UY BANNHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH PAK NONG Poc Yap - Ty do - Hanh phic
$6: 21049 /QD-UBND Dk Néng, ngay 22 théng 6 ndm 2016
QUYETY DINH

V& vigc cong b thii tyuc hanh chinb ban hanh méi linh vac:
Phd bién, gido dyc phdp lujt, Hoa gidi oo s; thil tye hanh chinh sira abi,
b sung linh vyre Chu'ng thire thudc thim ciuyen giai quyét ciia
UBND cap huyén, UBND ciip xi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PAK NONG

Cain ¢t Luat T4 chitc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr Nghj dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phd vé
kiém so4t th tuc hé.nh chmh va Nghi d;nh s6 48/2013/ND-CP ngay l4/5f20!3

ctia Chinh phit sita ddi, b8 sung mdt sb didu cia cic nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hénh chinh;

Can ot Thong tw s6 05/2014/TT-BTP ngay 07!02!2014 cua Bo Tu phép

huéng dan cong bd, niém yét thi tyc hanh chinh va béo cao vé tinh hinh, két qua
thue hién kidm soat thi tuc hanh chinh;

Xét dé nghi cia Gidm déc S& Tu phép tinh Dak Néng, tai TO trinh sb
58/TTr-STP ngay 16/6/2016,

QUYLT DINH:

Diéu 1. Cong bb kem theo Quyét dinh nay thit tyc hanh chinh ban hanh
méi linh vyc: Phd bién, gido duc phap luit, Hoa gidi co s&; thd tye hanh chinh
sua ddi, bd sung N l"nh vige Chimg thye thude tham quyén gidi quyét cia UBND
cdp huyén, UBND cip xa trén dia ban tinh Dik Néng,

Diéu 2.
1. Uy ban nhén dan céc huyén, thi X3 ¢6 trdch nhiém sao y Quyét dinh nay

va thi tuc hanh chinh cong b kém theo trién khai t6i Uy ban nhén dén céc x3,
phudng, thi trin trire thude.

2. S¢ Tu phép ¢6 trdch nhiém:

- Sao y Quyét dinh nay va thu tuc hanh chinh cong bd kém theo gl cée
dom vi cé lién quan thudc tham quyén quan ly.



- Chu tri, phéi hop véi Vin phong UBND tinh cdp nhit ddy a0 th tye
hanh chinh 1én Clng thong tin dién tir ctia tinh dat mitc cap 46 2.

- TS chitc cong khai 1én Trang thong tin dién ti cda co quan dat mic cép
46 2 ¢é t& chirc, c nhan biét khai thac vi st dung.

Pidu 3. Chénh Vin phbng Uy ban nhén dén tinh, Gidm ddc S& Tu phap;
Thé trudng céc co quan, don vi ¢6 lién quan; Chu tich Uy ban nhin dﬁn cac
huyén, thi xa; Chv tich Uy ban nhén dan céc x3, phu'(mg, thi trin va cic 18 chirc,
¢4 nhan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc k& tir ngay ky, va sira dbi, bd sung linh vyc
chimg thye tai Quyét dinh s6 1614/QD-UBND ngay 21/10/2015 cia Cha tich
UBND tinh/~

Nei nhin:
-TT Tinh vy, HDND tinh( b/c);
- Chi tich, céc PCT UBND tink;
- Cuc KSTTHC -B$ T phép {b/c),
- Nhy Didu 3;
- CVP, cac PCVPR;

KT, CHU TY¥CH

- Cong Thong tin dién tis tinh;
- Cong bso Dik Néng;
« Lwu: VT, NC(L).
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THU TYC HANH CHINH MOI BAN HANH LINH VUC: PHO BIEN,
GIAO DUC PHAP LUAT, HOA GIAI CO SG; THU TUC HANH CHINH
SUA pOl, BO SUNG LINH V{C CH(J‘NG THY'C THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN, UBND CAP XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh saA10/QD-UBND ngay &3 /6/2016 cia

Chi tich Uy ban nhdn din tinh Ddk Néng)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

Tén thu tyc hanh chinh

Ghi chi

THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

Linh vire Phd bién, giso dyc phap luit

Cong nhén bo cio vién phap ludt (cip huyén)

Ban hanh mai

2 [Mién nhiém bao cdo vién phap ludt (cp huyén) 7
Il |Liah vige Hoa gidi co s¢ ]
Thuc hién hﬁ'trq khi hoa giai vién gép tai nan hoac rii ro
3 ianh hudng dén sic khde, tinh mang trong khi thuc hién #
hoat dong hoa gidi (cap huyén)
i (Linh veee Chirng thyee
Ching thyc ban sao tir ban chinh gidy t&, van béan do co
quan, td chitc co tham quyén clia nirdc ngoai; ¢o quan, to .o ak: i
4 chirc ¢6 thém quyén cia Viét Nam lién két véi co quan, td Sira ddi, bd sung
chirc ¢b tham quyén cla nudc ngoai clp holc chirag nhén
Chimg thyc chit ky ngudi dich ma ngudi dich 13 cing tac A
3 Ivién dich thudt ctia Phong Tw phip Sira ddi, b6 sung
Chiing thyc chit ky ngudi dich ma ngudi dich khdng phai o ek: 42
® 14 cong téc vién dich thudt ctia Phong Tu phap Stra 80, b6 suag
2 Chung thyc hop dong, giao dich lién quan dén tat san la Sira ddi, bd sung
ddng san
8 (Ehfxfag th!,rc van ban thoa thugn phéan chia di san ma di sén Sira déi, bd sung
1a dong san
9  |Chimg thyc van ban khai nhin di sdn ma di san Ia déng san |Sira ddi, b6 sung
B |THU TUC HANH CHINH CAP XA
I |Linh vire Pho bién, gido duc phap luit
1 {Céng nhin tuyén truyén vién phap ludt (cdp x3) Ban hanh mo
2 |Cho théi lam tuyén truyén vién phap ludt (cép xa)

"




STT Tén tha tuc hanh chinh Ghi chy
It Linh vye Hoa giai co ¢
3 |Thu tuc bAu hoa giai vién /
4 | Thi tuc béu t trudng td hoa giai "
5 |Thu tyc thdi 1am hoa giéi vién /
6 | Thu tyc thanh toda tha lao cho hoa gidi vién 1
Il |Liak virc Chimg thye 1/
Chimg thurc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 12 oaa
7 dOng san, quyén sir dung dat, nha & Sua 401, b9 sung
8 |Chimg thuc di chic Sira ddi, b sung
9 |Chimg thue vin ban tir chéi nhan di san Stra i, bb sung
Chimg thyc vén ban théa thugn phan chia di san ma disan |, . g2
10 14 ddng san, quyén sir dyng 44t nha & Sita 8i, b0 sung
Chirng lhu,rc van ban khai nhén di sén ma di san 13 dong C ak: L
1 san, quyén sir dyng dét, nha & Stra 801, bd sung
C |THU TYC HANH CHINH AP DUNG CHUNG
Linh vyc Chirng thye
Ching thuc ban sao tir ban chinh gidy tb, vin ban do co )
I lquan, t§ chire c6 thim quyén ciia Viét Nam cdp hodc chimg |Sira d6i, bd sung
nhén
Chirng thye chir ky trong céc gzéy tés, viin ban (ap dung cho
ca trudmg hop chimg thyc diém chi va trudmg hop ngudi o aAs LA
2 yéu céu chimg thuc thé khong ky, khong thé diém chi Sira dbi, b3 sung
dugc)
3 glil;:ng thyc viée sira doi, bd sung, huy bd hep déng, giao Sira di, bd sung
4 |Sia 15i sai st trong hop dong, giao dich Sita d9i, bd sung
s Cép ban sao ¢6 chimg thyc tir ban chinh hop déng, giao

dich 44 duge chitng thuc

Sira dbi, bd sung

Tdng s thi tye hanh chinh: A + B+ C =125,




| Coeam
NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH

A. THU TYC HANH CHINH CAP HUYEN

1. LINH VU'C PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT
1. Cong nhin bioe cio vién phéap ludt (cip huyén)
Trinh tuw thue hién:

_ Co quan chuyén mén cia Uy ban nhan dan huyén, thi x3, Uy ban Mt trén
T6 quéc Viét Nam va céc t3 chic thanh vién cia Mat tréin huyén, thi x4, Cong
an huyén, thi x3, Ban chi huy quén sy huyén, thi x& lya chon, 18p hd so cén b,
cdng chirc, vién chic, s§ quan trong lyc luong vil trang nhén dan c6 du tiéu
chuan theo quy dinh tai khoan 2 Bicu 35 cia Luét pho bién, gido duc phép ludt

gui Phong Tu phap tdng hop, trinh Chi tich Uy ban nhan dén huyén, thi x3 xem
xét, quyét dinh cong nhén bao céo vién phap luét.

Cich thirc thye hién: H so ndp truc tiép holic qua dudng buu dién
Thanh phén, s6 lugng hd so:
a) Thanh phan hd so:

- Céng vin d& nghj cong nhin bdo céo vién phép lujt ciia co quan, t§
chure.

- Danh séch trich ngang ngudi dugc & nghi cong nhin béo céo vién phép
luit theo miu s6 01 ban hanh kém theo Thong tu.
b) S5 lugng hé so: 01 bd.

Thoi han giai quyét hd so: Trong thoi han 05 ngay lam vide, ké i ngay
nhén du hd so theo quy dinh.

D6i twgng thye hign tha tuc hanh chinh: Can bd, cdng chirc, vién chic,
lue lugng vii trang nhéan dén.

Co quan gidi quyét thd tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chd tich Uy ban nhin dén cép
huyén; .

- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phép.

Tén miu don, mau t& khai: Danh sach trich ngang ngudi dwoc dé nghi

cong nhan bao céo vién phép lujt theo miu s6 01 ban hanh kém theo Thong tw
s6 21/2013/TT-BTP.

Két qua thwe hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh ¢dng nhén bio céo
vién phap luat.

Lé¢ phi: Khéng,



Yéu ciu didu ki¢n ¢thyc hién tha tuc hanh chinb (néu cé): Khéng.
Cin cir phap Iy cida tha tuc hanhk chinh:
- Lut Phd bién, gido duc phap ludt nam 2012;

- Nghi dinh s6 28/2013/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 201 3 cia Chinh pha

quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luét phé bién, gido duc phap
ludt

- Thong tu sb 21/2013/TT-BTP ngay 18 thing 12 nam 2013 quy dinh
trinh ty, tha tpc cong nhén, mién nhiém bdo cao vién phap luat; cong nhan, cho
thoi lam tuyen truyén vién phép ludt va mdt 56 bién phap bao didm hoat ddng cia
b4o cao vién phap lut, tuyén truyén vién phép lujt.

2. Mién nhi¢m bdo cio vién phip ludt (cap huyén)
Trinh tr thye hign:
Ca quan, t§ chirc, don vi quy dinh tai khoan 3 Diéu 3 cta Thong t 6

21/2013/TT-BTP ngdy 18 thang 12 ndm 2013 lép hé so giri Phong Tu phap tong

hop, trinh Cha tich Uy ban nhan dan cip huyén xem xét, quyét dinh mién nhiém
461 v&i bao cao vién phép luat huyén.

Cich thirc thye hién: HS so ndp truc ti€p hojic qua dudng buu dién
Thanh phin, s6 lwgng ho so:
a) Thanh phan hd so:

- Cong vin dé nghi mién nhiém bao céo vién phép hujt cua lénh dao co

quan, t5 chirc, don vi quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3 Diéu 7 cia Théng
tw 21/2013/TT-BTP;

- Danh sach trich ngang béo cdo vién phap luit thude truong hop mién
nhiém theo miu s8 02 ban hanh kém theo Théng tu 21/2013/TT-BTP;

- Céc vin ban, gidy to chimg minh béo cdo vién phap lujt thude mot trong
cac trudmg hop quy dinh tai khoén 2, khoan 3, khoan 4, khoédn 5, khoan 6 va
khoan 7 Diéu 6 ciia Théng tu sb 21/2013/TT-BTP;

b) Sé lugng hd so: 01 bd.

Théxi han gidi quyét hd so: Trong thoi han 05 ngay kam vide, ké tir ngay
nhin du hd so theo quy dinh.

Déi twgng thee hién thi tyc hanh chinh: Can bd, cdng chire, vién chirc
va s¥ quan trong luc lugng vil trang nhén dén.

Co quan gidi quyét thi tyc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: Chd tich Uy ban nhan dén clp
huyén;



- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Phong Tu phép.

Tén miu don, mau to khai: Danh sach trich ngang bao cio vién phép

luat thude trudmg hop midn nhiém theo mau sb 02 ban hanh kém theo Thong tu
Thong tu 21/TT-BTP/2013;

Két qué thue hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh mién nhiém bio cao
vién phép luat.

L¢ phi: Khong.

Yéu chu diéu kién thye hi€én thu tuc hanh chinh (néu c):

Viéc mién nhidém béo céo vién phép luat dugce thuc hién khi bao céo vién
phap ludt thudc mot trong cac truomg hop sau day:

- Ty nguyén xin thoi lam bao cdo vién phap luat;

- Khéng con la cin b, cdng chirc, vién chic, s¥ quan trong luc lugng vii
trang nhéan dan;
.= Khong con du tidu chuén theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 35 cua Lujt
pho bién, gido duc phap luat;

- Tir chéi khong thyc hién nhiém vu pho bién, gido duc phap luat theo sur

phén cong cva co quan, 16 chirc quan 1y tryc tiép ma khong ¢6 1y do chinh dang
tir 03 14n trd én;

- Thuc hlén mét trong cac hanh vi bj chm theo quy dinh tai Diéu 9 cla
Lujt phd bién, gido duc phap luat;

- Bij Toa 4n két an va ban 4n d4 c6 hidu luc phap luét;
- Bi han ché hoic mét ning lyc hanh vi dén sw.

Cin cir phap Iy cia thua tuc hanh chinh:

- Luét Phd bién, gido duc phip lujt nim 2012;

- Nghj dinh s6 28/2013/ND-CP ngay 04 thang 4 nim 2013 cda Chinh phu

quy dinh chi tiét mét sé didu va bién phap thi hanh Luat phd bién, gido duc phap
luat

- Théng tu sb 21/2013/TT-BTP ngay 18 théng 12 nam 2013 quy dinh
trinh ty, thu tyc cong nhén, mién nhiém bao ¢do vién phép luat; cong nhén, cho
théi lam tuyén truyén vién phép lugt va mdt s& bién phap bao dam hoat ddng clia
bao cao vién phap luat, tuyén tmyen vién phép luit,



Tén co quan, don vj, (6 chires... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM [ ome oo
——————— Dic 1ap — Tw do ~ Hanh phic
(Bon hanh kim theo
Thong re 38 2412013
AAT-BTP ngay 18
osveeereey NEAY.... LHANG.... RAM... .. thing 12 nim 2013
e $ ciia B Ter phép)
DANH SACH TRICH NGANG
NGUOI PUQC DE NGHJ CONG NHAN BAO CAO VIEN PHAP LUAT
Ho va tén Ngay, théng, Gidi tinh | Chirc vy, chive [ Trinh 43 Tham nién Ghi chd
danh va dou vi | chuyén mén | cdng tic trong
ndm sinh cong tac linh viyre phép
gt (ndm)
Newdr 13p biéu Lanb dao, co guan, td chic, dom vi

(Ky, ghi 13 ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)




. - N M sé: 02/BCVPL
Tén co quan, don vi, td chires... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

_— Djc lap — Ty do — Hanh phiic (Ban hanh kém theo
P ¥ e Thong tu 36 242013

ITT-BYP ngiy 18
théng 12 ndm 2013

e NZAY.... thdng... 1M . .. csa B¢ Tu phip)

DANH SACH
BAOQ CAO VIEN THUQC TRUONG HQP BE NGHI MIEN NHIEM
STT [Hg va ¢én | Ngay, théng, |Giéi tinh| Chirc vy, | Quyét dinh céng nhin bso | Ly do mién Tai ligu kém theo | Ghichi |
nim sinh chy; danp cdo vién phép Juit nhiém (ghi 5 Do xin th6i hay
‘:‘m;‘: 6? (ehi 13 56 Quyét dinh, ngay. cde van ban, gidy tor

thdng. ném ban hanh Quyét
dinh)

ching minh bdo cdo

vién thugc triomg hop
r1ién nhi¢m)

Ngudi 13p biéu

(Ky, ghi rd ho tén)

-

Lanh 820, co quan, td chirc, dom vj
(Ky, ghi ré ho tén)




II. LINH VU/C HOA GIAI CO SO

3. Thl,rc hién hd tr¢ khi hda gidi vién gip tai nan hodc rii ro anh
huing dén sivc khoe, tinh mang trong khi thye hi¢n hoat dgng hoa gii (cip
huyén)

Trinh ty thyc hién:

- Trong trrdmg hop hoa gidi vién gip tai nan hoc rii ro snh hudng dén sirc
khée, tinh mang trong khi thyc hién hoat dong hoa gidi 0 co sc, hoa glén vién
hodc gia dinh hoa giéi vién bi thiét hai vé tinh mang ndp hd so dé ng}u hd trg dén
Uy ban nhan dan cap x& noi da ra quyét dinh cong nhan hoa gzan vién.

- Trong thdi han 03 ngay lam viéce, Uy ban nhén dén cap xdnoiddra quyet
dinh ¢ong nhén hoa gu’n vién xem xét, ¢6 vin ban dé nghi Uy ban nhan dan cip
huyén kém theo hd so 88 nghi hd tro cho hoa giai vién gap tai nan hodc rii ro anh
hudng dén tinh mang, strc khoe trong khi thire hién hoat ddng hoa giai.

- Trong thoi han 05 ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan du hé so hop 1§, Cha

t;ch Uy ban nhén dan cﬁp huyén xem xét, ra quyét dinh h trg; trudng hop khong
hd trg thi phai tra 151 bing van ban va néu ¢3 1y do.

- Cham nhét sau 03 ngiy lam viéc, ké tir ngdy nhan dugce quyet dinh cua

Uy ban nhan din cdp huyén, Uy ban nhén dn cip x4 thue hién viéc chi tién hd
trg.

Cich thire thuc hién: HO so ndp trizc tidp hodc ndp qua dudng buru dién.
Thanh phin, s6 lwgng ho so:
a) Thanh phin hd so:

- Gidy d& nghi hé trg cla hoa giai vién hodc gia dinh hoa giai vién trong
truong hqp hda giai vién bj thiét hai vé tinh mang ¢6 xéc nhén cia 0 tru(mg t6
hoa gidi hodc Trudng ban cong thc Mat trén trong trudng hop hoa giai vién bi
thiét hai 12 t§ tru'ang td hoa giai. Glay ad nghi hd trg phai ghi 6 ho tén, dia chi
clia ngudi yéu cu h trg; 1y do yéu ciu hd trg;

- Bién ban xac nhén tinh trang cba hoa giai vién bj tai nan ¢ xéc nhin cia
Uy ban nhédn dan cap x4 noi xay ra tai nan ho3c co quan cong an noi Xay ra tai
nan (ban chinh hodc ban sao ¢é chimg thuc trong trudng hop giti qua dudng buu
dién; ban phé 6 va ban chinh dé ddi chiéu trong truomg hop ndp truc tiép);

- Gidy ra vi¢n, hda don thanh todn chi phi khdm bénh, chita bénh (bén
chinh hoéc ban sao ¢é chtmg thuc trong trurdmg hop gin qua du*&mg b dién; ban
pho t& va ban chinh dé d6i chiéu trong trudmg hop ndp truc tiép);

- Van ban, g:ay to h(rp 18 vé& thu nhip thuc te theo tién ltrong, tién cong
hing thang cla ngudi bi tai nan ¢é xac nhin cia td chire hoac ca nhin st dung
lao ddng dé co quan nha nudc co thim quyen xac dinh thu nhdp thuc & bi mat
hodc giam sht (ban chinh hodc ban sac ¢6 chimg thuc trong trudng hop gui qua
dudmg buu dién; ban phd t6 va ban chinh dé dbi chiéu trong trudmg hop ndp truc
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tiép), bao gdm: Hop ddng lao ddng, quyét dinh ning leong cla td chirc hoic ¢4
nhén s dung lao déng hodc ban ké c6 thu nhép thuc té cla hda gidi vién bj tai
nan va cac gtay to chlmg minh thu nhép ths,tc té hop phap khéc (neu co),

ooooo

ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg thyc trong truémg hop gu'l qua duong buu d;en,
ban phd t6 va ban chinh dé déi chiéu trong trudng hop ndp truc tiép).

b) $é luong ho so: 01 bd hd so.
Théi han giai quyét hd so:

- Thoi han UBND cép x4 xem xét, dé nghi UBND cép huyén giai quyét hd
so: 03 ngay lam viéce, ké tir ngay nhén &0 hd so hop 1€,

- Thai han Chu tich UBND cp huyén xem xét, quyét dinh hd trg: 05 ngdy
[am vide, ké tir ngay nhén du héd so hop i€;

- Théi han UBND cép X3 chi tién hd tro: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhin
dugc Quyet dinh caa UBND cap huyen

giai vién trong trudng hqp hoa giai vién bj thlet hai vé tinh mang trong khi thue
hién hoat dong hoa giai.

