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

TINH PHU THO Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S60: 407 /QP-UBND Phii Tho, ngay 22 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ngi b giai quyet thu tuc hanh chinh
linh vyre chirng thyre thuge tham quyén giai quyét
ciia S6 Tw phap va UBND cép x4 trén dia ban tinh Phi Tho

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PHU THOQ

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thu fuc hanh chinh theo co ché mot cua, mot cuvra lién thong tai Bo phdn
Mot cvra va Cong dich vu cong quoc gia,

Can cir Nghi dinh so 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé
thwe hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Thong tw s6 02/201 7/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chu nhiem Van phong Chinh phu huong dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh
chinh,

Theo dé nghi ciia Giam doc S¢ Tw phdp tai To trinh s6 159/TTr-STP ngdy
17/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bo giai quyet d6i
v6i tha tuc hanh chinh linh vic chtng thyc thudc thAm quyén giai quyét cua S
Tu phap va UBND céc xa, phuong trén dia ban tinh Pht Tho.

(Chi tiét tai Phu luc kém theo).
Piéu 2. T6 chirc thue hién.

1. Giam dbc S& Tu phap chu tri, phdi hop vdi Giam ddc So Khoa hoc va
Cong nghé: Trén co so quy trinh ndi b giai quyét timg thi tuc hanh chinh duoc
phé duyét tai Piéu 1 Quyét dinh nay, xay dyng mdi quy trinh dién tir giai quyét
thu tuc hanh chinh; cap nhat day da, chinh xéc, kip thoi trén Hé théng thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh cta tinh va huéng dan cac co quan co lién quan
van hanh, khai thac, st dung theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh ¢6 trach nhiém kiém soat tinh hop 1y, hop phap
cua quy trinh dién tur giai quyet tha tuc hanh chinh duoc xay dung, thiét 1ap trén
Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cta tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh.



Picu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm ddc cac Sé: Tu phap; Khoa
hoc Véqcéng ngh¢; Thu trudng cac SO, Nganh; UBND céc xa, phu:(‘mg; cac co
quan, t6 churc va ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 3; , >
- Cyc KSTTHC, VPCP; PHO CHU TICH

- CT, cac PCT UBND tinh;
- CVP, PCVP (O. Thanh);
- VNPT Pht Tho;
- TT. Phuc vu HCC;
- Lwu: VT, HCC.

(L- b)

Neay ky: 22-07-2025 17:18:02 +07:00
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Phu luc
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC HANH
CHINH LINH VU'C CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP VA UBND CAC XA, PHUONG
TREN DPIA BAN TiNH PHU THQ
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 407 /OD-UBND ngay 22 thdang 7 ndm 2025 ciia
Chu tich UBND tinh Phu Tho)

Phén I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH LINH VU'C CHUNG THU'C THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP VA UBND CAC XA, PHUONG
TREN PIA BAN TINH PHU THQ

STT | Tén thu tuc hanh chinh

I Thii tuc hanh chinh thudc thim quyén ciia Sé' Tw phap

Cap ban sao tir s6 goc

2 Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, to chiic co
tham quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chirc c6 tham quyén clia nudc ngoat;
co quan, t6 churc c6 thAm quyén cua Viét Nam lién két v6i co quan, to chirc
c6 tham quyén cua nudc ngoal cap hoidc ching nhan

3 Chimg thyc chir ky trong cac gidy t, vin ban (ap dung cho ca truong hop ching
thyc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chimg thuc khong ky, khong diém
chi dugc)

II | Thii tuc hanh chinh cép xa

Cap ban sao tir s6 goc

2 Chtng thuc ban sao tir ban chinh gidy td, vin ban do co quan, t6 chic co
tham quyén cua Viét Nam; co quan, t6 churc co tham quyén clia nuGc ngoai;
co quan, t6 chue co tham quyén cua Viét Nam lién két voi co quan, t6 chiic
c6 tham quyén cua nudc ngoai cap hodc chung nhan

3 Chung thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truong hop
ching thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chung thuc khong ky,
khong diém chi duogc)

4 Chung thyc hop dong, giao dich lién quan dén tai san la dong san, quyén sir
dung dat, nha &

5 Chig thuc di chac

Chtng thue van ban tir chdi nhan di san

Chung thuc vin ban thoa thuan phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén
st dung dat, nha &