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan ¢é thim quyén quyét dinh: Cho tich Uy ban nhan dén cip huyén,

- Co quan trye t:ep thuc hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cap
huyén; Uy ban nhén dan cip x3.

Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh h3 tro.

Tén mau don, mau t& khai: Chua quy dinh.

L¢ phi: Khéng.

Yéu ciu, diéu kién thyc hién tha tuc hanh chinh (néu c6): Khong,

Can e phap ly ciia tha tuc hanh chinh:

- Luat hoa giai & co s& ndm 2013;

- Ngh; dinh s& 15/2014/ND-CP ngdy 27/02/2014 cia Chinh pha quy dinh

chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luét hoa giai & co s& (sau ddy goi tht 14
Nghj dinh s6 15/2014/ND-CP),

- Théng tir lién tich sé 100/2014/TTLT-BTC-BTP ngéy 30/7/2014 cua B
Tai chinh va B§ Tu phdp quy dinh viée lép dl,r todn, quan Ly, sir dung va quyét
toan kinh phi ngan sach Nha nudc thirc hién cong tac hoa giai & co sa.

- Nghj quyct s6 06/2015/NQ-HBND ngay 22/7/20185 cha Hoi dong nhan

dan tinh Dék Néng quy dinh muc chi thue hign cong tac hoa giai & co s& trén dia
ban tinh Dik Nong.

9



11 LINH VUC CHUNG THUC

4. Chitng thye ban sao tir ban chinh gidy ti, viin bin do co quan, t§ chic
¢6 thAm quyén ciia nudc ngodi; co' quan, o chite ¢6 thiam quyén ciia Viét Nam
lign két véi co quan, t8 chitc ¢6 thim quyén ciia nuéce ngodi cip hodic chimg
nhan

Trinh ¢ thwe hién:

+ Ngudi yéu chu chimg thue phai }guét trinh ban chinh gidy t&, van ban lam
co s& dé chimg thyrc ban sao va ban sao can chimg thue.

+ Trudmg hop ngudi yéu chu chimg thire chi xudt trinh ban chinh thi co
quan, to chic tién hanh chyp tir ban chinh dﬁ thyee hién chimg thuc, trir trirong
hop co quan, td chirc khdng ¢6 phuong tién dé chup.

~ + Ngudi thyc hién chimg thye kiém tra ban chinh, dbi chidu voi ban sao,
néu ndi dung ban sao dlng vai ban chinh, ban chinh giay t&, vén ban khéng thude

céc trudmg hop ban chinh gidy td, van ban khdng dugc dung 1am co s& dé chimg
thye ban sao thi thue hién ching thuc nhur sau:

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

* Ky, ghi 8 ho tén, déng diu ctia co quan, t§ chirc thue hién chimg thuc va
ghi vao sb chimg thuc.

. D&i v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 chimg vao trang
cudi, néu ban sao cd tir 02 (hai) td trd 18n thi phai déng dau giap lai.

Mdi ban sao duge chimg thuc tir mdt ban chinh giéy té, vin ban hodc
nhiéu ban sao dugc chimg thyc tir mdt ban chinh gidy 1&, vin ban trong cang mdt
that diém duge ghi mdt s6 chimg thyec.

+ Ngudi yéu cdu chitng thyue nhin két qua tai noi ndp hd so.

Cich thirc thye hign: Nop hd so tryc tiép tai B phan Tiép nhan va tra két
qua - UBND cap huyén hodc Phong Tw phap - UBND c¢ap huyén.

Thanh phin, sé lugng hd so:

a) Thanh phin hé so:

Bén chinh gidy t0, viin ban lam co s¢ dé chimg thyc bén sao va ban sao can
chimg thyc. Trudng hop ngudi yéu cau chimg thyuc chi xudt trinh ban chinh thi co
quan, t5 chitc tién hanh chup tir bin chinh d& thye hién chimg thye, trr tewdng
hop co quan, t6 chirc khong c6 phuong tién dé chup. Bdn sao, chup tir ban chink
deé thuee hién chimg thuec phai ¢6 ddy di cac trang da ghi théng tin cua ban chinh.

b) $6 luong hd so: 61 bo.

Thoi han gidi quyét:
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+ Théi han thuc hién yéu ciu chimg thuc phai dugc bdo dam ngay trong
ngdy ¢o quan, to chic tiép nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu
tisp nhin yéu clu sau 15 gid. DGi v6i trudng hop cing mdt lic yéu céu chimg
thyc ban sao tir nhidu loai ban chinh gidy 1, van ban; ban chinh c6 nhidu trang;
yéu ciu sé lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy td, van ban phic tap khé kiém tra,
5i chiéu ma co quan, t chirc thuc hién ching thuc khong thé dap tmg duge thoi
han néu trén thi thdi han chimg thue dugc kéo dai thém khéng qua 02 (hai) ngay
tam viéc hojic c¢6 thé dai hon theo thda thuan bing vin ban voi ngudi yéu cau
chimg thuc. Trudng hop tra két qud trong ngay lam viée tiép theo hodic phai kéo
dai thoi gian theo quy dinh thi nguwoi tiép nhdn ho so phai co phiéu hen ghi ro
théi gian (gic, ngay) tra két qua cho ngwdi yéu cau chimg thye.

Péi twgng thye hién thii tuc hanh chinh: Ca nhén, t6 chic.
Co quan thye hién thé tuc hanh chinh: Phong Tu phap.

Két qua thue hién thil tyc hanh chinh: Ban sao dwgc chimg thyc tir ban
chinh.

L& phiz 2.000 déng/trang; tix trang thi 3 tré lén thu 1.000 dongltrang, 16i
da thu khdng qué 200.000 déng/ban.

Tén miu don, miu ti khais Khong.

Yéu ciu, di¢u kién thwe hi¢n thi tyc hinh chinh: Ban chinh giéy to,
van ban cin chimg thue.

Bén chinh gidy t&, vin ban khéng duoc ding lam co s& dé chimg thuc ban

t

$a0;
+ Ban chinh bj tiy x6a, sira chita, thém, bét ndi dung khéng hop 1€.
+ Ban chinh bj hu héng, cii nat, khdng xéc dinh dugc ndi dung.

+ Ban chinh déng diu mat clia co quan, td chirc c6 thim quyén hogc khong
dong dau méat nhung ghi 15 khong duge sao chuyp.

+ Bén chinh cé ndi dung trai phap ludt, dao dirc x3 hdi; tuyén truyén, kich
déng chién tranh, chdng ché d xa hdi chi nghia Vigt Nam; xuyén tac lich sir cla
dén tgc Viét Nam; xiic pham danh dy, nhan phém, uy tin cha c4 nhén, t3 chirc; vi
pham quyén cong dan.

+ Ban chinh do co quan, t chiic ¢6 thim quyén ciia nuée ngoai cép, cong
chimg hofic chimg nhén chua dugc hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan
I Dieu 20 Nghi dinh s 23/2015/ND-CP, iz gidy 16 tiy thén do ca quan, 18 chike
¢o tham quyén ciia muede ngodi cdp cho cd nhdn nhie: hg chidu, thé cin cude hodc
cdc gidy 10 khdc rihu thé thuong i, thé cu tri, gidy phép ldi xe, bang 16t nghiép,
chimg chi va béng diém kém theo bang 16t nghiép, chimg chi,
.+ Gifly &, van ban do c4 nhan ty 13p nhung khong 6 x4c nhin va déng
dau clia co quan, 5 chirc ¢6 thim quyén.
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Ciin ¢t phap Iy céa thi tuc hanh chinh:

. * Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pha vé cdp
ban sao tr ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thyc hop déng, giao dich.

+ Théng tu s6 236/2009/TT-BTC ngay 15/12/2009 cia B Tai chinh
Huéng dén ché 9 thu, ndp, quan ly va sir dung phi va 18 phi lénh sy 4p dung tai

cac 90 quan dai dién ngoai giao, Co quan dai dién idnh sy Viét Nam & nuée
ngoai.

_* Théng tu lién tich s6 158/2015/TTILT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 ciia
hea:t Bg' Tai chinh, By Tu phap quy dinh mitc thu, ché d¢ thu, nép v quén Iy ¢
phi cgung thue ban sao tir ban chinh, chimg thye chi ky, chimg thwe hop dong,
giao djch.

+ Thong tu 56 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia Bé Tu phdp quy dinh
chi tiét va huomg dan thi hanh mot sé diéu cia Nghi dinh 56 23/2015/ND-CP

ngay 16/02/2015 cia Chinh phii vé cdp ban sao tir bén chink, chimg thye chit kp
va chimg thuc hop dong, giao dich.

5. Chirng thye chir ky nguti dich ma ngudi dich 12 cfng tac vién dich
thuat ciia Phong Tw phap

Trinh ty thyc hién:

+ Ngudi yéu cdu chimg thuc chit ky ngudi dich phéi xuét trinh cac gidy to
phuc vy viéc chimg thuc chit ky ngudi dich.

+ Ngudi thuc hién chimg thyc kiém tra gidy to do nguoi yeu chu chitng
thuc xuat trinh, néu thiy du gidy t& theo quy dinh va gidy to, vin ban duge dich
khoéng thude cac truimg hop gidy td, vin ban khéng duge dich dé chimg thuc chir
ky ngudi dich thi thue hién ching thye nhu sau:

* Khi thuc hién chimg thuc, ngudi thyre hién chimg thye phai dbi chiéu chix
ky ciia ngudi dich trén ban dich véi chit ky mau trude khi thyc hién ch\'ing thuc;
trudng hop nghi ngd chit ky trén ban dich so voi chit ky mau thi yéu cau ngudi
dich ky truéc mét.

* Ghi diy 40 1o chimg chimg thyc chit ky ngudi dich theo mau quy dinh;

* K9, ghi 8 ho tén, dong diu cGa co quan, td chic thyc hién chimg thye va
ghi vao s§ chimg thuc.

Péi véi ban dich gify 19, vin ban c6 tir 02 (hai) trang trd [én thi ghi 18
ching vao trang cudi, néu gidy t&, vin ban co tir 02 (hai) t& trd 1€n thi phéi dong
déu giap lai,

A . - . a . X ~ a .

Cach thite thye hién: Nop ho so trye tiép tai tai BO ghﬁ;ll Tiep nhén va tra
k&t qui - UBND cfip huyén hotic Phong T phap - UBND cap huyeh

Thanh ph’in,sf)\uq‘ng ho so: .



a) Thanh phin hd so: Ban dich va gidy té&, vin ban can dich.

b) 84 lugng hé so: 01 bd.

Thoi han thgrc hién: Trong ngay c0 quan, té chirc tiép nhan yéu ciu hoiic
trong ngy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yeu chu sau 15 gidr hodc c6 thé kéo
dai hon theo thoa thugn bang van ban v&i ngudi yéu ciu chimg thuc. Trudng hop
trg két qua trong ngay lam viée tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo théa

thudn thi ngudi tiép nhdn hé so phai ¢é phiéu hen ghi ré thoi gian (gi6, ngay) rd
két qua cho ngudi yéu cdu ching thue.

Pbi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén.
Co quan thue hién thit tuc hanh chinh: Phong Tu phap.

K&t qua thuc hién thi tyc hanh chinh: Gidy 0, vin ban duge chimg
thuc chit ky ngudi dich.

L& phi: 10.000 déng/truomg hop.

Tén miu don, méu ti khai: Khong.

Yéu chu, diéu kién thwe hién thd tuc hanh chinh:

Gidy 1, vin ban khong dugc dich dé chimg thuce chit ky ngudi dich:

+ Gidy to, vin ban di bj tdy xoa, sira chira; thém, b6t ndi dung khong hep
1.

+ Gidy t&, viin ban bj s hong, cii nat khong xac dinh duge néi dung

+ Gidy 10, van ban déng ddu mat cta co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén hosc
khong déng diu mat ninmg ghi 16 khong duge dich.

+ Gidy 0, van ban ¢ ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Didu 22 ctia Nghi
dinh s 23/2015/ND-CP.,

+ Gidy t&, vin ban do co quan, t§ chirc ¢6 thim quyén clia nwée ngoai cép,
cong chirng hodc chimg nhin chua duoc hop phap hoa lanh sy theo quy dinh tai
Khoan | Piéu 20 cia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP, trie gidy 10 tuy thdn do co
quan, 6 chirc c6 thém quyén cua mede ngoai cdp cho ¢é nhén nhir: hj chidu, thé
cdn cude hodc cac gidy 16 khdc nhw thé thuong tri, thé cw tru, gidy phép ldi xe,
bdng 16t nghiép, chimg chi va bdng diém kém theo bing 16t nghiép, chung chi.

Cin et phap ly caa thi tyc hanh chinh:

+ Nghi dinh s§ 23/2015/ND-CP ngéy 16/02/2015 cia Chinh phu v& cip
ban sao tir ban chinh, chimg thye chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu lién tich s6 158/2015/TTLT- BTC—BTP ngay 12/10/2015 cia
lién B¢ Tai chinh, Bé Tu phdp quy dinh mikc thu, ché 36 thu, nop va quan Zy ié

phi chimg thuc ban sao tie ban chinh, chimg thue chit ky, chimg thuc hop dong,
giao dich;
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* Thong tue 6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B¢ Tu phdp quy dink
chi tiét va hudng dén thi hanh méf $0 didu ctia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 ciig Chinh phi vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thye chir ky
va chig thuc hop déng, giao dich.

6. Chirng thuc chir ky ngudi dich ma ngudi dich khong phai 1a cong
tac vién dich thuit

Trinh ty thue hién:

+ Ngudi yéu cdu chimg thyc chit ky ngudi dich phai xut trinh c4c gidy to
phuc vu viéc chimg thuc chir ky ngudi dich.

+ Ngudi thue h:en chung thyc kiém tra gidy to do ngudi yéu céu chimg
thuc xuit trinh, néu thiy du glay 1o theo quy dinh va gidy td, vin ban duge dich
khéng thudc céc trudmg hop gidy 10, viin ban khong duoe dich dé chimg thyc chix

ky ngudi dich thi yéu cau ngudi dich ky trude mit va thue hién chimg thuc nhu
sau;

* Ghi day d0 161 chimg chimg thuc chit ky ngudi dich theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 5 ho tén, déng diu clia co quan, tb chire thue hién chimg thye va
ghi vio sd chimg thuc.

D3di véi ban dlCh gnay t0, vén ban ¢d tir 02 (hai) trang tr& 1€n thi ghi 16i

chung vao trang cudi, néu gidy to, van ban cé tir 02 (hai) to trd 1én thi phai dong
dhu giap tai.

+ Déi véi trucmg hop chu'ng thye chit ky tai bd phén tlep nhan va tra ket
qué theo co ché mdt cira, mét cira lién thong thi cong chirc tiép nhan hé so kiém
tra cac glay t&, néu nhan thay ngudi yéu cau chu'ng thye ¢6 da didu klen theo quy

dinh thi d& nghj ngudi yéu cau chimg thuc ky vao ban dich va chuyén cho ngudi
co thim quyén ky chimg thye.

Cich thirc thye hi€n: Nop hé so truc tiép tai tai B phén Tiép nhéan va trd
két qua - UBND cép huyén hoc Phong Tu phap — UBND cap huyén.

Thanh phén, sb lwong ho so:

a) Thanh phén hé so:

+ Ban chinh hoic ban sao ¢6 chimg thuc Gidy Chimg minh nhan dén hoc
Ho chiéu con gi4 tri sir dung;

+ Ban chinh hogc ban sao tir sb goc, ban sao ¢6 ching thue bang cir nhan
ngoail ngu tré 1n ve thu tleng nude ngoat cin dich hodc bing tot nghiép dai hoc
tror 1én dbi v(n thu tiéng nudc ngodi can dich; trir trudmg hop d;ch nhi'rng ngdn
nglr khong pho bién ma ngudi dich khong cb biéng cir nhin ngoai ngit, bing tot
nghiép dai hoc nhung thong thao ngdn nglt cin dich;
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+ Ban dich dinh kém gidy &, véin ban can dich.

b) $& Juang hd so: 01 bs.

Thi han thye hién: Trong ngay co quan, t& chirc tiép nhan yéu cdu hoac
trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhin yeu cau sau 15 gid hogc c6 thé kéo
dai hon theo thoa thudn bang vin ban vai ngudi yéu ciu chimg thuc. Treong hop
tra két qua trong ngay fam viée tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa

thudn thi nguoi z‘:ep nhan hé so phdi cé 3 phiéu hen ghi vé thot gian (gio, ngay) trd
két qua cho ngwoi yéu cau chimg thuc.

Péi twrgng thye hién thi tuc hanh chinh: Ca nhén.
Co quan thye hién thi tyc hanh chinh: Phong Tu phép .

Két qua thye hign thé tuc hanh chinb: Gidy t&, vin ban dugc chimg
thye chir ky nguoi dich.

Lé phi: 10.000 déng/truomg hop.
Tén méu don, mau tir khai: Khong,
Yéu clu, didu kién thue hién thi tyc hanh chinh:

* Phong Tur phap chi chzmg thuc chit ky nguoi dich khéng phai la cfng tac
vién khi ngudi dé tw dich gidy t0, vin ban phuc vu muc dich cd nhén cua ho.

* Gidy &, van ban khong duoc dich dé ching thuc chit ky ngudi dich:

+ Gidy t&, vin ban d4 bi tdy xba, stta chira; thém, b6t ndi dung khéng hop
1é.

+ Giﬁy to, van ban b1 hur hdng, cli nat khéng xac dinh dugc ndi dung

+ Gidy t&, viin ban déng diu mit cia co quan, td chirc ¢6 thim quyén hodic
khéng doéng diu mat nhung ghi rd khong dwoc dich.

+ Gidy 3, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Didu 22 cda Nght
dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy t&, van ban do co quan, 15 chirc cé thdm quyén ciia nuée ngodi clp,
cong chimg hodc chung nhén chwa dwoc hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 20 ctia Ngh1 dinh sb 23/2015/ND-CP, tre gidy 1 tiy than do co
quan, 16 chire ¢ thém quyen ciia mede ngodi cap cho cé nhén nhue: hd chidu, the
cdn cude hode cde gidy 6 khde nhu thé thuong tru, thé cu tri, gidy phép ldi xe,
bang 10t nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bing tot nghiép, chimg chi.