8 Chung thuc vin ban khai nhan di san ma di san 13 dong san, quyén sir dung
dat, nha ¢

9 Chung thuc viéc sira doi, bd sung, hay bo hop dong, giao dich

10 Stra 161 sai sot trong hop dong, giao dich
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11 CAp ban sao c6 chig thyc tir ban chinh hop dong, giao dich da duoc ching

thuce

12 Chung thyc chit ky pgu’(‘)i dich ma nguoi dich 1a cdng tac vién dich thuat cua

Uy ban nhdn dan cdp xa

13 Chuing thyc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai la cong tac vién
dich thuat cua Uy ban nhan ddn cap xa

Phéan II

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN
SO TU PHAP

1. Thi tuc Cép ban sao tir s goc

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyét hién
- Kiém tra, l}u’éhg dan, tiép ghétn hd so, | - Trung tam PVHCC
quet gscan) sO hoa va luq trtr ho so dién tur, cua tinh;
chuyén xu ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tam PVHCC
chuyén vé Trung tam PVHCC tinh).
- T,héng bao ]36 sung, hpém thién hoac tu
choi giai quyét ho so (néu cd)
. Chuyén vién dugc phan e a
Bu6c 2 | 1h4m dinh ho so cong tham dinh 04 gio lam vige
. Xét duyét va trinh Lanh dao phé duyét két | Lanh dao 1 A
Budce 3 qua tham dinh TTHC. 02 gio lam viée
Buéc 4 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu
Trung tam PVHCC tinh. 01 gio lam vige
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tdm PVHCC
két qua dé co, luu kho, thong bao tra két | tinh;
Budce 5 qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc | . Tryng tam PVHCC 0.5 gios 1am viéc

hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap tinh dé tra cho ca nhéan, to
chtrc

cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio.
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2. Thii tuc Ching thwee ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan, to
chirc c6 thAm quyén ciia Viét Nam;co quan, td chire c6 thAm quyén ciia nwée ngoai;
o quan, to chirc c6 thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co' quan, to chirc ¢6 thAim
quyén ciia nwéc ngoai cip hodic chirng nhan

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyét hi¢n
Kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd s0' | Nhan vién/ Cong
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd ching vién tiép nhén
héa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vio | ho so tai to chirc hanh
Budc 1 | Co so dir liéu cua HE thdng thong tin giai | nghé cong chimg
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh Thuc
hién: Tiép nhén, klem tra truc tiép ddi
chiéu Ban chinh cua gidy to
1.1 TH binh thuong 04 gio lam vige
1.2 TH phuec tap 20 gio lam viéc
Bude 2 Xét duyét két qua TTHC CoPg cAhung vién dugc 02 gits lam viee
phén cong
Budc 3 | Phat hanh van ban Van thu 01 gio lam viéc
Nhén két qua; xac nhan trén ph?}n mém vé | Nhan vién/ Cong
Budc 4 | két qua da co, thong bdo tra két qua gidi | ching vién tiép nhén 01 gio lam vige

quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chiic

ho so

Tong thoi gian gidi quyét

-  TH  binh
thuong:  Ngay
trong ngay co
quan, to chirc
tiép nhan yéu
cau hoidc trong
ngay lam vi¢c
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio.

- TH phtc tap:
Khong qua 03
ngdy lam viéc
(24 gio lam
viéc).
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2.3. Thi tuc Chirng thue chix ky trong céc gidy to, vin ban (dp dung cho
ca truong hop chimg thue diém chi va truomg hop nguwoi yéu ciu chimg thue

khong ky, khong diém chi dwoc)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyet hién
Kiém tra tinh chinh xac, day du cua hd s0' | Nhan vién/ Cong

thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd
hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao
Co so dir lidu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh Thuc
hién: Tiép nhén, kiém tra ddi chiéu.

Budc 1

chtng vién tiép nhan
ho so tai to chirc hanh
nghé cong chirng

04 gid 1am viéc

Budc 2 Xét duyét két qua TTHC

Cong ching vién dugc
phéan cong

02 gio lam viéc

Budc 3 | Phat hanh van ban.

Van thu

01 gio lam viéc

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé
Budce 4 | két qua da co, thong bao trd két qua giai
quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc

Nhan vién/ Cong
chung vién ti€p nhan
ho so

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhin yéu
cdu hodc trong
ngdy lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu ciu sau
15 gio

II. THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Thit tuc: Cap ban sao tir s6 goc

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thue
hién

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan hd so,
quét (scan) s hoa va luu trir ho so dién tu,
chuyén xir Iy h6 so (Pdi véi truong hop
Budge 1 | tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC x3).

- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tir
chdi giai quyét hd so (néu co)

- Trung tdam Phuyc vu
HCC tinh

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 gio lam viée

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc phan
cong tham dinh

04 gio lam viée
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Buéce 3 Xét duyét va trinh Lanh dao phé duyét két | Lanh dao UBND xi 02 oid 1am viee
qua tham dinh TTHC. g -
. Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu T a
Buge 4 Trung tdam PVHCC tinh. 01 gi6 lam vige
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tdm PVHCC
ket qua da cg’>, luu kho, thong bao tfé két | tinh; 0.5 gio lam vige
Bude S qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic | . Tryng tam PVHCC

hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap tinh dé tra cho ca nhéan, to
chtrc

cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio

2. Thii tuc: Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan, to
chirc c¢6 thim quyén ciia Viét Nam; co quan, t6 chirc c6 thim quyén ciia nwéc ngoai;
co quan, to chirc c6 thim quyén ciia Viét Nam lién két v6i co quan, té chire c6 thAm
quyén ciia nuéc ngoai cap hoic chirng nhin

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian thue
quyét hién
Kiém tra tinh chinh xéc, ddy di ciia hd so | - Trung tim PVHCC
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | cap xa@ noi nhan ho so
hoa ho so TTHC ti€p nhan, cap nhat vao
Bude 1 | Co s dir liéu cua He thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh Thuyc
hién: Ti€p nhan, ki€ém tra déi chiéu Ban
chinh cua giay to
1.1 Truong hop binh thuong 04 gio lam viéc
1.2 Truong hop phirc tap 16 gio lam viéc
Budc 2 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao UBND xa
2.1 Truong hop binh thuong 01 gio lam viéc
2.2 Truong hop phucc tap 05 gio lam viéc
Budc 3 | Phat hanh van ban Van thu 02 gio lam viéc
Nhén két qua; xac nhan trén ph?}n mém vé | - Trung tam PVHCC
Budce 4 | két qua da co, thong bao tra két qua gidi | cap xa noi nhan ho so 01 gio lam viéc

quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chiic




Téng thoi gian giai quyét - TH  binh
thuong:  Ngay
trong ngay co
quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio.

- TH phuc tap:
Khong qua 03
ngay lam viéc
(24 g0 lam
viéc).

3. Thii tuc: Chirng thwe chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
trueong hop chimg thue diém chi va troeong hop nguoi yéu cau chirng thwe khong
ky, khong diém chi dwgrc)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyét hién

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cta hd s0 | - Trung tam PVHCC
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO | cAp xa noi nhan ho so
hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhat vao
Co so dit liéu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh Thuc
hién: Tiép nhén, kiém tra.

Budce 1 04 gio lam viéc

Xét duyét két qua TTHC Lanh dao UBND cép xa

Budc 2 02 gio lam viéc

Budc 3 | Phat hanh van ban. Van thu 01 gio lam viéc

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé Trung tam PVHCC cép
Budc 4 | két qua da co, thong bao tra két qua gidi | xa noi nhan hoé so 01 gio lam viéc
quyéet TTHC cho cé nhan, t6 chuire

Tong thoi gian gidi quyét Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhin yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo neu tiép
nhan yéu ciu sau
15 gio
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4. Thi tuc: Chitng thwe hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong sén,
quyén sir dung dit, nha &

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd Sy
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao
Co s6 dir lidu cia Hé thong thong tin gidi
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Doi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chir, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Trung tam Phuc vu
HCC tinh

- Trung tdm PVHCC
cap xa noi nhan ho so

04 gio lam viéc

Budc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién dugc
phén cong

06 gid lam viéc

Budc 3

Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa

Lanh dao UBND xa

04 gid lam viéc

Budc 4

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC xa.