Ciin cir phip ly cda tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé clp
ban sao tir ban chinh, chimg thyc chir ky va chitmg thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu lién tich s6 158/2015/TTLT- BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
lién Bg Tai chinh, B§ Tw phép quy dink mie thu, ché a6 thu, nép va quin ly 1§
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Phi chimg thue bén sao tir ban chink, chimg thwc chit ky, chimg thuc hop déng,
giao dich;

+ Thong tw s6 20/2015/TT-BTP ngdy 29/12/2015 ciia Bé Tu phdp quy dink
chi tiét va hubng dan thi hanh mjt 6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chinh phit vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thire chiz ky
va chiing thuc hop dong, giao dich.

7. Chimg thyc hop dong, giao djch lién quan dén tai sin 12 déng san
Trinh ty thye hign:

+Ngudi yéu cdu chimg thye ndp 01 b hd so yéu ciu chimg thuc.

+ Ngudi thue hién chimg thyc kiém tra gidy t& trong hd so yéu ciu ching
thuc, néu day du, tai thdi diém chimg thuc cic bén tham gia hop ddng, giao dich
tr nguyén, minh mén va nhn thic, 1am chi duge hanh vi cda minh thi thwe hién
chimg thye.

+ Céc bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trude mit ngudi thue hién
chimg thyc. Trudng hop nguoi ¢6 thim quyén giao két hop ddng cia cac t chire
tin dung, doanh nghiép da ding ky chir ky méu tai co quan thuc hién chimg thyc
thi ¢6 thé ky truéc vao hop ddng; ngudi thyc hidn chimg thuc phai 48i chigu chix
ky ciia ho trong hop ddng véi chir ky miu trude khi thyuc hién chimg thye, néu

nghi ng& chit ky trong hop ddng khac vai chir ky miu thi yéu ciu ngudi d6 ky
trudc mat.

+ Trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong ky duoc thi phii diém chi;
néu ngudi dé khong doc dugc, khong nghe duge, khong ky, khong diém chi duoc
thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam chimg. Nguoi lam chimg phai ¢6 di ning luc hanh
vi dén sy va khong cé quyén, loi ich hojc nghia v lién quan dén hop dong, giao
dich. Ngudi lam chimg do nguci yéu cdu chimg thuc bé tri. Truomg hop ngwoi
yéu cdu chimng thuc khong bé tri duge thi dé nghi co quan thue hién chimg thuc
chi dinh nguci lam chimg.

_ + Ngudi thyre hién chimg thyc ghi 101 chimg tuong img véi timg loai hop
dong, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi & ho tén, d6ng déu ciia co quan thuc
hién ching thuc va ghi vao ;) chimg thye. Pdi véi hop ddng, giao dich ¢6 tr 02
(hai) trang ted 1én, thi timg trang phai dugc dénh sb thir tw, ¢6 chit ky cla ngudi
yéu ciu chimg thye va ngudi thyc hign chimg thyc; so lugng trang va loi chimg
dugc ghi tai trang cubi cia hop dong, giao dich. Trudng hop hop dong, giao dich
c6 tir 02 (hai) ¥ trg 1én thi phai dong dau gidp lai.

+ Trong trucmg hop ngudi yéu cau chimg thuc khing thong thao tiéng Vit
thi phai ¢6 ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai l& nguwdi ¢6 ndng Zg:r: hénh vi
dén sy ddy di theo quy dinh ctia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va ngon e
ngu'(?i yéu cdu chimg thiec stt dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu cau chung

ién ch + dinh. Thit lao phién dich do
thie moi hode do co quan thiee hién chimg thic chi di °



ngudi yéu cau chimg thyc tra. Ngudi phién d'u‘:‘n cd t\:’&:(}h n?iém dich dﬁ)’ dfl,
chinh x4c ndi dung ctia hop dong, giao dich, ndi dung loi chung ‘cho. ngudi yéu
chu chimg thyc va ky vao timg trang hop ddng véi tu cach 1 ngudi phicn dich.

Cich thite thwe hién: N§p hd so trye tiép tai tai B) phén Tiep nhin va tré
két qua - UBND cp huyén hodc Phong Tu phép - UBND cap huyégn.

Thanh phin, s6 lugng ho se:

a) Thanh phén hd so:

+ Dy thao hop ddng, giao dich;

+ Ban sao Gidy chimg minh nhin dan hoc Hé chiéu cdn gié tri sir dung
clia ngudi yéu ciu chimg thyc (xuét trinh kém theo ban chinh de doi chieu);

+ Ban sao gidy ching nhan quyén s& hin, quyén sir dung hoic ban sao
gidy to thay thé dugc phép luat quy dinh doi véi tai san ma phép lut quy dinh
phai ding ky quyén s& ht‘i’u,!quyén st dung trong trudmg hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xult trinh kém theo ban chinh 48 dbi chicu).

b) S lugng hd so: 01 bd.

Thoi han gidi quyét:

Khéng qué 02 (hai) ngay lam viée, ké tir ngay nhan i hd so yéu clu
chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thda thuén bang van ban véi ngudi yéu
cau chimg thyre. Truong hop kéo dai thoi han gidi quyet thi nguoi tiép nhén ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu céu
ching thuec,

Doi twgng thyc hign tha tuc hanh chinh: Ca nhin, t chirc.

Co quan thyce hién thé tue hanh chinh: Phdng Tu phip.

Két qua thue hién thi tyc hanh chinh: Hop dong, giao dich duoc chimg
thue.

1.2 phi: 30.000 déng/hop déng, giao dich.
Tén miu don, miu t& khai: Khong.
Yéu ciu, diéu kién thyee hi¢n tha tyc hanh chinh: Khong,
Ciin cir phép Iy ciia tha tyc hanh chinh:
y + Nghj dinh 56 23/2015/ND-CP ngy 16/02/2015 cia Chinh phi vé cp
an sao tir ban chinh, chitng thyc chit ky va chimg thye hop dong, giao dich;

+ Thong 1w lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP npa a
¥ Thong é . L gay 12/10/2015 cua
l:e.:f B;:: Tai ckmh,. Bg Tu phdp quy dinh mitc thu, ché d thu, nop va quan ly I
Phi chimg thuc badn sao tir ban chinh, chimg thue chit &y, chimg thuc hop déng
giao dich; . ’
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+ Thong tw s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cuia B i ‘

LY ) by s & . < z . o Tup hap d’ h
chz‘ ét va huémg c.ian thi hanh mot so diéu cua Nghi dinh 56 231201 S%EP
ngay 16/02/2015 cua Chinh phi: vé cap ban sao tir ban chink, chimg thuee chit ky

va chimg thuc hop ding, giao dich.

G 8. Chirng thye vin bin théa thuin phin chia di sin ma di sin &3 djng

Trinh ¢ty thye hién:
+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 bd hd so yéu cdu chimg thue,

+ Ng:r(‘ri thye hign ching thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chimg
thye, néu day du, tai thdi diém chitng thye cic bén tham gia vin ban thoa thuan
ty nguyén, minh man va nhén thirc, 1Am chi duoc hanh vi cda minh thi thwe hién
chimg thye. -

+ Cac bén tham gia thoa thuén phén chia di sin phéi ky truéc mat ngudi
thue hién chimg thue.

. * Trudmg hop ngudi yéu chu chimg thuc khong ky duge thi phéi diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duge, khong nghe duge, khdng ky, khong diém chi dugc
thi phai ¢6 02 (hai) nguoi 1am chimg. Ngudi 1am chimg phai ¢é &l ning lye hanh
vi dén sy va khong c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.
Ngudi lam chimg do nguéi yéu cdu chimg thuc bé tri. Truong hop ngudi yéu cdu
chiimg thuc khéng bd tri duwoc thi dé nghi co quan thie hign chimg thue chi dinh
nguci lam chung.

+ Ngudi thuc hién chimg thye ghi 10i chimg theo mau quy dinh; ky, ghi rd
ho tén, déng diu cia co quan thyc hién ching thyre va ghi vao s6 chimg thyc. Do
vd&i van ban thoa thudn co tir 02 (hai) trang tr& 1én, thi timg trang phai duge danh
s6 thit tu, cé chit k¥ cla ngudi yéu ciu chimg thuc va ngudi thuc hién chimg
thuc; s8 lugng trang va 1oi chimg dugc ghi tai trang cudi cha van ban thoa thuin.
Trudng hop vin ban thoa thuin cd tir 02 (hai) to tré 1én thi phai dong dau giap
lai.

+ Trong trucng hop ngudi yéu céu chimg thuc khong théng thao tiéng Viét
thi phai cé ngudi phién dich. Ngudi phién dich phdi la ngudi c6 ndng lyc hanh vi
ddn sw ddy @i theo quy dinh ciia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va Hgé?; ngit ma
nguci yéu cu chimg thye siz dung. Nguoi phién dich do ngudi yéu cau chimg
thwe moi hodc do co quan thuc hién chimg thyc chi dinh. Thit lao phién dich do
ngudi yéu cdu chimg thuc tré. Ngudi phién dich ¢b tréch nhiém dich ddy dy,
chinh x4c ndi dung ciia van ban thda thudn ndi dung 101 chimg cho ngudi yéu c,:%u
chimg thye va ky vao timg trang vin ban théa thudn véi ty cach 14 ngudi phien

dich.
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Cich thire thwre hign: Nop hd so tryc tiép tai tai B phin Ticp nhén vatra
két qua - UBND cAp huyén hodic Phong Tu phép - UBND cdp huyén.

Thanh phén, sé lrgag hd so:

a) Thanh phan hd so:

+ Du thao vin ban thda thugn phén chia di san;

+ Ban sao Gidy chimg minh nhin dén hojc H chigu con gid tri sir dung
cia ngudi yéu chu chirng thyc (xuat trinh kém theo bén chinh & d6i chiéu);

+ Ban sao gidy chimg nhén quyén sc;r hitu, quyén sur durzg ho?c ban $30
gifly t thay thé duge phép lujt quy dinh d6i v6i thi sin ma phép ludt quy dinh
phai ding ky quyén s& hir, quyén sir dung trong trudng hq;;.hm?‘dong, giao dich
lidn quan dén tai san 46 (xuét trinh kém theo ban chinh dé doi chieu).

b) S4 lugng hé so: 01 bd.

Thii han gidi quyét:

Khong qué 02 (hai) ngay lam vige, ké tir ngdy nhin du hd so yéu chu
chimg thyc hodc c6 the kéo dai hon theo théa thudn bang viin ban véi ngudi yéu
chu chitng thyc. Trudng hop kéo dai thoi han gici quyét thi ngwdi tiép nhdn h6 so
phai c6 phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qud cho ngwdi yéu cau
chumg thuce.

Dbi twong thye hién tha tuc hanh chinh: C4 nhén, td chire.

Co quan thyce hi¢n tha tuc hanh chinh: Phong Ty phdp.

Két gua thye hién thit tyc banh chinh: Van bén thda thudn phan chia di
san dugce ching thye.

L& phi: 30.000 déng/vén ban.

Tén miu don, miu t& khai: Khéng,

Yéu chu, didu kién thye hién thii tuc banh chinh:
Can cir phap by cus thi tuc hinh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cuia Chinh phi v& cfp
ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thye hop ddng, giao djch;

.+ Thong tu lién tich s8 158/2015/TTLT-BTC-BIP ngay 12/10/2015 cia
lién Bg Tai chinh, B Tu phdp quy dinh mize thu, ché dg thu, ngp va quan by I¢

p}‘u' ching thue bdn sao tir bén chinh, chimg thuc chit ky, chimg thiec hop déng
giao dich; o ’

. J-i- I:héng tw s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bé Tu phip quy dinh
Chi tiét va hudng dan thi hank mgt s6 &iéu cia Nehi dink sé 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chink phii vé cép bén sao tir ban chinh, chitng thue chir ky
va chimg thuc hop déng, giao dich,
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9. Chimg thyc van bén khai nhin di s3n ma di san 13 ddng san
Trinh ty thye hién:

+ Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thye.

+ Neudi thuc hién chtmg thuc kiém tra gifly trong hd so yéu clu chimg
thire, néu day dv, tai thm diém chimg thyc cdc bén tham g;a vin ban khai nhén di

san tw nguyén, minh mén va nhan thirc, lam chii dwoc hanh vi clia minh thi thye hién
ching thye.

N + Céc bén tham gia khai nhén di san phai ky truéc mit ngudi thye hién chimg
uc.

+ Tmong hop ngudi yéu cau chimg thuc khong ky dugc thi phéi diém chi;
néu ngudi d6 khdng doc dugc, khong nghe duge, khdng ky, khong diém chi duge
thi phéi c¢6 02 (hai) ngudi 1am chimg, Nguoi lam chitmg phai ¢6 du n&ng lyc hanh
vi dan sy va khing cé quyén lgi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.
Ngudi lam chimg do ngudi yéu cdu chimg thisc b3 tri. Truomg hop ngudi yéu cau

chzmg thyre khéng bé tri duwge thi dé nghi co quan thyc hién chimg thye chi dinh
nguwoi lam chung.

+ Ngudi thue hién chimg thye ghi 16 chimg theo méu quy dinb; ky, ghi 16
ho tén, dong déu cia co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao s6 chimg thuc. Béi
véi vin ban khai nhgn c6 tir 02 (hal) trang, trd 1én, thi timg trang phai duge dinh
s6 thir tu, ¢6 chit ky cia ngudi yéu ciu chimg thye va ngudi thuc hién chimg
thre; 86 luong trang va 161 ching dugc ghi tai trang cudi ctia viin ban théa thuén,
Trudng hop vin ban khai nhan ¢6 tir 02 (hal) t trds 18n thi phai déng déu giap lai.

+ Trong tmang hop ngudi yéu cdu chimg thyce khong thong thao tiéng Viét
thi phdi ¢6 ngudi phién dich. Ngz:m phién dich phai la nguoi ¢6 nang luc hanh vi
ddn sw day dit theo quy dinh cua phdp ludt, théng thao tiéng Viét va ngan ngit ma
nguoi yéu cdu ching thee sie dyng. Ngudi phién dich do nguwdi yéu cdu chimg
thuee méi hodc do co quan thwce hign chimg thuc chi dinh, Thu lao phién d;ch do
nguoi yéu cdu chamg thuc tra. Ngudi phlen dich ¢6 trach nhiém dich ddy dﬁ
chinh xic néi dung cia van ban thoa thudn ndi dung i chu-ng cho ngudi yeu chu
chimg thyc va ky vao timg trang vin ban khai nhén véi tr céch 12 ngudi phién
dich.

Cich thire thge hign: Nop hd so truc tiép tai tai B§ phén Tiép nhéan va tra
két qua - UBND cip huyén hoic Phong Tu phép — UBND cap huyén.

Thanh phéan, s lrgng hd so:
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2) Thanh phén ho so:

+ Dy thao van ban khai nhan di san;

+ Ban sa0 Gifiy chimg minh nhén dan hodc H chidu c?n %ié tﬁ st dyng
cda ngudi yéu ciu chimg thyc (xult trinh kém theo ban chinh de doi chiéu);

+ Bin sao gidy chimg nhén quyén s& hitu, quyén su dyng hokc bin sa0
gidy ti thay thé duoc phap lujt quy dinh doi véi tai sin ma phép luit quy dinh
phai ding ky quyén so hit, quyén sir dung trong trudng hop vin ban khai nhén
di san lién quan dén t3i san d6 (xuét trinh kém theo béan chinh de doi chieu).

b) S lrong hd so: 01 bd.

Th¥i han gidi quyét:

Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhin 4 ho S0 yéu' cau
chimg thyc hoic ¢ the kéo dai hon theo théa thuén bang vin bin véi nguoi yéu
cdu chimg thwc, Trucmg hop kéo dai thoi han gidi quyét thi ngudi tiép nhan hé so
phai ¢6 phiéu hen ghi v3 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cdu
ching thyc.

P6i twgng thayre hign thit tue banh chinh: Ca nhin, t6 chirc.

Co quan thwe hién thu tuc hanh chinh: Phong T phép.

Két qua thuc hién thi tyc hanh chinh: Vin ban khai nhan di sin duoc
chirng thuc.

L& phi: 30.000 déng/vin ban.

Tén miu dom, miu tir khais Khong.

Yéu cdu, diéu kién thwce hién tha tuc hanh chinhs

Cin cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh 6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 clia Chinh phil v& c4p
ban sao tlr ban chinh, chimg thyc chiy ky va chimg thuc hop déng, iao dich;

+ Thong tu lién tich s 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngdy 121002015 cia
lién B Tai chink, B Tuw phdp quy dinh mikc thu, ché 45 thu, ngdp vé quén Iy ke
Phi chimg thuc ban sao tic ban chinh, chimg thuc chit ky, ching thiee hop dong,
giao dich; | ’

+ Thong tue 56 20/2015/TT-BTP ngdy 29/12/2015 cita B '

R ' 2012 gay. ua B9 T phd 3
ch:‘ tiét va huwong c.ian thi hanh mot 56 diéu cha Nghi dinh sé 2.520?5%2:
ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cdp bén sao ti ben chinh, chimg thye chit by
va chimg thye hop dong, giao dich. ' ’ 8 fc chit by



B. THU TUC HANH CHINH CAP XA

L. LINH V{C PHO BIEN, GIA0 DUC PHAP LUAT

1. Cong nhin tuyén truyén vién phap luit (cdp x5)

Trinh ¢y thire hién:

- Trudmg ban cong tac Mit tran cha tri, phéi 5 Trud

AT A an o Mat tran chu tri, phoi hgp véi Trudng thén, ban
dfm phf) tho?g bac: c0ng khai tiéu chuin tuyén truyén vién phépglua’it theo &:ﬁ
dinh tai khoan 1 Diéu 37 cia Lut pho bién, gido duc phap lujt; trinh t, thi tuz
cong nhén tuyen truyen vién phap ludt theo quy dinh ciia Théng tu né; t6i co
quan, don vi va ngudi dan trén dia ban.

g Trong~ thang 6 va thing 12 hﬁng ndm, Trudng ban cOng tdc Mt tran lap
dmh th ;?fh nhiing ngudi ¢6 di tiéu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 37 cia Luat
pno oien, glao d‘-’f, phdp luat (miu s6 04 ban hinh kém theo Thong tu
21/2013/TT-BTP) gixi cong chirc Tu phép - Hé tich.

- K& tir ngdy nhin dugc danh sich d& nghi cong nhin tuyé &n vié

. ) y PN QU 1 ¢Ong nhin tuyén truyén vién
pl}ap !uét ctia Tnx(mg’ ban cing tdc Mat tran, cdng chirc Tu phép - HO tich xem
xét, tong hop danh sich nhimg ngudi ¢6 db tiéu chudn lam tuyén truyén vién
phép lugt, trinh Chi tich Uy ban nhan dén cip x3 xem xét, cong nhin tuyén
truyéen vién phap luat.

Cach thire thae hién: Khing quy dinh.

Thank phin, s§ legng hd so: Khong quy dinh.

Th¥i han gidi quyét hd so: Trong thdi han 05 ngay lam viéc, ké tir nga

y 4
nhan dd ho so theo quy dinh

Déi twgng thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhén.

Co quan trye tiép thye hidn thil tuc hinh chinh: UBND chp xa.
Két qua thuc hién th@t tuc banh chinh: Quyét dinh cong nhén tuyén
truyén vién phap fuét.
L¢ phi: Khong,
Tén miu don, mﬁy to khai: Danh sach d& nghj cong nhin tuyén truyén
vién phap luét theo mau s8 04 Thong tu 21/2013/TT-BTP.
Yéu chu didu kién thye hi¢n thit tuc hanh chinh (néu ¢6): Khong
Cin cir phap I ciia thit tyc hanh chinh:
- Luat Phé bién, gigo duc phap ludt nam 2012;

- Nghi dinh sb 28/2013/ND-CP ngay 04 thing 4 nam 2013 clia Chinh phit
quy dinh chi tiét mdt s didu va bién phép thi hanh Ludt phd bién, giso duc phap

ludt
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- Thong tu s6 21/2013/TT-BTP ngay 18 thang 12 ndm 2013 quy dinh trinh
ty, thu tuc cong nhén, mién nhiém béo céo vién phép lujt; cong nh?n, chf) thfn
lam tuyén truyén vién phép ludt vi mdt sb bién phap bao dam hoat dong cla béo

cho vién phap Juat, tuyén truyén vién phép ludt.

3. Cho thdi lam tuyén truyén vién phap luit (cip xd)

Trinh ty thuc hién:

- Trudng ban cdng tic Mt teén lap danh sich nhing ngudi thude trudng
hop quy dinh tai khoén 1 Dieu [3 Thong tu s0 21/2013/TT-BTP ngay 18 thang
12 nam 2013 (mu s6 05 ban hanh kém theo Théng tir) gii céng chirc Tu phap -
H$ tich tong hop, trinh Chi tich Uy ban nhén dén cap xa xem xét, ra quyet dinh
cho théi lam tuyén truyen vién phip lugt va thong bao cho tuyén truyen vién phéap
lut vé viéc dé nghi cho théi lam tuyén truyén vién phép lujt.

Trong truémg hep tuyén truydn vién phap ludt vi 1y do sitc kho¢, hoan
canh gia dinh hodc vi ly do chinh dang khac ma xét thdy khong thé hoan thanh
nhiém vu thi xin théi lam tuyén truyén vién phap luét,

Don xin thdi 14m tuyén truyén vién phap luat dugc gl tGi cong chirc Tu
phiép - Ho tich dé trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 ra Quyét dinh cho théi
lam tuyén truyén vién phap luét.

Céch thire thwe hién: Khong quy dinh.

Thanh phin, s6 hrgag hd so: Khéng quy dinh.

Thoi han gidi quyét hd so: Ké tir ngay nhan duoe d& nghi clia Trudng ban
cdng tac Mt trdn, cong chirc Tu phdp - H§ tich tong hop danh sach nhiing ngudi
thude trudmg hop cho thdi 1am tuyén truyén vién phap luét trinh Chi tich Uy ban
nhin din cip x3 xem xét, ra quyét dinh cho thdi lam tuyén truyén vién phap lujt.

Pbi twong thuc hién thd tuc hanh chinh: C4 nhan.

Co quan tryec tiép thyc hién thi tye hank chinh: UBND cdp xa.

Két qua thye hign thi tue hanh chinh: Quyét dinh cho théi 1am wyén
truyén vién phép luét,

L¢ phi: Khéng.

‘ Tén mfu dqn, mau ¢ khai: Danh sach tuyén truyén vién phap lut thude
trwong hop dé nghi cho théi [am tuyén truyén vién phap luat,
Yéu chu dilu ki¢n thyc hién thii tyc hanh chinh (néo eo):

Vige cho théi 1am tuyén truyén vién phap luat dugc thyc hign khi tuyén .
truyén vién phép ludt thuéc mét trong céc trudmg hop sau day: f

. Thuc hign mét trong cdc hanh vi bi cAm theo quy dinh tai Pidu 9 cia Luf®®
pho bién, gido duc phap luat; '

-~

23



- Bi Toa an két dn va ban 4n d2 ¢6 hidu lye phap luat;
- Bi han ché hodc mét nang lyc hanh vi dan su;

- Khéng con uy tin trong cfng ddng dan cu.

Can cir phap Iy cia tha tyc hanh chinh:

- Ludt Phd bién, gido duc phap luat ndm 2012;

- Nghi dinh sb 28/2013/ND-CP ngay 04 thang 4 niim 2013 cua Chinh pha
quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hianh Luit phé bién, gido duc phép
luat

- Thong tu s6 21/2013/TT-BTP ngay 18 théng 12 nim 2013 quy dinh trinh
ty, tha tye cdng nhén, midn nhiém béo céo vién phap ludt; cdng nhan, cho thdi
Jam tuyén truyén vién phap luat va mét sb bién phap bao dam hoat déng cia béo
c40 vién phap Jugt, tuyén truyén vién phap lujt.
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Uy ban MTTQ x4, phuimg, th " R .
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11 LINH VYC HOA GIAI CO SO
3. Bhu hoa giai vién (cip x3)
Trinh ty thye hién:

‘A -

- Trong thoi han 20 ngs‘ly,'trtréc ngay du kién bﬁq hoa giai vién, Tr}rc'mg
ban céng tac Mt trén chd tri, phdi hop voi trudng thén, t6 trudng té déin pho, dai
dién cc t§ chirc thanh vién cia Mat trin du kién nhiing ngudi dugc bau lam hoa
giai vién; théng nhét thi gian biu hoa gidi vién; quyét dinh hinh thic bau hoa
giai vién; quyét dinh danh sach T4 bau hoa giéi vién do Trudmg ban ¢Ong tac Mat
tran 1am 5 trudng, trdng thon, 56 trudmg to dan phé lam phé t6 trudng, mdt s6
trudng cac chi, t5, hoi cia thén, t5 dan pho 14 thanh vién,

Té biu hoa gidi vién lép danh sich nhitng ngudi dy kién bau lam hoa gidi
vién (sau ddy goi tat 1a danh sach biu hoa giai vién) sau khi dﬁ; trao doi, dong
vién va nhan duoc sy ddng ¥ ciia nhimg ngudi duge gidi thiéu bau lam hoa giai
vién,

Trudng hop thanh 13p T6 hoa giai méi, danh sach biu hoa giai vién it nhét
béng véi sé lugng hoa gidi vién di duge Chi tich Uy ban nhén dan cép x3 quyét
dinh, trong d6 c6 hoa giai vién nit. Di v6i ving b nhiéu ddong bao dan téc thiéu
s8, danh sich béu hoa giai vién phai cé ngudi dén tdc thiéu sb;

- Danh séch béu hoa gidi vién duoc théng bdo cong khai tai thon, 16 din
phd trong thoi han 07 ngay, trude ngay bau hoa giai vién. Trudng hop c6 ¥ kién
phan 4nh vé danh sach béu hoa gili vién, thi Trudmg ban cdng tic Mat trén xem
xét, giai quyet.

b) T4 chirc bau hoa giai vién:

- Viéc bau hoa gidi vién bang hinh thic bidu quyét céng khai hojc bd
phiéu kin tai cudc hop dugc tién hanh khi ¢é trén 50% dai dién céc h gia dinh
trong thon, té dan phd trd 18n tham dy va thure hién nhu sau:

Dai dién TG bau hoa gidi vién giéi thidu danh séch Té bau hoa giéi vién;
tiéu chuén cia hda gidi vién; danh sach bau hoa gidi vién; thong nhét hinh thite
bau hoa giai vién tai cudc hop.

Trudng hop béu hoa gidi vién bing hinh thirc bidu quyét cdng khai, Té biu
hoa gidi vién truc tiep dém 56 ngudi biéu quydt va 1ap bién ban vé két qua biéy
quyét (Mau s6 O1 tai Phu luc ban hinh kém theo Nghi quyét lién tich sé
0172014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN ngiy 18/11/2014 cia Chinh phu va Uy
ban Trung wong Mit trin TS qudc Viét Nam hudng din phdi hop thye hién mét
$6 quy dinh ctia phép luat vé hoa gidi & co s& - sau day goi tht 1a Nohi quyét lién
tich 55 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

. Trudng hop bau hoa gidi vién biing hinh thitc bo phiu kin, T bu hoa giai
vién lan"t‘nhném vy phat phieu, pho bién quy ché bé phiéu, thu nhin phiéu va
kiém phicu ngay sau khi két thic viéc b phidu véi sy ¢6 mit chimg kién cda it
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nhat 01 dai dién hd gia dinh khéng c6 thanh vién trong danh sich biu hoa gisi
vi€n; 1dp bién ban kiém phiéu (Mau s6 02 tai Phy luc ban hinh kém theo Nghj
quyet lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN);

- Viée bau hoa giai vién bing hinh thirc phét phiéu ldy ¥ kién cac hj gia
dinh trong thén, Té dén phé duoe thire hisn nhy sau:

. To bau hoa giai vién phat phiéu bau dén c4c ho gia dinh, thu nhan lai phidu
bau va kiem phiéu véi sy c6 mét chimg kién cia it nhét 01 dai dién hd gia dinh
khf;ng ¢d thanh vién trong danh sich bau hoa giai vién, l4p bién ban kiém phiéu
(Mau s6 03 tai Phu luc ban hinh kém theo Nghi quyét lién tich 8
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

¢) D€ nghi va xem xét, quyét dinh cdng nhén hoa gidi vién:

- Trudmg hop két qua bau hoa giai vién dép img yéu ciu quy dinh tai Didm
a, Diém b Khoin 3 Diéu 8 cia Ludt hoa gidi & co s&, Trudng ban cong tée Mit
trdn 13p danh sach ngudi dwge a8 nghi cdng nhén 14 hoa giai vién (MAu sb 06 tai
Phu lyc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sé 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN) kém theo bién ban kiém phiéu hofic bién ban vé két qué biéu
quyet bau hoa giai vién giri Chu tich Uy ban nhén dan cdp xa. Trong thoi han 05
ngéy lam viéc, ké tir ngdy nhin dugc danh sich ngudi duge 88 nghi cong nhén
hoa giai vién, Cht: tich Uy ban nhan dan cép x& xem xét, quyét dinh;

. - Trudng hop s6 ngudi duge d& nghi cong nhin 1a hoa gidi vién My theo
ket qua bo phi€u tir cao xudng thép nhiéu hon sb lugng hoa gidi vién duge Chu
tich Uy ban nhan din cép xi quyét dinh thi Trudng ban céng thc Mt trén 18p
danh sich nhiing ngudi dugc dé nghi cong nhin, trong d6 bao gom nhimg ngudi
¢6 s phidu bang nhau giri Chu tich Uy ban nhin dén cap x4 xem xét, quyét dinh;

- Viéc bau lai hoa gii vién duge thyc hién trong trudng hop két qué bau
khéng ¢6 ngudi nao dat trén 50% dai dién h gia dinh trong thon, t6 dan phd
déng ¥. Viéc biu bd sung hoa gidi vién dugc thyc hién trong trudng hop két qua
béu khong di s6 luong hoa gidi vién dé thanh 13p Td hda giai theo quyét dinh cla
Chu tich Uy ban nhén dan cap x4;

- Trudmg hop 4 hoa gidi da duge thanh 1gp da s6 lugng hoa gial vién theo
quyét dinh céa Chi tich Uy ban nhén dén cép x&, nhung chua cé héa giéi vién niy
hogc hoa giai vién 14 ngudi dén tc thibu s6 theo quy dinh tai Khoan 1 Dieu 12
cta Lujt hoa giai & co s, thi Trudng ban cong tac Mt trén lam van ban bao cao
Chu tich Uy ban nhin din cap x4. Trong thdi han 05 ngay lam viée, ke tir ngay
nhén dugc bo céo ciia Trudng ban cong thc Mat tran, Chi tich Uy ban nhén dén
clp x3 xem xét, quyét dinh vigc biu bd sung hda giai vién nit hoac hoa gidi vién
14 ngudi dan the thidu sb;

- Néu viéc biu lai hoic biu bb sung hda giki vién khong dat két qué, thi
Trudmg ban cong thc Mat trin 1am véin ban bao céo Chu tich Uy ban nhén d%n
cap x4. Trong thoi hen 05 ngdy lam vige, ké tir ngdy nhén duoc béo cho cia
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Trudmg ban cong tac M3t trdn, cén clf vao yéu cau thye ti@n‘, Ch.\“x.tich Uy ban
nhan dan cAp x3 xem xét, quyét dinh s6 lugng, thinh phan 10 hoa gial. ‘
Cich thite thee hién: Viée bau hoa giai vién duogc tien hanh bang mot
trong c4c hinh thirc sau day: o o
- Biéu quyét cong khai hogc bo phiéu kin tai cudc hop dai dién cac ho gia
dinh;

- Phat phiéu 1y y kién cac hd gia dinh.

Thanh phin, sb lwgng bd se:

a) Thanh phin hé so:

- Danh sach ngudi dugc dé nghi cong nhén 13 hoa giai vién.

- Bién ban kidm phiéu hotic bién ban v& két qua biéu quyét bau hoa giai
vién.

b) S6 luong hd sa: 01 bd hd so.

Thoi han gidi quyét hd so: Trong thoi han 05 ngay 1am viée, ké ti ngay
nhén du ho so theo quy dinh.

D5i twong thyc hién thit tyc hianh chinh: Truéng ban Céng tic Mit trén
chi tri phoi hop véi trudmg thon, t6 trudmg 16 dén pho, dai dién cic 16 chic thanh
vién clia Mt trén tai thén, 6 dan phd, dai dién ho gia dinh trong thén, t6 dan
pho.

Co quan ¢ tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cip x3.

K¢t qua thwe hién tha tyc hanh chinh: Quyét dinh cdng nhén hda giai
vién.

Lé phi: Khong.

Tén miu don, mau t¥ khai:

- Miu s6 01 tai Phy luc ban hanh kém theo Nghj quyét lién tich s6
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong trudng hop bau hoa gidi vién bang
hinh thirc bidu quyét cong khai.

- MBu s6 02 tai Phu lyc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong truong hop bau hoa gidi vién bing
hinh thitc bé phiéu kin,

. nl\:!%u s6 03 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sé
LT-CP-UBTUMTTQVN trong trudmg hop biu hoa gidi vidn bl
hinh thirc phat phiéu bau dén ho gia dinh. *® ¢ 8

- Danh séch qé nghi cong nhén hoa gidi vién - Miu sb 06 tai Phu luc ban
hanh kém theo Nghj quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

Yéu ciu, didu kign thye hi¢n thié tye hanh chinh (néu cd):
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ot .Ngufii du?c béu lam hoa giai vién phai 14 céng din Viét Nam thudmg tri
tai co s, 4y nguyén tham gia hoat djng hoa giai va c6 céc tiéu chudn sau day:
+ C6 phim chit dao dirc tdt; ¢6 uy tin trong cong ddng dan cr;
+ C6 kha niing thuyét phuc, vén dong nhén dén; 6 hiéu biét phép luit.

. - Nguai duge dé nghj cdng nhin 12 hoa giai vién phai dat teén 50% dai dién
h$ gia dinh trong thén, t6 dan phd dong y. '

Ciin cif phip ly ciia thi tye hanh chinh:
- Ludt hoa giai & co s ndm 2013;

- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN ngiy
18/11/2014 cia Chinh phu - Uy ban Trung womg Mt trin t5 quéc Viét Nam
hudng dan phéi hop thuc hién mét sd quy dinh cha phap luat v& hoa gidi & co sd.

4. Biu T4 trudmg T hoa giai (cAp x3)
Trinh ty thyc hién:
a) Td chirc cudc hop biu td trudmg td hoa giai:

Cudc hop bau td trudmg t& hoa giai do Trudng ban cdng tic Mt trdn chi
tri va duoc thuc hién nhu sau:

ooooo

- Hoa giai vién tham dy cuc hop théng nhét danh sach nhiing ngudi duoc
giéi thidu blu 1am t truong 5 hoa giai, Jua chon hinh thitc bau, thong nhét danh
sach T4 kiém phiéu trong truéng hop bau bing hinh thirc b phiéu kin;

- Trudng hop blu t8 trudng t8 hoa gidi bing hinh thic biu quyét cong
khai thi Trudng ban cong téc Mit trin dém sb ngudi biéu quyét, 13p bién ban ve
két qua biéu quyét (MAu s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghj quyét lién tich
$6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN);

- Truémg hop bdu td trudng td hoa gidi bing hinh thire bd phiéu kin thi T6
kiém phiéu 1am nhigm vu phat phiéu, phd bién quy ché bd phiéu, thu nhan phiéu
va tién haoh kiém phiu tai noi bé phiéu ngay sau khi két thic viéc bo phiu; lap
bién ban kiém phiéu (Mau s6 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién
tich 6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

b) Dé nghi va xem xét, ¢dng nhén t6 trudng t6 hoa giai:

~ Ngudi duge d& nghi cng nhan 12 td trudng t6 hoa giai phai dat trén 50%
sb hoa giai vién cua td hoa giai ddng ¥ va 13 ngudi ¢6 s6 phiéu bau cao nhit.

Trong thoi han 05 ngay, k& tir ngay t6 chirc cujc hop biu t trudmg t hoa
giai, Trudng ban cong tic Mat tréin 1am vin ban 4¢ nghi cOng nhan t6 trudng t6
hoa gisi (Miu s6 07 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich so
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN) kém theo bién ban kiem phiéu hoac bién

4
n

ban v& két qua bidu quyét v& viéc biu td trudng tb hoa giai, giri Chi tich Uy ban
nhén dan cip xd. Trong théi han 05 ngay lam viée, ke tir ngdy nhin duge van ban
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dé nghi ccng nhén t6 truéng 6 hoa giai, Chi tich Uy ban nhan dan cip x3 xem
xét, quyét dinh.

Cach thirc thyc hign: Vl¢c bau td trudmg t6 hoa gidi dwge tién hanh bing
hinh thirc bo phiéu kin hodc biéu quyét cong khai.

Thanh phin, s§ lwong hd so:
a) Thanh phan hd so:
- Van ban dé nghi cdng nhin t3 trudng t6 hoa giai.

- Bién bén kiém phiéu hoac bién ban vé & két qua bidu quyét vé vige blu td
trudmg t6 hoa giai.

b) $6 lugng hd so: 01 bd hd so.

Thoi han giai quyét hd so: Trong thoi han 05 ngly lam viée, ké ti ngé.y
nhén ¢ hd so theo quy dinh.

Pbi twgng thuc hién thi tuc hanh chinh: Trudng ban cong tac Mat trdn,
hoa giai vién cia td hoa giai.

Co quan truc tiép thyc hién thil tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép
Xa.

Két qua thye hi¢n tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhin 6 truong
td hoa giai.

L& phi: Khong.

Tén mAiu don, miu t& khai: Gidy d& nghi cong nhén td trudng t6 hoa giai

- Mau sé 07 tai Phy luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

Yéu ciu, didu kién thuwe hién thd tuc hanh chinh (néu cé):

- Viéc béu 6 trudng td hoa gidi dugc thuc hién trong cac trudmg hop sau
day:

+ Thanh 3p t6 hoa giai méi;
+ Té truéng, to 'hoa gidi thoi 1am hoa gidi vién, théi lam t5 trudmg td hoa
giai hodic khong thé tiép tuc lam 6 trudng t6 hoa giai.

- Ngudi duge de nghi cong nhan 1a td truérng té hba giai phal dat trén 50%
s8 hoa gidi vién cia td hoa giai dong ¥ va 14 ngudi ¢6 sb phiéu bau cao nhit,

Cin ot phap ly cia thé tuc hanh chinh:
- Luat hoa giai & co s¢ ndm 2013;

- Nghi quyét lién tich sb 01!20!4)'NQLT-CP—UBTU‘M‘I‘TQVN ngay
18/11/2004 cia Chinh pha - Uy ban Trung wong Mit trin té quéc Viét Nam
huéng dan phdi hop thuc hién mot s6 quy dinh cia phéap luat vé ha gidi & co sd.
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5. Thoi lam hoa gidi vién (cip x3)
Trinh tyr thyc hién:

Té truorng t6 hoa giai dé nghl Trudng ban cong téc Mat trén phdi hop véi

truong thén, to truémg 18 dan phd 1am van ban d& nghi Chi tich Uy ban nhan dan
¢Ap x4 ra quyét dinh thoi lam hoa giai vién.