Van thu

01 gio lam viéc

Budc 5

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc
hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho c4 nhén, t6 chic

Trung tam PVHCC cap
x4 no1 nhan ho so

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét

Khong qua 02
(hai) ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan da hé so
yéu cau ching
thuc hodc co6 thé
kéo dai hon theo
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thoa thuan bang
van  ban
ngudi yéu ciu
chung thuc (16
gio lam viéc).
Truong hop kéo
dai thoi han giai
quyét thi ngudi
tiép nhan hd so
phai c6 phiéu hen
ghi 16 thoi gian
(gio, ngay) tra

vOi

két qua cho
ngudi yéu ciu
chung thuc

5. Thu tuc: Chung thuec di chuc

STT

Trinh tu/Ng¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thue
hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cua hd S0
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO
hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao
Co so dit liéu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y ho so Dbi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop ho so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudéng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cdu bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chéi nhén hd so TTHC:
gri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xu 1y hd so TTHC.

-Trung tdm Phuc wvu
HCC tinh

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

04 gio lam viéc
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- Chuyén vién duogc

BU6C 2 | Thim dinh hd so phan cong 06 gi6 lam vigc
Budc 3 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 04 gio lam viéc
Budce 4 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu
Trung tam PVHCC xa. 01 gio lam vige
Nhan két qua; xac nhan trén phdn mém vé | Trung tim PVHCC cép
két qua da cg'), luu kho, thong béo tfé két | xa noi nhan ho so
Budce 5 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 01 gio lam viéc

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé trd cho ca nhan, t6 churc

Tong thoi gian gidi quyét

Khong qua 02
(hai) ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan di ho so
yéu cau chimg
thuc hodc co thé
kéo dai hon theo
thoa thuan bang
van ban voi
ngudi yéu cau
chung thuc (16
gi0 lam viéc).
Truong hop kéo
dai thoi han giai
quyét thi nguoi
tiép nhan ho so
phai c6 phiéu
hen ghi 1o thoi
gian (gio, ngay)
tra két qua cho
ngudi yéu cau
chung thuc

6. Thii tuc: Chirng thwe viin ban tir chdi nhéan di san

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian thue
quyét hién
Kiém tra tinh chinh Xac, déy du cua hd 50 | - Trung tm Phuc vu
, thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | HCC tinh s N
Budc 1 04 gio lam viéc

hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao
Co s¢ dit licu cua H¢ thong thong tin giai

- Trung tdam PVHCC
cap xa noi nhan ho so
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quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Déi véi trudong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop ho so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Chuyén vién dugc

Bute 2 Tham dinh hé so phan cong 06 gi6 lam vige
Budc 3 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 04 gio lam vi¢e
Budce 4 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCC xa. 01 gio lam viéc
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tdim PVHCC
két qua da cg’), luu kho, thong bao ‘Eré két | cap xa noi nhan ho so
Budce 5 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 01 gio lam viéc

hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh d¢€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét

Khong qua 02
(hai) ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan di hd so
yéu cau chimg
thuc hodc co thé
kéo dai hon theo
thoa thuan bang
van ban voi
ngudi yéu cau
chung thuc (16
gi0 1am viéce).
Truong hop kéo
dai thoi han giai
quyét thi ngudi
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tiép nhan ho so
phai c6 phiéu
hen ghi 10 thoi
gian (gi0, ngay)
tra két qua cho
ngudi yéu cau
chung thuc

7. Thu tuc: Chirng thyc van ban théa thuan phan chia di sin ma di sdn la dong
sin, quyén sir dung dat, nha &

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hién

Buodc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
héa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao
Co s6 dir lidu ciia Hé thong thong tin gidi
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Déi véi trudong hop
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop ho so TTHC chua day d,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Trung tam Phuc vy
HCC tinh

- Trung tdam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

04 gio lam viéc

Budc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién dugc
phéan cong

06 gid lam viéc

Budc 3

Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa

Lanh dao UBND xa

04 gid 1am viéc

Budc 4

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC xa.