Trong thdi han 10 ngay, ké tir khi nhan duge dé nghi cta td trudng Té héa
gidi v& viéc thoi lam hoa giai vién, Truéng ban cong tac Mat trdn chi tr, phéi
hop véi trudng thon, b trudng dén phé xem xét, xac minh, lam van ban dé ngh;
Cha tich Uy ban nhan dan cip x4 ra quyét d;nh thoi 1am hoa gidi vién (Mau s6 08

tai Phu Iyc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s& 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN).

Péi véi trufmg hop théi 1am hoa gidi vién theo quy dinh tai Diém b, Diém
¢ Khodn | Dueu 11 cua Luat hoa giai ¢ co sor, néu Truémg ban cong tac Mat trén,
tru'drng thdn, t& trudmg td dén phd khong ddng y vi dé nghi cua ) trudng td héa
gial hoc Trudng ban ¢ong tac Mﬁt trén va tnwng thén, to tru'ong td dan phé
khong thdng nhét dugc vai nhau vé dé nghj cua to tru(mg td hoa gii, thi Trudng
ban céng tac M4t trdn thong bdo véi td trudmg t5 hda gidi, néu 3 ly do khéng
dong ¥, dﬁng thdi bo cdo Chit tich Uy ban nhan dén cdp x3 xem xét, quyét dinh
(M3u s6 09 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sb
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN).

Trudng hop théi lam hoa giai vién dbi véi 16 trudng t6 hoa giai thi Trudng
ban c&ng tac Mit tréin phﬁl hop véi trudn: g thon, 16 truéng té dan pho lam van

ban d& nghi Chi tich Uy ban nhan dan cép xi ra quyét dinh théi lam hoa giai
vién.

Trong th(n han 05 ngay 1am viéc, ké tr ngay nhén dugc vin ban dé _nghi
hoac bao cao vé viéc théi lam hoa giai vién, Chu tich Uy ban nhén dan cép xa
xem xét, quyét dinh,

Cach thire thye hién: Khong quy dinh.
Thanh phﬁn, s0 hrqng hﬁ S0

b} 88 lugng hé so: 01 bo hd so.
Thoi han g:él quyet hé sor Trong tho; han OS ngay tam viéc, ké tir ngay

Dﬁl twgng thye lnén thu tgc hanh chinh: Té trudmg td hoa glél Trudng
ban cdng tac Mt trén, triedng thon, td trudng td dan phd.

Co quan trye tiép thyc hién tha tyc hank chinh: Uy ban nhén dan cip
x4,

K&t qua thyc hién thi tyc hanh chinh: Quyét dinh théi lam hoa giai
vién.
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L€ phi: Khong,
Tén mau don, miu t& khai:

- Gidy dé nghi vé viéc thoi lam hoa giai vién - M3u s6 08 tai Phy fuc ban
hanh kém theo Ngh; quyét lién t;ch 6 017201 4/NQLT-CP-UB’IUM’I‘TQVN

te e . N

kém theo Nghn quyét lién t;ch 56 01/2014INQLT CP-UBTUMTTQVN d6i véi
tru'ong hop théi lam hoéa giai vién theo quy dinh tai Diém b, Diém ¢ Khoan 1
Didu 11 ctia Ludt hoa gidi & co s& va néu Trudng ban cdng tac Mt tran, truérng
thén, td trudng td dan phd khang dong ¥ voi dé nghi cua td tnrang td hoa giai
hodc Tru'érng ban cdng tac Mit trén va truang thén, to tnn’mg td dan phé khong
thdng nhit dugc véi nhau vé d& nghi cia td trudng to hoa giai.

Yéu ciu, didu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu co):
Vigc thdi lam hoa giai vién dugc thyuc hién trong cac trudng hop sau day:
- Theo nguyén vong cia hoa giai vién;

- Hoa giai vién khong con dép (mg mot trong cac tiéu chudn quy dinh tai
Diéu 7 cva Luat hoa giai ¢ co s¢;

- Vi pham nguyen tic t& chirc, hoat dong hoa giai & co s& theo quy dinh tai
Piéu 4 ciia Luat hoa gidi & co s& holc khong 6 diéu kién tiép tuc 13m hoa gidi
vién do bi xit ly vi pham phép luét.

Can cit phap by cita tha tuc hanh chinh:
- Luat hoa giai & co s nam 2013;
- Nghi quyét lidn tich s ©01/2014/NQLT- CP—UBTUM'ITQVN ngay

18/11/2014 cha Chinh phi - Uy ban Trung wong Mt trén té quoc Viét Nam
hudng din phbi hop thye hién mdt sé quy dinh cia phéap Juat vé hoa giai & co sd.

6. Thanh toan thil Jao cho hoa gidi vién (cip x3)

Trinh ty thyc hién:

- Té trudng t5 hoa giai lap hd so dé nghi thanh tosn thi lao cho hoa giai
vién.

- Trong thai han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhin du hd so hap 18, Uy

ban nhan dan cap X3 xem xét, quyet dinh va tra thu lao cho hoa giai vién thong

qua td hoa gil; trudmg hqp quyét dinh khéng thanh todn cho hoa giai vién thi
phai tra lorz bang van ban va néu rd ly do.

OOOOO

ban nhin dan cip xa trong thi han 03 ngay, ké tir ngay nhin duge thi lao.
Cach theére thye hién: Khong quy dinh.
Thanh phin, s6 lwong hd so:
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a) Thanh phin hd so:

Gidy & nghj thanh toén th lao cta hoa gidi vién c6 ghi rd ho, tén, dia chi
cua hoa giai vién; tén, dia chi t8 hoa giai; sb tién dé ngh; thanh toan; néi dung
thanh todn (¢6 danh séch céc vy, vige trong tmcmg hop dé nghi thanh toan thi Iac

cho nhidu vy, viéc); chi ky cia hoa giai vién; chir ky x4c nhén cla t6 trudmg td
héa giai.

_ Xuat trinh S8 theo ddi hoat dong hoa gidi & co s& dé ddi chiéu khi cin
thiét.

b) S tugng hd so: 01 b hd so.

Thoi han giai quyét hd so: Trong thii han 08 ngay 1am viée, k& tir ngdy
nhén 4 ho so theo quy dinh.

Doi ewgng thye hién thi tye hanh chinh: Hoa giai vién.
Co guan trwe tiép thuc hién thi tue hanh chinh: Uy ban nhén dan cdp

Xd.

Két qua thye hi¢n this tuc hinb chinh: Quyét dinh thanh toén thd lao cho

ewe . p

L& phi: Khong.

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

Yéu clu, didu kién thye hién tha tuc hanh chinh (néu cd):

- Vu, viéc duoc tién hanh hoa gidi va da két thic theo quy dinh tai Diéu 23
cia Luat hoa giat & co sé;

- Hoa gidi vién khéng vi pham nghia vu quy dinh tai Diéu 10 Luat hoa giai
Jcosd.

Ciin cit phap Iy clia ¢hit tuc hanh chinh:
- Luat hoa giat & co s& nam 2013;

- Nghi dinh s& 15/2014/ND-CP ngay 27/02/2014 ciia Chinh phix quy dioh
chi tiét mdt so diéu va bién phap thi hanh Luat hoa giai & co s& (sau diy goi tit 13
Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP).

- Théng tw lién tich sé 100/2014/TTLT-BTC-BTP ngay 30/7/2014 cia BQ
Tai chinh va B& Tu phap quy d;nh viée lap dy toan, quén !y, sir dung va quyét
toan kinh phi ngén sach Nha nude thye hién cong tic hoa giai ¢ co sd.

- Nghi quyét 56 06/2015/NQ-HDND ngay 22/7/2015 céa Hoi ddng nhan

dén tinh Dak Néng quy dinh mdc chi thure hi€n cong tac hoa giai & co s& trén dia
ban tinh Dak Néng.
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Maiu sé 01

X#, phudmg, thi trén: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................... Dée lap - Ty do - Hanh phic
Thém, tdddnphé: T -
BIEN BAN
VE KET QUA BIEU QUYET BAU HOA GIAI VIEN TAI CUQC HOP DAI DIEN
CAC HO GIA DINH
Hém nay, vao.......... F-A1s NOUOUUOUOI , NEAY ...l thang......... nam......
Tai: heeseeseassaNeIAS b et h e et s Rt e et anen et sbeanteseer et ey eanbesanesse s reterentesatestaseerts e senes
TROD G801 PH} oottt oo ceietveveeseesassaseseeeseesseseresaesossessnnmnsssans

t6 chire cude hop dai dién cic hd gia dinh bau hoa giai vién bing hinh thitc bidu quyét
cdng khai.

TS bau hoe giai vién gdm cac thanh vién sau day:

ONE (BA):oouuireveere e isssansessssessssss s isssssssssssssssssssasssossosssssasssassasssssessnes - T8 Trudmg
ONE (BAY:...oonevrenreernerrnscsssesssasssaessssssssessissansessarsssasssnsestsessassaresssossssssses - Ph6 16 treomg
ONE (B et iriiecreniitaieeiecasesissssesestsstesartasserssrsassassossassassasssaosastestsssrones -Thanh vién
ORE (Ba)iwu i iiircrnrisrcisresiressnsssssnsarasasansssassssssssssaessss snssssresssssssesssssssssssassssasssasses -Thanh vién
Ong (B3) trarnorsesssasesassasssssansone rrrveseraesressessne -Thanh vién
ONZ (BA):o e etrenssess e s sbsssesesssbassssssssssssssesssbessiessasssssassasssssssaasasssaess -Thénh vién
ONZ (BAowrcoorerreersrrsesssssssssnsssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssesss ossessossns sasssassossassses -Thanh vién
4 tién hanh xéac dinh két qua biéu quyée biu hoa giai vién.
Téng sb dai dién ho gia dinh trong thon, 16 dén phbi......eeeereereen
S tugng dai dién ho gia dinh tham dif CUBC BOP: v eeressmsessissesessismsesssssisssssoses
Két qua biéu quyét:

Stt Ho va tén S8 ngwdi bidu | TY 1§ % dai dién b gia dinh

quyét ddngy |trong thom, td dan pho ddngy

Cudc hop két thic vio........ gid......... ngay......... thang........ 173t VORTO
Bién ban nay duge doc cOng khai tai cude hop.
PAI DIEN HO GIA BiNH TM. TO BAU HOA GIAI VIEN
CHUNG KIEN TO TRUGNG
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi r8 hp tén)

MChix ky ciia dai dién ho gia dinh khdng ¢ thanh vién trong danh sach biu lam hoa giai vién,
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Miun sb 02

X4, phurdng, thi trén; CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............................... Poe Iap - Tw do - Hanh phic
Thén, td dan phé mem————
BIEN BAN
KIEM PHIEU BAU HOA GIAI VIEN TAI CUOC HOP DAI DIEN CAC HO GIA
DINH

Hom nay, vao.......... 1230 SN , Ngay.......thang......... nim......
et rretirie vttt s srer e e b et e e e sr s s srs et et bbb bSO 40S40S H A SR04 0000 S0STE AR 00T eSO RS SRR 008 base St et
TROIS GBI PG, et teieceei i eeeeeeeee et eeeieeeessereeseesssessssererrssssrnsnen td chirc cude

hop dai dién céc hd gla dinh bu hoa giai vién bing hinh thirc biéu quyét cong khai.
T4 bu hoa giai vién gdm céc thanh vién sau day:

Ong (Ba)u.sreonnenn. . rerenserases ..~ Té Truémg
Ong (Ba).......... - Ceeersr s AR SRR R R AR SRR SRS SRS RO R RS - Phé 18 trudmg
ONE (BA):.rvrrres e rsrecssarsassssrssssnmmasssson ossissssassatsosssssessssnssssssrasssssssseassreses -Thanh vién
Ong (Ba):...oovveerereenne. .. -Thank vién
ONE (BAYoeiveesein s s ssasssasssasssssssssssssessssssons reseueressssasteasaresbsetsrasreebes -Thanh vién
ONG (BAY:urrrerrerroesnesssrssssosssssssessinsssnsssssssmssssassanssessosas -Thanh vién
ORE (BA)wu.etereeisnsesesermssasssesassmsossssssassssssmssessossrassssnssssossssssisssssssssssmasssess <Thanh vién

di tién hanh kiém phiéu biu hoa gidi vién véi s ¢é mit chimg kién ciia dai dién hé gia
dinh khong c6 thanh vién trong danh sach bau 1am hoa gidi vién 13 éng (ba)...

.................. , dia chi.
Téng s6 dai dién hd gia dinh trong thdn, 18 98N Ph: ...uccvveercever e nessien s onssinnes
86 tugng dai dién hd gia dinh tham dy cudc hop: ...

Két qua kiém phiéu biu hoa giai vién nhu sau:

- Téng s phidu phat ra: - Tong sb phiéu thu vé:

- §6 phiéu hop 18: - $6 phiéu khéng hep 16

- Két qua kiém phiéu:

Stt Ho va tén S6 hrgmg phidu bau | Ty 18 % dai dién h gia dinh
trong thon, td dan phd dﬁng ¥y

Cude hop két thic vao........ gidh......... Ngay......... thang........ N3M...........
Bién béan nay dugce doc cong khai tai cude hop.
DAI DIEN HO GIA DINH TM. TO BAU HOA GIAI VIEN
CHUNG KIEN @ TO TRUOGNG
(Ky va ghi ré ho én) (Ky va ghi ré ho tén}

MChit ky cva dai dién ho gia dink khong c6 thinh vién trong danh séich biu 1am hoa giai vién.
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Miu 56 03

X3, phudng, thi trin: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............................... Doclap-Twdo - Hanh phic
Thén, tddanphd: 0 e
BIEN BAN

KIEM PHIEU LAY Y KIEN CAC HO GIA PINH VE VIEC BAU HOA GIAL VIEN
Hom nay, vao.......... g0 i s NEAY.covvve thing......... nam......
T viieciineeconnenaiesinecssecsssseasnsersneastossensestssesssssessssssssorsassessasensbetastesseerisn sresstseeses sasensonsnsos
T4 blu hoa giai vién gdm cac thanh vién sau ddy
ONE (BA):. e crrrveierssnsssessssssssssssssssssassniossssstssssistensssssssssssasssssssssassssesessssssns - T Truémg
Ong (Ba):....erernnn. rerereiae st b AR s b e R RR R R Rt - Phé b truémg
Ong (Ba):u...veerconrerssessoan . . w.» = Thanh vién
ONZ (BAY:.cvveerruerrerrsennressennessnens cervensaessessasassrenss -Thanh vién
NG (BRYeereccerreercsrsmsecnsreimseassssnsesssmesessssiespessessascessassssesssaseassessssassssassssess -Thanh vién
ONE (BA)ucruunrererrersessnssssssssssssesssssssssnassssosisssssssisesssssssssssossassassaressassssasossssseses ~Thanh vién
ONG (BAeerorrrerrerierrerssrsnsssssssssssssssssssssnsssssssssasssssssmsamsssessssssssssssasssassssossens ~Thanh vién

da tién hanh kiém phiéu ldy y kién céc ho gia dinh vé viéc biu hoa giai vién véi sy ¢o
mit chimg kién cia dai dién h gia dinh khdng cé thanh vién trong danh sach biu lam

hoa giai vién 12 dng (ba)i...c.coviiiiiiiinininnnn. s BIA ChE coicreineeneininenesnnrecsesstesneneseasanes
Téng sb dai dién ho gia dinh trong thdn, t& din phd: ......ccoveevrervene i ssiressnssssssnnenes
Két qua kiém phiéu biu hoa gii vién nhyr sau:
- Téng sb phiéu phat ra: - Tong sé phiéu thu vé:
- 56 phiéu hop 1&: - S5 phiéu khong hop 1&:
- K&t qua kiém phiéu:

Stt Ho va tén S6 lugng phiéu biu LTjr 1€ % dai dién h§ gia dinh

rong thén, t& din phd ddng y y

Cudc hop két thic vao........ gith........ NEAY....ceees thang........ nAM....eeeeee.
Bién ban nay dugc doc cdag khai tai cude hop kiém phiéu
PAIDIEN HO GIA DINH TM. TO BAU HOA GIAI VIEN
CHUNG KIEN @ TO TRUONG
(Ky va ghi vé ho tén) (Ky va ghi r8 ho tén)

Chir ky cda dai dién ho gia dinh khong c6 thanh vién trong danh sich bu lam héa giai vién.
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Mau sé 04

X1, phudmg, thi trin: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................... Poe 1ap - Ty do - Hanh phac
Thén, ¢5 dan phé: —evemnnnnnnan-
BIEN BAN

VE KET QUA BIEU QUYET BAU TO TRUGNG TO HOA GIAI
Hom nay, vao.......... gil.. v, , ngay..... thdng....... ndm......
Tl crnnrenereearneenns ereerrreseseraveresaesessseasiantos
Té hoa gidie..sereernnn. thonAS dan phd...oveeeeeeeeeiiiirre e e ccre e rreenns

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooo

cce

SAY .t crirrceiorareascarsitsssssiracorcrasersrentrrissascs
Ste Ho va tén S5 ngudi biéu quyét| TV 18 %% hoa gidi vién cia
ddngy TS hoa giai dbng ¥
Cuéc hop két thiic véo..... gid..... ngay.... thang..... ndm.......

Bién ban nay dugc doc cong khai tai cude hop.

TRUOGNG BAN CONG TAC MAT
TRAN
(Ky va ghi ¥0 ho tén}
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Miu s6 05

X4, phurmg, thi trén: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
............................... Péc lap - Ty do - Hanh phic
Thén, tdddnphé: T
BIEN BAN

KIEM PHIEU BAU TO TRUONG TO HOA GIAl
Hoém nay, vao...... gid...... , ngay....thang...ndm...........
T cvecrerereerereersersassanssesiessasasensssassesansessssessssesassasssssoresssess s asssarssssasesassssran seorassss s nssnnsses
T hoa QI ..vvvvviveiviiciicinneineinn thén/td dan
phd... “

t6 chirc cude hop biu 16 trudmg t6 hoa gidi bing hinh thirc bé phiéu kin.
T4 kiém phiéu bao gdm céc dng (ba) ¢ tén sau dsy:

OB (BAY:.ourrremeessessrsssssmemmsssmsssssmmsssmssssrsssnsssissssssserssissssssessssssssssrassssssssses - T8 Trudmg
ONZ (BAY:ovvvvurrresinnonrransssssassssmssssssemmssssssossassssersussoscssasssssessssnsssssssssans - Thanh vién
ORE (BaYen v rresrisissossaesssssss s ssimmssssssssisssssssssessssestessssessassssmsessossaessesas - Thanh vién
S lugng hoa gidi vien ciia 18 BOG BIRit.v..eerreerrerrienesssosssessessssssasseessenss -

S8 lugng hoa gidi vien tham Ay COOC KOPL....eemrerinns s e sasesssssssins .

Két qua kiém phiéu biu 16 truwdmg t6 hoa gidi nhu sau:
- Tong 56 phiéu phat ra:

- Téng 6 phiéu thu vé:

- 86 phiéu hop 1¢:

- §& phiéu khéng hop 1&:

- Két qua kiém phiéu:

Stt Ho va tén S6 nguwri bidw quyét) Ty 1§ % hoa gidi vién cda
ddng y td hoa gidi dong y
Cube hop két thirc vao..... gid..... ngay...... thang..... nim. .....

Bién ban ndy duge doc cOng khai tai cude hop.

TRUONG BAN CONG TAC MAT TM. TO KIEM PHIEU
TRAN TO TRUONG
(Ky va ghi rd ho én) (Ky va ghi v8 ho tén)
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Mau sé 06

Xa, phudmg, thj trdn: CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

............................... Dic ldp - Ty do - Hanh phac

Thon,tddanphé: 777

................................. vy NEAY ... thang ... ndm....
DANH SACH

P& nghi cong nhan hoa gidi vién
Kinh giri: Chu tich Uy ban nhin dén x&/phudng/thj trdn

Can cir két qua bau hoa giai vién (c6 bién ban giri kém), Ban cong tac Mat tran thon/td

QAN PHS....ovinirii e, d& nghij Cha tich Uy ban nhan dan
xa/phudng/thi Fan.....ccovvivrninnnen xem xét, quyét dinh cOng nhan hoa giadi vién doi
véi céc dng (ba) co tén sau day:

Stt Ho va tén Dia chi Ty I§ % dai dién b gia dinh

trong thén, t dan phé ddng ¥

TRUONG BAN CONG TAC MAT
TRAN
(Ky va ghi ré ho 1én)
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Mau s6 07

X3, phudng, thi trin: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

............................... DPjc 13p - Ty do - Hanh phac

Thon, td ddnphd: T —

................................. .oy REAY ... thang .., ndm....
GIAY PE NGH]J

Céng nhin t3 trudng td héa gidi
Kinh giri: Cha tich Uy ban nhan dén x@/phudng/thi trin

Cin cit két qua bau td trudng 1§ hoa giai (c6 bién ban gii kém), Ban ¢Ong tic Mat trdn

thon/td dan phé......ooooeveiriviiiinninne, 4& nghi Chu tich Uy ban nhén dan '
X@/phudng/thitrdn. ................ xem xét, quyét dinh cong nhdn 6 trudng td hoa giai dbi
véGi dng (ba) co tén sau day:
Stt Ho va tén Dia chi Ty 12 % hoa gidi vién ciia
t6 hoa gidi ddng y

TRUGNG BAN CONG TAC MAT
TRAN
(Ky va ghi ¥3 ho 1én)
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Miu s6 08

Xa, phudng, thi trin: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1ap - T do - Hanh phic

3
Thén, tb din phd:

oooooooooo 40040000000 000090200000

ey NEAY ... thang ... nam...

GIAY DE NGH]
Vé viéc thoi tam hda gidi vién
Kinh giri: Chi tich Uy ban nhan dén x3/phudng/thi trdn

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Can cir dé nghj ciia tb trudmg td hoa gidit............ - cerearimnsssteas
ve viée théi lam hoa giai vién, d¢ nghj Chu tich Uy ban nhén din xﬁfphubngith;
trén beretesesniiaetienae NOTOTPPTON xem xét, quyét dinh thot lam hoa giai vién
ddi vori dng (ba) vessore

dia chi .............. 244480404040 4000 . teen *ee "oy LU P B0 94080400 200000

Ly do thoi 1am hoa giai
VIEN: ereaencnene

L R L R P T R R L Ry R L P 2 T2

TRUONG THON/ TRUGNG BAN CONG TAC MAT
TO TRUONG TO DAN PHO TRAN
(XKy va ghi ré ho tén) (K va ghi 5 ho tén)
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Miu sé 09
X4, phuong, thi trén: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ereerarren, crrrrrnr—— DPc ¥p - Ty do - Hanh phic
Thén, td din phé: eseeeess
cons NGAY ... thdng ... nam....

BAO CAO
V& vige thdi lAm hoa gidi vien
Kinh giti: Chii tich Uy ban nhan dan x#/phuong/thi trin

L R N e R R R R R R R R I I tevasvrnnrtee

Ngay........thang......nam........ 10 TTUGDE t0 hOA GiRicurr.rrosernrirsssrssmesnsnsecssssessomsesmmnnne

P R P T Y TP T Y XYY I IY )

aevene Casssaasie

& nghj thoi 1am hoa gidi vien 61 VO SNZ (BA): ..vuverreecreissronseneesesesmonesemnesessssssesssnans
dia chi........... .

. LR L T T Y LRy Y Y PR R Y PPy

POP AP U H PO EI IR I 200020002000 000000002000000 010000t 0atbans caee

seses0evedsenesenscscese tasssvece

.
Vol Iy dOOQotooctoottootc.tc.to.toou.'ooccQooooaooo-ttooo|t0otooootooatqoaccoctn..oo-oo.tno.ooa.o-o.-.oocon-- LI R Y PR Y YRy Y

R R R Y L T PR Y P R 2 RN

. [XTRTTRY teassasr

D N T R S R N T Ty Y Y Y T Y PRy YT PR Y YT T YT Y YV T Y T PR POPRYTPYY PYPFYYY

- Y kién clia Treomg ban cong tac Mat tran:

*arncsvttv e

T R R T L R Y Ry Ty Y YT T Y P Y PP YRR

soee E R TR T R T PR RN

AN ettt 1t bt e 1ot et ettt ettt et d et ttatetateeeditatoratdaiertasdesersadensrtstseettioatdotodoattdtarsnascttes

D N TP TS T RL TR -

sevenee *ee seee

B Y R R R R R R T T R Y L L R R Y L T e

- Y kién cua trudng thon, td trudng td dan phé:

L Y T Y P Y T YT XY Y

..... .. Sesscsesersessassevessescssevones

DL ey Y Y L R Y YRR senese

CFAEPO20000 00002004500 44000 14000200000

T T T L R R e e ceee

ooooooo T Y R Y T T R Y P T R

D& nghi Chi tich Uy ban nhan din x@/phudmg/thi tin.......c.veerveesivesinsanmiensssssarsssrsssnes
L R Ry T Y T I R L R AR R A A L A A A A A A el AR L L R L S R R I Rl L) txem xet’ quyet d!nh.

TRUGNG THON/ TRUOGNG BAN CONG TAC MAT
TO TRUONG TO DAN PHO TRAN

(Ky va ghi ro ho tén) (K3 v ghi r3 ho tén)
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IIL. LINH VUC CHUNG THY'C

7. Chémg thye hgp ddng, giao dich lién quan dén tai san 13 ddng san,
quyén sit dung dic va nha &

Trinh ty ¢hye hién:
+ Ngudi yéu ciu chitng thue ndp 01 bd hd so yéu cdu chimg thyc.

+ Ngudi thue hién chimg thyc kiém tra gidy t& trong hd so yéu céu chimg
thyc, néu diy du, tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gia hop déng, giao dich

tw nguyén, minh min va nhin thirc, ldm chi duge hanh vi cha minh thi thye hién
chirng thue,

+ Céc bén tham gia hop ddng, giao dich phéi ky trudc mat ngudi thyuc hién
chitng thuc. Trudng hop ngudi ¢ thim quyén giao két hgp ddng cla céc td chirc
tin dung, doanh nghiép d& dang ky chir ky mau tai co quan thuc hlf;n chung thuc
thi ¢6 thé ky trude vao hop ddng; ngudi thye hién chimg thuc phai d6i chiéu chi
ky ca ho trong hop déng vm chit ky mau trude khi thuc hién ching thue, néu

nghi ngd chir ky trong hop ddng khac véi chir ky miu thl yéu cau ngudi 46 ky
trudc mat.

+ Trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng ky dugc thi phai diém chi;
néu ngudi dé khong doc dugc, khdng nghe dige, khdng ky, khéng diém chi duge
thi phai c6 02 (hai) ngudi lam chimg. Ngudi lam chimg phai c6 da nang luc hanh
vi din su va khéng c6 quyén, loi ich hogc nghia vy lién quan dén hop ddng, giao
dich. Nguoi lam chimg do nguoi yéu cau chimg thie b6 tri. Treong hop ngudi
yéu cdu chimg thuc khdng b6 tri dieoc thi dé nghi co quan thuc hign chimg thue
chi dinh nguoi lam chimg.

+ Ngudi thue hién chimg thuc ghi 101 ching twong ng vd&i timg loai hop
dong, giao dich theo mu quy dinh; ky, ghi 8 ho tén, déng diu cda co quan thue
hién chimg thyc va ghi vao s chimg thuc. Déi véi ‘hop ddng, giao dich 6 tir 02
(hai) trang trd Ién, thi ting trang phéi duge danh sb thu tyr, ¢ chir ky cia ngudi
yéu ciu chimg thue va ngudi thuc hién chimg thuc; sb lugng trang va o chimg

dugc ghi tai trang cudt cia hop ddng, giao dich. Truimg bop hop ddng, giao dich
c6 tir 02 (hai) t& trdr 1én thi phai déng diu gidp lai.

+ Trong truomg hop ngudi yéu cdu chimg thuc khong théng thao tiéng Viét
thi phai c6 ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai la ngudi ¢ ndng lwe hanh vi
dén sw ddy dit theo quy dinh cua phdp ludt, théng thao tiéng Viét va ngon ngit ma
ngudi yéu cdu chimg thuc sk dung. Ngwdi phién dich do ngudi yéu cdu chimg
thue moi hode do co quan thyc hién chimg thuc chi dinh. Thit lao phién dich do
ngudi yéu cdu chimg thue trd. Ngudi phién dich cé trach nhiém dich day 4,
chinh x4c ndi dung cia hop ddng, giao dich, ndi dung 15i chimg cho ngudi yéu
céu chimg thye va ky vao timg trang hgp ddng v6i tur cach 13 ngudi phién dich.

Cich thire thye hign: Nop hd so trye tiép tai Uy ban nhéin dan cdp x3.
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(Viéc chimg thuc céc hop dong, giao dich lién quan dén quyen clia ngudi
Sur dung dat dugc thue hién tai Uy ban nhin din chp x& noi ¢ dat. Viéc chimg

thue cac hop dong, giao dich lién quan dén nha & dugc thyc hién tai Uy ban nhan
dan cap xa noi ¢6 nha)

Thanh phin, s legng ho so:
a) Thanh phén hd so:
+ Dy thio hop déng, giao dich;

+ Ban sa0 Gidy chimg minh nhin dan hofc Ho chiéu con gla tri sir dung
ctia ngudi yéu cdu chimg thuc (xuét trinh k&m theo ban chinh dé d6i chiéu);

+ Ban sao glay chimg nhén quyen s& hitu, quyén sir dung hoic ban sao
gify to thay thé ducrc phép ludt quy dinh d4i voi tai san ma phap ludt quy dinh
phai ding ky quyén s& hin, quyen st dung trong trudmg hcrp hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

b) 86 lugng hd so: 01 bd.
Théi han giai quyét:

Khong qué 02 (hai) ngay lam viée, ké tir ngay nhan dd hd so yéu cdu
chimg thyc hoac ¢6 thé kéo dai hon theo théa thugn béng vin ban v6i ngudi yéu

cau chimg thuc. Truomg hop kéo dai thoi han giai quyet thi ngwo'z tiép nhén ho so

phéi ¢o phidu hen ghi r3 thoi gian (gid, ngdy) tra két qué cho ngudi yéu cdu
chimg thue.

Pbi twgng thye hién thd tyc hanh chinh: Ca nhin, t5 chic.
Co quan thyce hién tha tac hanh chinb: Uy ban nhén dén cép x4.

Két qui thye hign thi tyc hanh chinh: Hop ddng, giao dich dugc chimg
thuc

L% phi: 30.000 déng/hop dong, giao dich.

Tén mau don, mau t& kbais Khong.

Yéu ciu, diéu ki¢n thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Khong,
Cin ¢ phap ly cia tha tuc hanh chinh:

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

+ Théng tw lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
lién BG Tai chinh, Bé Tu phdp quy dink mikc thu, ché 3¢ thu, ndp va quén Iy ié

phi chitng thue bén sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky, chimg thuc hop déng,
glao dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B¢ Tu phdp quy dinh
chi tiét va hudng dén thi hanh mét sé diéu ciia Nghi dinh 8 23/2015/ND-CP
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ngay 16/02/2015 ctia Chink phii vé cdp bén sao tir ban chink, ching thiee chit I
va chung thue hop dong, giao dich.

8. Chirng thue di chic
Trinh ty thue hién:
+ Ngudi yéu clu chimg thwe ndp 01 b hd so yéu cau chimg thuc.

+ Ngudi thyc hign ching thyc kiém tra gidy 1o trong hd so yéu céu chimg
thyc, néu day du, tai thoi diém chimg thuc ngudi 18p di chic ty nguyén, minh
man va nhan thirc, lam chi duge hinh vi ciia minh thi thuc hién chimg thae.

+ Ngudi 1ap di chitc phai ky trude mit ngudi thye hién ching thye.

+ Trudmg hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng ky duge thi phai diém chi;
néu ngudi 86 khong doc dugc, khéng nghe duge, khong ky, khdng diém chi dugc
thi phai ¢6 02 (hai) ngudi 1am ching. Ngudi 1am chimg phai co du néng lye hanh
vi dan sy va khéng c6 quyén, lgi ich hofic nghia vu lién quan dén giao dlch
Nguoi lam chimg do ngudi yéu cdu chimg thuc b6 tri. Trudng hop ngudi yéu cdu

chimg thuc khéng bé tri duge thi dé nghi co quan thuc hién chitng thue chi dinh
nguwoi lam chimg.

+ Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 10i chimg theo mau quy dinh; ky, ght &
ho tén, dong diu cia co quan thuc hién chimg thuc va ghi vao sb chiing thuc Péi
véi di chic c6 tir 02 (hai) trang trd I€n, thi ting trang phai duoc danh sb thr ty,
¢6 chir ky clia ngudi yéu cau chimg thuc va ngudni thye hién chimg thuc; s6 lugng
trang va 11 chimg dugc ghi tai trang cubi cva di chiic. Trudng hop di chiic c6 tir
02 (hai) t& trd Ién thi phai déng diu gidp lai.

+ Trong trudng hop ngudi yéu cdu chimg thue khéng théng thao tiéng Viét
thi phadi co nguoi phién djch. Ngztm phién dich phai la nguoi e nang luc hanh vi
dan sw ddy du theo quy dinh ctia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va ngén ngit ma
ngudi yéu cau chimg thuwe si dung. Ngwdi phién dich do ngudi yéu cau chimg
thue maoi hoac do co quan thuc hién chimg thuc chi dinh. Thit lao phién dich do
nguci yéu cdu chimg thuc trd. Ngudi phién dich c¢6 trach nhiém d:ch day du,
chinh xac ndi dung ctia di chiic, ndi dung 141 chimg cho ngudi yéu ciu chimg
thue va ky vao timg trang di chiic vai fur cdch 13 ngudi phién dich.

Cich thikc thye hién: Nop hd so trve tiép tai Uy ban nhan dén cép xa.

Thanh phén, s6 legng hd so:

a) Thanh phén hé so:

+ Dy thao di chic;

+ Ban sao Gidy chimg minh nhén dén hofic HY chiéu con gié tr sir dung
clia ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé di chidu);
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+ Bén sao gidy chimg nhén quyén sé hiry, quyén s dung holc ban sao
gidy t& thay thé dugc phap ludt quy dinh dbi voi tai san ma phép lu@it quy dinh
phai ding ky quyen s& hir, quyén st dung trong trudmg hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san d6; trir trudmg hop ngudi lap di chic dang bi cdi chét de doa
dén tinh mang (xuvét trinh kém theo ban chinh d& ddi chiéu).

b) S8 luong hd so: 01 bd.

Thoi han gidi quyée:

Khong qua 02 (hai) ngay lam vige, ké tr ngdy nhin @ ho so yéu cdu
ching thuc hodic c6 thé kéo dai hon theo thoa thudn bang vén ban Vil ngudi yeu

cdu chimg thyc. Truong hop kéo dai thoi han gidi quyét thi ngz:o'! tiép nhén ho so

phai ¢ phiéu hen ghi vé thoi gian (gio, ngay) trd két qud cho ngwdi yéu cdu
chung thuc.

D6i twong thuc hién tha tuc hanh chinh: C4 nhin, t§ chirc.

Co quan thye hién thd tue hanh chinh: Uy ban nhin dan cép xa.
Két qua thye hign thi tuc hanh chinh: Di chic duge chimg thye.
14 phi: 30.000 déng/di chic.

Tén miu don, miu ¢& khai: Khong,

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thé tuc hank chinh:

Cin cir phap ly cita tha tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 cia Chinh pha vé cip
ban sao tir ban chinh, chitng thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
lién B Tai chinh, B6 Tuw phdp quy dinh mic thu, ché dé thu, ndp va quan Iy Ié
phi chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thue chir ky, chimg thuc hop dong,
giao dich;

+ Théng tw 56 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia Bé Tu phip quy dinh
chi tiét va hudng dén thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii vé cap bdn sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky
va chiing thiee hop ddng, giao dich.

9. Chirng thire van ban tir chdi nhin di san

Trinh ¢y thye hign:

+ Ngudi yéu cdu chimg thyc ndp 01 bd hd so yéu clu ching thye.

+ Ngudi thyc hién chimg thuc kiém tra gidy (& trong hd so yéu cdu chimg

thuc, néu diy du, tai thdi didm chimg thue ngudi tir chdi nhén di san ty nguyén,
minh min va nhin thirc, 1am chi duroc hanh vi ciia minh thi thuc hién chimg thye
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+ Ngudi tir chdi nhén di san ky truée mit ngudi thuc hidn chimg thye.

+ Trudmg hop ngudi yéu clu chimg thuc khong ky duge thi phéi diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duge, khéng nghe dugce, khong ky, khdng diém chi duge
thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg. Ngudi lam ching phéi c6 di ning lyc hanh
vi dén sur va khong ¢6 quyén, lgi ich hodc nghia vy li¢n quan dén giao dich.
Ngudi lam chimg do ngudi yéu cdu chzmg thue b6 tri. Trucmg hop ngudi yéu cdu

chtmg thue khéng b4 tri duge thi dé nghi co quan thee hién chimg thuc chi dinh
nguoi lam chimg.

+ Ngudi thye hién chimg thire ghi 10 chimg theo miu quy dinh; ky, ghi 15
ho tén, dong diu chia co quan thue hién chitng thuc va ghi vao s6 chimng thye. Bo:
véi vin ban tir chdi ¢ tir 02 (hai) trang trd 1én, thi timg trang phai dugc dénh sé
thir ty, ¢6 chi ky clia ngudi yéu cau chimg thyc va ngudi thyc hién chimg thyc;
sé luong trang va 141 chimg duoc ghi tai trang cudi clia vin ban tit chéi nhin di

san. Trudng hop via ban tir chdi nhin di sin cb tir 02 (hai) t& trd 1én thi phéi
déng déu gidp lai.

+ Trong truong hop nguwdi yéu cdu chimg thuc khéng thé‘ng thqo tiéng Viét
thi phai ¢6 ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai la ngudi c6 ning e hinh vi
déan sw ddy d’u theo quy dinh cia phdp ludt, théng thao neng Viét va ngon ngit ma
nguoi yéu ciu ching thuc sit dung. Nguoi phién dich do ngwoi yéu cau chimg
thue maoi hode do co quan thuce hién chimg thuc chi dinh. Thi lao phién dich do
ngudi yéu cau ching thyc tra. Ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich diy du,
chinh xac ni dung cia van ban tu chdi nhén di san, ndi dung Ioi chimg cho
ngudi yéu ciu chitng thye va ky vao timg trang vén ban tir chdi nhdn di san véi tu
cach 1a ngudi phién dich.

Cich thie thye hién: Nop hd so tryc tiép tai Uy ban nhén dén cip xa.