Van thu + Chuyén vién

01 gio lam viéc

Budc 5

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két
qua gidi quyet TTHC cho cé nhan, t6 churc

Trung tam PVHCC cap
x4 no1 nhan ho so

01 gio lam vige
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hozc chuyén cho Trung tim phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét

Khoéng qua 02
(hai) ngay lam
viéc, ké tir ngay
nhan dd hd so
yéu cau chimg
thuc hodc co thé
kéo dai hon theo
thoa thuan bang
van ban voi
ngudi yéu cau
chung thyce (16
gi0 lam viéc).
Truong hop kéo
dai thoi han giai
quyét thi nguoi
tiép nhan ho so
phai c6 phiéu
hen ghi 10 thoi
gian (gio, ngay)
tra két qua cho
ngudi yéu cau
ching thyc

8. Thii tuc: Chirng thue vin ban khai nhan di sin ma di san 1a dong san, quyén
sir dung dat, nha &

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thue
quyeét hién

Kiém tra tinh chinh x4c, déy du cta ho so | - Trung tam Phuc vu
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | HCC tinh
hoa h6 so TTHC tiép nhan, cap nhat vao | - Trung tam PVHCC
Co s¢ dir liéu cua HE thong thong tin giai | cip x4 noi nhan hd so
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh

Buse 1 (chuyén xtr Iy ho so Poi vai trudong hop 04 gios 1am viéc

tiép nhan tai Trung tdm PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop ho so TTHC chua day d,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
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cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Chuyén vién duogc

Buoc 2 Tham dinh hd so phan cong 06 gi6 lam vige
Budc 3 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 04 gid lam viéc
Budce 4 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu
Trung tam PVHCC xa. 01 gio lam viéc
Nhén két qué; x4c nhan trén phan mém vé | Trung tim PVHCC cép
két qua da co, luu kho, théng bao tra két | xa noi nhan ho so
Budce 5 | qua gidi quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc 01 gio lam viéc

hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02
(hai) ngay lam
viée, ké tir ngay
nhan dd hd so
yéu cau chimg
thuc hodc co thé
kéo dai hon theo
thoa thun bang
van ban voi
ngudi yéu cau
chung thyce (16
gi0 lam viéc).
Truong hop kéo
dai thoi han giai
quyét thi nguoi
tiép nhan ho so
phai c6 phiéu
hen ghi 10 thoi
gian (gio, ngay)
tra két qua cho
nguoi yéu cau
ching thyc
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9. Thii tuc: Chirng thwe viéc sira doi, bé sung, hity bé hop dong, giao dich

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hi¢n

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, diy du cta hd Sy
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd
héa ho so TTHC tiép nhan, cip nhat vao
Co so dir lidu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y hd so Dbi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tur chbi nhén h6 so TTHC:

giri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan hd
S0 va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mon
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Trung tam Phuc wvu
HCC tinh

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

02 gio lam viée

Buoc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién duogc
phan cong

02 gid lam viéc

Budc 3

Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa

Lanh dao UBND xa

03 gio lam viéc

Buoc 4

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC xa.

Van thu

0.5 gio lam viéc

Budc 5

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic
hozc chuyén cho Trung tim phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chirc

Trung tam PVHCC cép
xa noi nhan ho so

0.5 gid lam vige

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu ciu sau




17

15 gio. Truong
hop tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo thi
nguoi tiép nhan
hd so phai c6
phiéu hen ghi 1&
thoi gian (gio,
ngay) tra két qua
cho nguoi yéu
cau chimg thuc

10.

Thii tuc: Sira 15i sai so6t trong hop d(“)ng, giao dich

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thaoi gian thue
hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so
thi tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao
Co s6 dir liéu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y ho so Dbi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xr Iy hd so TTHC.

- Trung tdam Phuyc vu
HCC tinh

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién duogc
phén cong

02 gio lam viéc

Budce 3

Xét duyét két qua TTHC tai UBND x3

Lanh dao UBND xa

03 gio lam viéc

Budc 4

Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC xa.