Thanh phin, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phén hé so:

+ Dy thio viin ban t&r chdi nhan di san;

+ Ban sao Gidy chimg minh nhén dén hoic HG chiéu con gi4 tri sit dung
clha ngudi yéu ciu chimg thuc (xuit trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

+ Ban sao gifly chitng nhan quyén s& hiny, quyén st dung hoic ban sao
gidy to thay thé dugc phap ludt quy dinh dbi voi tai san ma phap ludt quy dinh
phai dang ky quyén s hir, quyén sir dung trong trudng horp horp déng, giao dich
lién quan dén tai san dé (xuit trinh kém theo ban chinh d& dbi chiéu).

b) $& lwgng hd so: 01 bd.
Thoi ban giai quyét:

Khdng qua 02 (hai) ngdy lam vige, ké 1y ngdy nhén di hd so yéu chu
chirng thye hodc ¢6 thé kéo dai hon theo thoa thuin bang vin bdn véi ngudi yéu
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clu chimg thue. Trucng hop kéo dai thoi han giai quyex thi nng tiép nhén hé so

phai ¢6 ph:eu hen ghi r8 thoi gian (gio, ngay) wé két qué cho nguwdi yéu cdu
chimng thuc.

Péi twong thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhén, td chirc,
Co quan thwe hién thé tuc banh chinh: Uy ban nhan dan cip x4

Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Vin ban tir chdi nhin di san duge
chimng thuc.

L phi : 30.000 déng/vin ban.

Tén méiu don, miu to khai: Khong

Yéu céu, didu kién thyc hin thi ¢tyc hanh chinh: Khéng,
Ciin ¢t phap ly ciia tha tec hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh pha vé cép
béan sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hgp ddng, giao dich;

+ Thong tw lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
fién By Tai chink, By Tw phdp quy dinh myc thu, ché do thu, ngp va quan ly 1é
phi chimg thwe ban sao tie ban chinh, chung thuc chit ky, ching thuc hop déng,
giao djch;

+ Thong tw s6 20/201 5/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B6 Tu phdp quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP
ngdy 16/02/2015 ciia Chinh phii vé cdp bén sao tir ban chinh, chimg thue chit ky
va chumg thuc hop do“ng, giao dich.

10. Chirng thyc vin ban thoa thuidn phin chia di san ma di san 12 djng
san, quyén s&r dung dit, nha &

Trinh ¢y thye hi¢n:
+ Ngudi yéu cau chimg thyc ndp 01 b hd so yéu chu chimg thyc.

+ Ngudi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chimg
thye, néu ddy d, tai thoi diém chimg thyc cac bén tham gia thoa thudn phén chia di
san ty nguyén, minh min va nhén thic, lam chi dugc hanh vi cia minh thi thuc hién
chimg thuc.,

+ Céc bén tham gia théa thudn phan chia di san phai ky trudc mat ngudi
thyc hién chitng thye,

+ Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thyc khéng ky duoc thi phéi diém chi;
néu ngudi 46 khong doc duqc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc
thi phai c6 02 (hai) nguoi lam ching. Ngudi lam chimg phai c6 di néing lyc hanh
vi din su va khong ¢b quyén, lgi ich hofic nghia vy lién quan dén giao dich.
Ngueoi lam chimmg do ngudi yéu cau chimg thuc bo tri. Truomg hop ngudi yéu cau
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chimg thie khéng b6 i duge thi dé nghi co quan thyc hién chimg thue chi dink
nguoi lam chumg.

+ Nguoi thyc hién chimg thyc ghi 1i chimg theo méu quy dinh; ky, ghi rd
ho tén, déng déu ciia co quan thuc hién chimg thyc va ghi véo s6 ching thyc. Déi
vm vin ban thoa thudn co tir 02 (hai) trang tr&s 1€n, thi ting trang phai duge danh
sb thi tu, ¢6 chit ky ctia ngudi yéu cdu chimg thuc va ngudi thue hién chimg
thyc; sé lugng trang va 10 chimg dwec ghi tai trang cudi cia viin ban thda thugn.

Trudmg hop vin ban théa thudn ¢ tir 02 (hai) t& teé 1én thi phai dong dau gidp
lai.

+ Trong trucng hop ngudi yéu cdu chimg thuc khéng thong thao tiéng Viét
thi phai c6 nguoi phién dich. Nguaz phién dich phai la nguoi ¢6 ning e hanh vi
déan su dady d theo quy dinh ctia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va ngoén ngit ma
ngudi yéu cdu chimg thuc sir dung. Nguoi phién dich do ngudi yéu cdu chimg
thuc moi hodic do co quan thuc hién chimg thyc chi dinh. Thit lao phién dich do
ngudi yéu cdu chimg thue tré. Ngudi phién dich 6 trich nhiém dich ddy dv,
chinh x4c ndi dung clia vin ban théa thudn ndi dung Wi chimg cho ngudi yéu ciu
chimg thuc va ky vao timg trang van bén théa thudn voi tu cich 1a ngudi phién
dich.

Cich thire thie hién: Nop hd so truc tiép tai Uy ban nhén dan cdp xa.

Thanh phin, sb lwgng hd so:

a) Thanh phén hé so:

+ Dy thao van ban thoa thuan phéan chia di san;

+ Bin sao Gidy chimg minh nhén dén hodc Ho chiéu con gid tri sit dung
clia ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chidu);

+ Bén sao gidly chimg nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hoic bin sao
gify t& thay thé duge phép luat quy dinh a6i voi tai san ma phip luit quy dinh
phai déng ky quyén s& hi’m,(quyén sir dung trong tewdmg hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do (xuat trinh kém theo ban chinh dé d6i chiéu).

b) Sé lugng hé so: 01 bd.

Thoi han gidi quyét:

Khéng qué 02 (hai) ngay lam vic, ké tir ngay nhén dU b0 so yéu clu
chimg thuc hogc c6 the kéo dai hon theo thoa thufin bing van ban véi ngudi yéu
cau chimg thue. Truong hop kéo dai thoi han gidi quyét thi ngudi tiép nhdn ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cdu
chimg thue.

D6 twgng thwe hién thia tuc hanh chinh: Ca nhén, to chirc.

Co quan thye hién tha tyc hanh chinh: Uy ban nhin din cip x4.
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Két qui thwe hién tha twe banh chinh: Van ban thoa thuiin phan chia di
san duge chitng thye

Lé phi: 30.000 déng/van ban.

Tén miu don, mau & khai: Khong.

Yéu caun, diéu kién thwe hign thé tyc hanh chinh: Khéng.
Can cir phap ly cua thia tuc hach chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciéa Chinh pha vé ¢dp
ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va ching thyuc hop dong, giao dich;

+ Thong tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/16/2015 ciia
lién B¢ Tai chinh, B§ Tu phdp quy dinh mirc thu, ché dp thu, ngp va qudn Iy 1§
phi chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thiec chit kp, chimg thuc hop dong,
giao dich;

+ Thong tue 56 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ctia BS Tu phdp quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cria Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cia Chinh phii vé edp bén sao ti ban chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hop déng, giao dich.

11. Chimg thye vin bin khai nhin di s3n ma di san la ddng sén, quyén
sira dyng dat, nha &

Trinh ty thye hign:
+ Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 bd hd so yéu chu chimg thue.

+ Ngudi thyc hién chimg thye kidm tra gidy o trong hd so yéu ciu chimg
thuc, néu diy du, tai thoi diém chimg thuc cdc bén tham gia vin ban khai nhén di
san ty nguyén, minh min va nhén thirc, iam chi duge hanh vi ctia minh thi thye hién
chimg thuc.

+ Céc bén tham gia khai nhén di s&n phai ky trede mit ngudi thye hién chimg
thye.

+ Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thue khdng k¥ duge thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khéng doc duge, khong nghe dugce, khong ky, khdng diém chi duge
thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg, Ngudi lam chimg phai ¢ di néng lye hanh
vi dan sy va khdng cb quyén, lgi ich hodc nghia vu lién quan dén giao dich.
Nguoi lém chimg do ngudi yéu cdu chimg thiec bé tri. Truong hop ngudi yéu cdu
chunmg thuc khéng b6 tri dugce thi dé nghi co quan thue hién chung thwe chi dinh
ngudi lam chimg.

+ Ngudi thyc hién chitng thue ghi 101 chimg theo méu quy dinh; kY, ghi 15
ho tén, déng déu cBa co quan thye hién chimg thic va ghi vao sd ching thyc. Péi
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véi vin ban khai nhéa ¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én, thi tmg trang phdi dwoc danh
s6 thir ty, c6 chir kv cla ngudi yéu cdu chimg thue va ngudi thye hién chimg
thyre; s& lugng trang va I&i chimg duge ghi tai trang cubi clia van ban khai nhf:"m
di san. Trudng hop vin ban khai nhén ¢6 tir 02 (hai) (o trd l€n thi phai déng dau
giap lai.

+ Trong trudmg hop nguéi yéu cdu chimg thuc khong thong thao tiéng Viét
thi phai c6 nguoi phién dich. Ngudi phién dich phdi 16 ngudi ¢6 ndng lec hanh vi
dadn sy day di theo quy dinh ciia phép ludt, thong thao tiéng Viét va ngon ngit ma
ngwdi yéu cdu chitng thec st dung. Ngwoi phién dich do ngwdi yéu cdu chimg
thyee moi hogc do co quan thuc hién chitng thye chi dinh. Thit lao phzen dich do
nguwoi yéu cdu ching thuc trd. Ngudi phlen dich ¢6 trach nhiém dich diy du, chinh
x4c ndi dung clia vin ban khai nhén di sén, ndi dung 16i chimg cho ngudi yéu cu
chimg thure va ky vao timg trang van ban khai nhén véi tr cach 12 nguai phién dich,

Cich thire thure hién: Nop hd so truc tiép tai fly ban nhin dén cap x4.

Thanh phin, sb Jugng bo so:

a) Thanh phén h so:

+ Du thao van ban khai nhén di sén;

+ Bén sao Gié'y chimg minl} nhén dan hodic Hé chiéu c{m gia tri; str dung
cla ngudi yéu cdu chimg thyc (xuét trinh kém theo ban chinh dé ddi chidu);

+ Ban sao gidy chimg nhin quyén s& hiw, quyén si dung hodc ban sao
gidy t&r thay thé duge phap ludt quy dinh d6i véi tai san ma phap luft quy dinh
phai ding ky quyén s hir, quyén sit dung trong trudmg hop van ban khai nhén
di san lién quan dén i sin d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

b) S6 lugng hé so: 01 bd.

Thi han gidi quyée:

Khong qué 02 (hai) ngdy lam viée, ké ti ngay nhén di hé so yéu céu
chimg thyc hodc cd thé kéo dai hon theo théa thudn bé‘}ng vén béan \té'i ngudi yéu
ciu chimg thuc. Truong hop kéo dai thoi han gidi quyét thi ngudi tiép nhan hé so
phdi c6 phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngdy) trd két qud cho ngudi yéu cdu
chung thue.

Pbi twyng thye hi¢n thi tye hanh chinh: Cé nhén, td chiic.

Co quan thyc hién thit tyc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép x3.

Két qué thye hién tha tuc banh chinh: Vin ban kbai nhén di sin duoc
chimg thuc.,

L& phi: 30.000 déng/vin bén.

Tén min don, miu to khai: Khong.
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Yéu chu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Xhong,
Cin civ phap by ciia thi tuc hanh chinh:

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

+ Théng tw lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
lién B$ Tai chinh, Bé Tw phap quy dinh mic thu, ché d@p thu, nép va quan ly é

phi chimg thuc ban sao tic bén chinh, chimg thuc chir ky, chimg thuc hop dong,
giao dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP rzgay 29/12/2015 cia Bo Tu phdp quy dinh
chi tiét va huong dén thi hanh mot so diéu cria Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cia Chinh phit vé cdp béan sao tir bén chinh, chimg thuc chir ky
va ching thuc hop déng, giao dich.

C. THU TYC HANH CHINH AP DUNG CHUNG UBND CAP
HUYEN, UBND CAP XA,

1. LINH VUC CHUNG THUC

1. Clumg thl‘rc ban sao tr ban chinh giay t&, viin bin do co quan tb
chitc ¢6 thim quyen ctia Viét Nam cap hoje chirng nhén

Trinh ty thye hién:

+ Ngudi yéu cAu chimg thl,rc phai xuat trinh ban chinh gidy t&, vin ban lé.m
co s& dé chimg thuc ban sao va ban sao cin chimg thuc.

+ Trur.mg hqp ngudi yéu ciu chimg thuc chi xuét trinh ban chinh thi co
quan, & chirc tlen hanh chup tir ban chinh dé thye hién chimg thyue, trir trudng
hop co quan, td chirc khéng c6 phuong tién dé chup.

+ Ngudi thuc hién chimg thuc kiém tra ban chmh dbi chiéu véi béan sao,
néu ndi dung ban sao ding vm ban chinh, ban chinh gidy t&, viin ban khong thude

cac trudmg hop ban chinh gidy t&, van ban khdng dugc ding 1am oo sd d& chimg
thue ban sao thi thue hién chimg thue nhu sau:

* Ghi day du 10i chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh theo miu quy
dinh;

* Ky, ghi r8 ho tén, dong diu clia co quan, 6 chirc thuc hién chimg thuc va
ghi vao s0 chimg thuc.

E}f‘)i véi ban sao ¢6 tir 02 ¢hai) trang trd 1én thi Ehl 101 chimg vao trang
cudi, néu ban sao ¢6 tir 02 (hai) t&r trd 1én thi phai dong déiu gaap lai.

M>5i ban sao dugc chimg thyc tir mdt ban chinh gidy to, van ban hoc
nhidu bén sao dugc chimg thyc tir mdt ban chinh gidy to, van ban trong cing mdt
thoi diem duge ghi mét sé chimng thue.,
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+ Ngudi yéu ciu chimg thue nhin két qua tai noi ndp hod so.
Cich thire thue hién: Nop hd so trye tiép tai:

- BJ phén Tlep nhan v trd két qua - UBND cép huyén hodc Phong Tu
phéap — UBND cap huyén;

- UBND cip xd.
Thank phén, sb lvgng hé so:
a) Thanh phén hd so

Ban chinh gidy to, van ban lam co s¢ dé chimg thyrc ban sao va ban sao cin
chimg thye. Tmcng hop ngudi yéu cau ching thuc chi xuit trinh ban chinh thi co
quan, t6 chirc tién hanh chup tix ban chinh de thuc hién chimg thye, trlr trudmg
hop co quan, t5 chirc khéng cé phvong ti¢n dé chup. Bdn sao, chup ti ban chink
dé thiee hién chimg thue phai ¢é ddy du ede trang dé ghi thong tin cia ban chinh.

b) $6 luong hé so: 01 bb.

Thoi han gla: quyet* Trong ngay ¢O guan, té chirc tiép nhén yéu cAu hojic
trong ngay lam viéc tlep theo, néu ti€p nhin yéu cau sau 15 gio. Pdi vm truomg
hop cing mét Kic yéu cau chimg thyc ban sao tir nhleu loai ban chinh gidy to, van
ban; ban chinh ¢6 nhiéu trang, yéu céu sé lm;mg nhiéu bén sao; ndi dung gidy 0,
van ban phire tap khé kiém tra, ddi chifu ma co quan, t6 chirc thuc hién chimg
thuc khong thé dap img dugc thdi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thye
dugpc kéo dai thém khdng quéa 02 (hal) ngay lam viée hogc c6 thé dai hon theo
thoa thuan bing van ban v6i ngudi yéu cdu chimg thue. Trudng hop tra két qua
trong ngay lam viéc trep theo hoéc phai kéo dai thoi gian theo quy dmh thi ngwm
tiép nhdn ho so phai ¢6 phiéu hen ghi r8 thoi gian (gid, ngay) tra két qud cho
ngudi yéu cdu chimg thye.

Do twgng thwe hign thd tuc hanh chinh: C4 nhén, tb chic.

Co quan thye hién thd tyc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép x4, Phong
Tu phap.

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

Lé phi: 2.000 dong/trang, ti trang thi 3 tré 1én thu 1.000 déng/trang, t6i
da thu khéng qué 200.000 dong/ban.

Tén miu don, mAu ¢ khai: Khong,

Yeu chu, diéu kién thyc hién thd tuc hanh chinh: Ban chinh gidy &, van
ban cén chimg thuc.

Ban chinh gidy t, viin ban khéng duoc ding lam co s& dé ching thyc ban
sao.

+ Ban chinh bj tiy x6a, stta chita, thém, b6t ndi dung khéng hop 1€,
+ Bén chinh bi hu hong, ¢l nat, khong x4c dinh dugc ndi dung.
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+ Ban chinh déng diu mét cha co quan, tb chirc ¢6 thdm quyén hoic khéng
dong dau mét nhung ghi rd khdng duge sao chup.

+ Ban chinh co ni dung trai phap luat, dao ditc x3 hoi; tyén truyén, kich
ddng chién tranh, chong ché d6 xa hdi chi nghia Viét Nam; xuyen tac l;ch str cia
dén t§c Vu:t Nam; xtic pham danh dy, nhan phém, uy tin cta ca nhén, td chuc; vi
pham quyén cong dan,

+ Gidy to, vén ban do ¢4 nhan tu 18p nhung khdng c6 xac nhfn va déng
déu cla co quan, t& chirc ¢6 thAm quyén,

Cin cir phap ly cua thw tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pha vé cp
ban sao tr ban chinh, chtmg thue chix ky va chimg thuc hgp ddng, giao dich;

+ Théng tu s& 236/2009/TT-BTC ngay 15/12/2009 ciia B Tii chinh
Hudng dan ché d6 thu, ngp, quan 1y va si dyng phi va 18 phi [dnh sy ap dung tai
cac Co quan dai dién ngoai giao, Co quan dat dién 1&nh sy Viét Nam & nudc
ngoai;

+ Théng tw lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngdy 12/10/2015 cia
lién Bg Tai chinh, B§ Tur phap quy dinh mikc thu, ché do thu, ndp va quan iy 1
phi chimg thuee ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop déng,
giao dich;

+ Thong tw s6 20/2015/T7- BTP ngay 29/12/2015 cua By Tu phap quy dinh
chi tiét va hudmg dan thi hamh mét $6 d’zeu cua Nghi dinh sé 3 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thiec chit kp
va chimg thuc hop dong, giao dich.

2. Chirng thye chir ky trong cac gidy td, vin ban (4p dyng cho ci
trudng hop ching thye diém chi va trudmg hop ngudi yéu chu chimg thye
khéang thé ky, khdng thé diém chi dwgc)

Trinh tw thyre hién:

+ Ngudi yéu cﬁu chu'ng thuc chir ky/diém chi/khong thé ky, khong thé
diém chi dugc phai xuit trinh céc gidy t& phuc vu viée chimg thuc chix ky.

+ Trong trwng hop ngudi yéu cdu chimg thuc khong théng thao tiéng Vit
thi phaéi c6 nguwoi phién dich. Ngzto'z phién dich phai la nguoi c6 n&ng luc hanh vi
dén sy ddy di theo quy dinh cia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va ngon ngir ma
ngwdi yéu céu chimg thuc sir dung. Nguci phién dich do nguci yéu cdu chimg
thue mdi hode do co quan thwe hién chimg thue chi dinh. Thu lao phién dich do
ngudi yéu cau chimg thuce tré.

+ Nguoi thuc hién ching thye k:ém tra gidy t& yéu cdu chimg thuc, néu
thay di giay t& theo quy d;nh tai thoi diém chlmg thye, ngudi yéu cau chimg
thuc minh man, nhin thic va tam chi duege hanh vi ¢lia minh va viée ching thuc
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khong thudc céc trudng hop khong duoce chtmg thye chit ky thi yéu cu ngudi
yéu céu chimg thuc ky/diém chi trudc mét vi thue hién chimg thue nhu sau:

* Ghi ddy 40 181 chimg chimg thuc chit ky theo m3u quy dinb;

* Ky, ghi 15 ho tén, déng diu clia co quan, td chirc thyc hién chimg thyc va
ghi vao sb chimg thye.

Bo; vol gxay td, vén béan c6 tir (02) hai trang tr& 1én thi ghi 10i chimg vao

trang cudi, néu gidy to, van ban cd tir 02 (hai) t& trd 1én thi phéai déng diu gidp
lai.

+ Ddi véi truémg hop chu'ng thuc chit ky/dzem chi/khéng thé ky, khong thé
diém chi duoc tai bd phin tlep nhén va tra ket qua theo co ché mit cua mot cu'a
lién thong thi céng chirc tiép nhin hd so kiém tra céc gidy td, neu nhén thiy
ngudi yeu cdu chimg thic ¢6 il diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Pidu 24 Ngh;
dmh s0 23/2015/ND-CP thi ¢é ngh; ngudi yéu cau chimg thye ky/diém chi vao
gidy t can chimg thue v chuyén cho ngudi c6 thim quyén ky chimg thyc.

Cach thirc thyre hi¢n: Nop hd so truc tidp tai:

- Bé phan Tiép nhan va trd két qua - UBND cép huyén hoic Phong Tu
phép — UBND cép huyén;

- UBND cip xa.

Ho#c ndp ngoai tro s¢ cua co quan thyc hién chimg thyc néu ngudi yéu
ciu chimg thyc thude dién gia yeu khong thé di lai duoe, dang bi tam gilr, tam
giam, thi hanh an phat td hodc ¢6 |y do chinh dang khac.

Thanh phin, s6 hrong hd so:
a) Thanh phin hé so:

+ Ban chinh holic ban sao cé chimg thye Gidy chimg minh nhin din hosc
H{ chiéu con gia trj sir dung,

+ G!éy t0, vén ban ma minh s& kyfdlém chi. Trmg hop chimg thuc chit ky
trong gidy 10, vén ban bang t:eng nwéc ngoai, néu nguo'z thuc hién chung thue
khéng hiéu rd ngi dung cia gidy to, van ban thi co quyén yeu cau ngiwoi yéu cdu
chung thuc nép kém theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cia gzay {0, vén ban do
(ban dich khong cdn cng chimg hodc chzmg thue chit ky nguci dich, ngudi yéu
cdu chimg thuc phdi chiu tréch nhiém vé néi dung cua ban dich).

+ Ngudi yéu chu chimg thyc nhan két qua tai noi ndp hd so.
b) $6 luong hd so: 01 bd.

Thoi han thuce hi€n yéu chu ching thye: Trong ngay co quan, lo chuc
tiép nhan yéu chu hoc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cﬁu sau
15 gid. Tmang hap trd két qua trong ngay lam vige tiép theo thi nguo*z tzep nhdn

ho so phai ¢6 phiéu hen ghi v3 thoi gian (gi6, ngay) tra két qud cho ngwdi yéu
cdu chimg thye.
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Péi twgng thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Ca nhan.

Co quan thec hi¢n thi tuc hanh chinh: Phong Tu phap, UBND cép xa.

Két qua thyc hign thil tyc hanh chinh: Gidy t&, véin ban dugc chimg thye
chit ky/diém chi.

L§ phi: 10.000 dong/trucng hop (trwong hop dupc tinh lé mét hodc nhiéu
chit ky trong mét gidy 16, vdn ban).

Tén miu don, miu to khai: Khong.

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thé tue hanh chinh:

Trudng hogp khong dugc chimg thue chit ky:

+ Tai thoi diém chimg thyre, ngudi yéu cau chimg thyc chir ky khéng nhan
thirc va 1am chi dugce hanh vi ciia minh.

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc chir ky xuét trinh Gidy chimg minh nhan dan
holic HO chidu khong con gia trj sir dung ho#c gia mao.

+ Gidy to, van ban ma ngudi yéu cau chimg thyc ky vao c¢é ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cta Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP.

+ Gidly t0, van ban cé ndi dung la hqp ddng, giao dich, trir cac trudmg hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 Diéu 24 clia Nghj dinh s§ 23/2015/ND-CP hoac
trudng hop phép ludt cé6 quy dinh khic,

Cin cir phap ly cia thu tyc hanh chinh:

+ Nghj dinh sé 23/2015/NP-CP ngﬁy 16/02/2015 cia Chinh phu vé chp
ban sao tir ban chinh, chtmg thuc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.

+ Thong tu s& 236/2009/TT-BTC ngay 15/12/2009 cua Bo Tai chinh
l—luong dan ché dd thu, nQp, quan ly va sir dung phi va 1€ phi lanh sy 4p dung tai

céc Co quan dai dién ngoai giao, Co quan dai dién Janh sy Viét Nam & nude
ngoai.

+ Théng ur lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
lién B¢ Tai chinh, B¢ Tu phdp quy dinh mirc thu, ché di thu, ndp va qudn Iy lé

phi chimg thuc ban sao tie ban chinh, chimg thwc chit ky, chiing thuc hop dong,
giao dich.

+ Thorzg tu 56 20/2015/7‘1’ BTP ngay 29/12/2015 cua B§ Tu phdp quy dinh
chi tiét va hudng déan thi hanh mot $6 diéu cvua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP
ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii vé cdp bén sao tir bén chinh, chimg thuc chit ky
va chimg thuc hop déng, giao dich.
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3. Chitng ¢hye viée sira dbi, bd sung, hiiy bd hyp ddng, giao dich
Trinh ty thee hién:

+ Ngudi yéu chu chimg thye xudt trinh gidy 10 tuy than con gia tri sic dung
dé nguoi thyc hién chimg thuc kiém tra va ndp 01 b hé so .

+ Viéc sira dbi, bd sung, hiy bd hop dbng, giao dich da duogc chtmg thyc
chi duoc thyuc hién khi ¢6 thoa thudn bing vin ban cia cic bén tham gia hqp
dong, giao dich.

+ Viéce sira ddi, bd sung, huy bo hop dong, giao dich dugce thue hién tai co
quan da chimg thuc hop ddng, giao dich. Trudmg hop stra dbi, bo sung, thay thé,

hay bd mét phﬁn hotic todn bd di chiic thi c6 thé chimg thu tai bt ky co guan ¢6
tham quyén chiing thue nao,

+ Ngudi thyc hién chimg thyc kiém tra gidy & trong ho so yéu céu chimg
thuc, néu diy du tai thoi diém chimg thuc c4c bén tham gia hop ddng, giao dich

ty nguyén, minh min va nhén thirc, lam chu dugce hanh vi cua minh thi thye hién
chimg thue.

+ Céc bén tham gia hop dong, glao dich phal ky true mat ngu‘m thuc hién
chimg thye. Trudng hop ngudi ¢6 thim quyén giao két hop dong cla céc td chite
tin dung, doanh nghiép di ding ky chix ky mau tai co quan thyc hién _chumg thuc
thi c6 thé ky trude vao hop dbng; ngudi thuc hién chimg thuc phai d6i chidu chi
ky ciia ho trong hep dong vm chir ky méu tnrdc khx thyc hién chimg thuc, néu

nghi ng&r chit ky trong hop ddng khéc véi chix ky miu thi yéu cau ngudi 86 ky
trirde mit,

+ Truong hop ngudi yéu cdu chirng thuc khidng ky dugc thi phal diém chi;
néu ngudi d6 khong doc duge, khdng nghe duge, khong ky, khdng diém chi duoc
thi phéi ¢6 02 (hai) ngudi lém chimg. Ngudi lam chimg phai ¢6 du niéing lyc hanh
vi din sy va khdng cé quyén, loi ich bodc nghia va lién quan dén hop ddng, giao
dich, Ngwoi lam chimg do ngm;'z yéu cdu chimmg thuc b6 tri. Truong hop nguoi
Yéu cdu chimg thwe khdng bo tri dwge thi dé nghi co quan thyc hién ching thue
chi dinh nguoi lam chuing.

+ Ngudi thye hién chimg thyc ghi 11 chimg tuong img vdi timg loai hop
dbng, giao dich theo mAu quy, dinh; ky, ghi 18 ho tén, déng dau cua co quan thuc
hién chimg thyrc va ghi vao sb chimg thye. Ddi véi hop dong, giao dich cé tw 02
(hai) trang tr¢ 1én, thi timg trang phai dugc danh sb thir tur, c6 chix ky cia ngudi
yéu cau chimg thuc va ngudi thuc hién chimg thye; s6 lugng trang va 1&i chimg

duoc ghi tai trang cudi cia hop dong, giao dich. Trudng hop hop dong, giao dich
c6 tlr 02 (hai) t& tr&s 1én thi phai dong déu giap lai,

+ Trong rrucmg hop nguwdi yéu cdu chimg thwe khong théng thao tiéng Viét
thi phai c6 nguoi phién dich. Nguo't phién dich phai la ngwi ¢6 nang twe hanh vi
dén sw ddy di theo quy dinh ctia phdp ludt, thong thao tiéng Viét va ngon ngit ma
nguci yeu cdu chimg thue st dung. Nguoi phién dich do ngudi yéu céu chimg
thue moi hode do co quan thuc hién chimg thuc chi dinh. Thi lao phién dich do
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nguoi yeu cdu chimg thuc tra Ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich diy du,
chinh xac ndi dung cua hgp ddng, giao dich, ngi dung 1&i chimg cho ngudi yéu
cAu chimg thuc va ky vio timg trang hop dong véi tu céch 13 ngudi phién dich,

+ Co quan thye hign vige stra dbi, bd sung, thay thé, hity b6 mdt phén hodc
toan bd di chac phai thong bao bﬁng vin ban cho ¢o quan di ching thyc trude

day vé ndi dung sira doi, bd sung, thay thé, hiy bé mdt phén hodc toan b di chiic
dé ghi cha vao S6 chimg thuc hop ddng, giao dich.

+ Ngudi yéu chu chimg thyre nhan két qua tai noi ndp hd so.
Cach thire thye hién: Nop hd so tryc tiép tai:

- B§ phén Tlép nhan va tra két qua - UBND cép huyén hodc Phong Tu
phéap -- UBND cap huyén;

- UBND cép x4.

Thauh phin, sb legng hd so:

a) Thanh phin hé so:

+ Hop ddng, giao dich da duoc chimg thyc;

+ Dy théo hop déng, giao dich sira doi, b6 sung, iy b6 hop déng, giao
dich da dwoc chung thuc;

+ Trong truong hop ndi dung siea a6i, b6 sung cé lién quan dén tai sén thl
ngudi yéu cau chtmg thue phai nép ban sao kém bén chmh d& 46t chiéu gidy
chimg nhén quyén s¢ hin, quyen st dung holic ban sao gify t& thay thé duge
phap luit quy dinh dbi véi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén SO

hitu, quyén sir dung, trir trudng hop ngudi 18p di chiic dang bi céi chét de doa dén
tinh mang.

b) $& hugng hd so: 01 bb.

Thi han gidi quyét: Thoi han thuc hién yéu ciu ching thyc phal dugc
bao dam ngay trong ngéy co quan, té chirc tiép nhin yéu ciu hojc trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yeu cau sau 135 gid. Twong hop tra két qud trong

ngay lam viée tiép theo thi ngudi tiép nhén ho so phai ¢6 phiéu hen ghi v thoi
gian (gio, ngay) tré két qua cho nguoi yéu cdu chimg thue.

D6i twong thye hién thi tyc hanh chinh: Ca nhan, td chic.
Co quan thyc hién thd tyc hanh chinh: Phong Tu phép, UBND cép xa.

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Hop ddng, giso dich duge chimg
thyre.

Lé phi: 20.000 déng/hop dong, giao dich.
Tén miu don, miu t& khai: Khéng,
Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:
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Viée sira 46i, bd sung, hiy bé hop déng, glao d;ch a3 dugce chu'ng thz,rc chi

dtrqc thyre hién khi c6 théa thudn bing vin ban cla cac bén tham gia hop dbng,
giao dich.

Cin o phip l)‘r cta thu tyc hanh chinh:
+ Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh pht vé cip
ban sao tlr ban chinh, chimg thyre chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
lién BS Téi chinh, B Tu phip quy dinh mike thu, ché 3 thu, ndp v& quén ly 1¢

phi chimg thwe ban sao tir ban chink, chumg thyc chit ky, chimg thuc hop déng,
giao dich.

+ Thong tu so 3 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B Tu phdp quy dinh
chi tiét va hudmg dan thi hanh mgt so diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP

ngéy 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cdp ban sao tic ban chinh, chimg thywec chit ky
va chimg thuc hop dong, giao dich.

4. Sira 15i sai sét trong hop dong, giao dich

Trinh ty thyc hién:

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 bd hd so.

+ Viée stra 16i sai sot trong khi ghi chép, danh méy, in hop ddng, giao dich
dd dugc chimg thuc duge thuc hién theo thoa thuin bang van ban cua cic bén

tham gia hqp déng, giao dich, néu khong lam anh huéng den quyen, nghia vy cla
céc bén va duoc thyc hién tai co quan d3 chimg thuc hop déng, giao dich.

+ Ngudi thye hién chimg thuc gach chan 13i sai sot can sira, dong déu cla
co quan thuc hién chung thuc va ghl vao bén 18 cia hap ddng, giao dich ndi dung
dé sira, ho tén, chir ky cua nguoi sira, ngay thang ném stra.

+ Ngudi yéu ciu chimg thyre nhén két qua tai noi ndp hd so.
Cich thirc thye hién: Nop hd so truc tiép tai:

- B6 phén Tlcp nhan va trd két qua - UBND cép huyén hodc Phong Tu
phap - UBND cap huyén;

- UBND cap x4,
Thanh phin, s6 lwong hd so:
a) Thanh phén hé so:

+ Ban sao Gidy chitng minh nhén dan hodc Hg chiéu con gia trj s dung
cila ngudi yéu cdu chitng thuc (xudt trinh ban chinh dé ddi chiéu);

+ Vin ban thoa thudn vé viéc sira 151 sai s6t trong hgp ddng, giao dich di
dugc chimg thwe

+ Hop ddng, giao dich da dugc chimg thuc;
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+ Bén 520 oidy chimg nhén quyén so hiry, quyén sir dung hoZic ban sao
gidy to thay thé ducrc phéap ludt quy dinh dbi véi tai san ma phap luat quy dinh

phai ding ky quyén s& hin, ‘quyén st dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xudt trinh ban chinh dé 44i chiéu).

b) S5 tugng ho so: 01 bd.

Théi han gidi quyet‘ Thoi han thwe hn;n yéu cdu chu'ng thue phai duge
bao dém ngay trong ngay co quan, to chitc tiép nhén yéu ciu hojic trong ngay lam
viée tiép theo, neu tiép nhin yéu cau sau 15 gid. Trmg hop tré két qua trong
ngdy lam viée tiép theo thi nguci :eep rhén hé so phdi ¢6 phiéu hen ghi r5 thoi
gian (gié, ngéy) tra két qua cho nguci yéu cdu chimg thye.

Dbi twgng thwe hign tha tye hanh chinh: C4 nhin, t8 chie.

Co quan thie hi¢n thii tuc hianh chinh: Phong Tu phap, UBND cép x4.

Két qua thye hién thi tye hanh chinh: Hop ddng, giao dich duoc sira 13
ky thudt.

Lé phi: 70.000 dong/mop déng, giao dich.

‘Tén mau don, miw ¢& khai: Khong,

Yéu clu, digu kién thye hién thi tyc hanh chinh: Khéng.

Cén o phap 1y cita tha tgc hanh chinh:

+ Nghi dinh sé 23/2015/NP-CP ngéy 16/02/2015 cda Chinh pha vé cip
ban sao tir ban chinh, chimg thyre chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu lién tich s6 158/2015/TT. LT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
lién B Tai chinh, B¢ Tu phap quy dinh miec thu, ché 36 thu, nop va quan 1y I¢
phi chung thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thyc hop dong,
giao dich.

+ Théng twe s6 20/2015/TT-BTP ng&y 29/12/2015 cua Bg Tu phap quy dinh
chi tiét va hudmg dén thi hénh m@t 50 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP

ngay 16/02/2015 cia Chinh phit vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thue chit kp
va chimg thue hop déng, giao dich.

5. Cap ban sao c6 ching thwe tir ban chinh hop dong, giao dich da
dwge ching thye

Trinh ty thee hién.

+ Ngudi yéu ciu cz}p ban sao ¢b chimg thuc tir ban chinh hop ddng, giao
dich phai xuit trinh céc gidy t& theo quy dinh.

+ Ngudi thuc hién ching thuc klem tra gidy to do nguoi yéu céu cép ban
sa0 ¢é chimg thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich xuét trinh.
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+ Viée cip ban sao cé chimg thyc tir ban chinh hop dong, giao dich 4
duge chimg thue duge thye hién tai co quan luu trit hop ddng, giao dich.

+ Co quan thuc hién chimg thuc tién hanh chyp tir ban chinh hop dong,
giao dich dang dugc lwu trir va thuc hién chimg thuc nhu sau:

* Ghi dly di 15 chimg chimg thye chit k¥ theo mu quy dinh;

* Ky, ghi rd ho tén, dong diu ctia co quan, 16 chirc thue hién chimg thuc va
ghi vao sé ching thuc.

Bm v&i ban sao ¢ tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 16i chimg viao trang
cuon, néu ban sao ¢b tir 02 {(hai) tO trd 1€n thi phai dong dau glép lai.

M3i ban sao dugc chimg thuc tir mdt ban chmh gidy to, van ban hojc

nhiéu ban sao duge chu'ng thye tir mot ban chinh gxay 10, vin ban trong cing mdt
thoi diém dugc ghi mot sé chimg thuc.

Cich thirc thye hign: Nop hd so truc tiép tai:

- B4 phin Tiep nhén va tra két qua - UBND cdp huyén hoic Phong Tu
phap - UBND cap huyén;

- UBND cip x4.
Thanh phan, s6 lwgng ho so:
a) Thanh phén hd so:

Ngudi yéu cdu chimg thyc xult trmh ban chinh hodc ban sao ¢6 chimg
thue Gidy chimg minh nhin dan hodic H§ chiéu con gi tri sir dung.

b) $6 luong hd so: 01 bd.

Thot han g:él quyet. Trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu cdu holic
trong ngay lam viée uep theo, néu tlep nhédn yéu cau sau 15 gi¢. Truong hp*p tra
két qua trong ngay lam viée tiép rheo thi nguwoi :iép nhan h6 so phéi ¢6 phiéu hen

ghi r thii gian (gid, ngdy) tra két qud cho ngudi yéu cdu chzmg thue.

Poi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhin, 16 chic.

Co quan thgrc hi¢n tha tuc hanh chinh: Phong Tu phap, UBND chp x3
luu trit hop dbng, giao dich.

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Ban sao hop dong, giao dich
duge chimg thuc.

Lé phi: 2.000 a’ong/trang, tir trang thit 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, t6i
da thu khéng qué 200.000 déng/ban.

Tén miu don, miu t& khai: Khong,
Yéu cilu, diéu kién thyc hién tha tyc hanh chinh:
Can cir phap ly ctia thi tgc hanh chinh:
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+ Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phg vé cép
ban sao tir ban chinh, ching thuc chi ky va chiing thue hop d(mg, giao dich;

+ Thong tu lién tich s6 158/2015/TT: LT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
lién Bo Tai chinh, B Tu phap quy dinh mike thu, ché di thu, ngp va quan Iy lé
phi chimg thiec ban sao tic ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thue hop dong,
giao dich.

+ Thong tw 56 20/2015/TT-BTP ngfw 29/12/2015 cua B Tw phdp quy dinh
chi tiét va huong ddn thi hanh mgt $6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP

ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé cdp ban sao tit ban chink, chimg thye chit kp
va chimg thue hop déng, giao dich.

*Ghi chii: Ngi dung in nghiéng la ngi dung duge siva doi, b6 sung.
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