Van thu

0.5 gio lam vige
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Budc 5

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chiic
hozc chuyén cho Trung tim phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t chirc

Trung tam PVHCC cap
x4 noi nhan ho so

0.5 gio lam viée

Téng thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngdy lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio. Truong
hop tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo thi
ngudi tiép nhan
hé so phai c6
phiéu hen ghi 1d
thoi gian (gio,
ngay) tra két qua
cho nguoi yéu
cau chimg thuc

11. Thi tuc: Cip ban sao ¢é chirng thue tir ban chinh hop dong, giao dich di dwoc
chirng thuc

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian thuc
quyét hi¢n

Kiém tra tinh chinh xéc, déy du cua ho 50 | - Trung tdm Phuc wvu
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 | HCC tinh
hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao | Trung tim PVHCC
Co s0 dir liéu cua He thong thong tin giai cAp x3 noi nhan hd so
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Déi véi trudong hop
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC x3)

Budc 1 02 gio lam viée

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan b
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
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+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén moén
nghién ctru, tham muu xi 1y hd so TTHC.

- Chuyén vién duogc

BU6C 2 | Thim dinh hd so phan cong 02 gi6 lam vigc
Budc 3 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 03 gio lam viéc
Budc 4 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu
Trung tam PVHCC xa. 0.5 gio lam vige
Nhan két qua; xac nhan trén phdn mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da cg'), luu kho, thong béo tfé két | cap xa noi nhan ho so
Budce 5 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 0.5 gio lam viée

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé trd cho ca nhan, t6 churc

Tong thoi gian gidi quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chic
tiép nhan yéu
cau hoc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu
tiép nhan yéu
cau sau 15 gio.
Truong hop tra
két qua trong
ngay lam viéc
tiép theo hoic
phai kéo dai thoi
gian theo thoa
thudn thi nguoi
tiép nhan ho so
phai co phiéu
hen ghi 10 thoi
gian (gio, ngay)
tra két qua cho
ngudi yéu cau
chung thuc.
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12. Tha tuc: Chirng thuc chir ky nguwoi dich ma nguwoi dich 1a cong tac vién dich
thuét cia Uy ban nhén din cip xa

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd Sy
thu tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6
hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao
Co s6 dir lidu cia Hé thong thong tin gidi
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Doi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tam PVHCC x3)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chir, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Trung tam Phuc vu
HCC tinh

- Trung tdm PVHCC
cap xa noi nhan ho so

02 gio lam viéc

Budc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién dugc
phén cong

02 gio lam vige

Budc 3

Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa

Lanh dao UBND xa

03 gid lam viéc

Budc 4

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho
Trung tam PVHCC xa.

Van thu

0.5 gio lam vige

Budc 5

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc
hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho c4 nhén, t6 chic

Trung tam PVHCC cap
x4 no1 nhan ho so

0.5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngdy lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
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15 gio. Truong
hop tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
hoac phai kéo
dai thoit gian
theo thoa thuan
thi nguoi tiép
nhan hd so phai
c6 phiéu hen ghi
0 thoi gian (gio,
ngay) tra két qua
cho nguoi yéu
cau chimg thue.

13. Thi tuc: Chirng thwe chir ky nguwdi dich ma nguwoi dich khong phai 1a cfng tac
vién dich thuit cia Uy ban nhéin din cdp xi

STT

Trinh tw/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd Sy
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd
héa ho so TTHC tiép nhan, cip nhat vio
Co so dir lidu ciia Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y hd so Dbi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC xa)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tur chbi nhén hé so TTHC:

guri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén
nghién ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

- Trung tam Phuc wvu
HCC tinh

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

02 gio lam vige

Buoc 2

Tham dinh hd so

- Chuyén vién duogc
phan cong

02 gid lam viéc
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Budc 3 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 03 gio lam viéc
Budc 4 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu
Trung tam PVHCC xa. 0.5 gio lam vige
Nhén két qua; xac nhan trén phin mém V’é Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bdo tra két | xa noi nhan ho so
Budce 5 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 0.5 gio lam viée

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay
co quan, t6 chirc
tiép nhan yéu
cau hodc trong
ngay lam viéc
tiép theo néu tiép
nhan yéu cau sau
15 gio. Truong
hop tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
hodac phai kéo
dai thoi gian
theo thda thuan
thi nguodi tiép
nhan ho so phai
c6 phiéu hen ghi
10 thot gian (gi0,
ngay) tra két qua
cho nguodi yéu
cau chimg thuyc.
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