TRUNG TAM
_PHUC vy

QUYET é:ﬁA fJY BAN NHAN DAN CAP XA
(Kem theo Quyet dinh so 1035/0D-TTPVHCC ngay 08/7/2025 cua
Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho)

I. Linh vyc chirng thuc
1. Quy trinh: C4p ban sao tir s6 goc (QT-XPCT-01)

Muc dich

1 . . .
Quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién TTHC Cap ban sao tir s6 goc
Pham vi
- Ap dung dbi vai ca nhan thuc hién TTHC dé nghi Cap ban sao tir s6 géc
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cip x4, Trung tdm Phyuc vy hanh chinh cong
2 | Thanh pha, Pia diém tiép nhdn va tra két qud gidi quyét TTHC theo thong béo cua cap c6
tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mgt ciza) va Bo phan Mot cia, cong chuc,
ngudi lao dong duoc bé tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu
trach nhiém thyc hién Quy trinh nay
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cip ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop déng, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 caia Chinh pha sta d6i, bo sung mot s6
diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc;
4. Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bo thi tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thuoéc pham vi caa Bo Tu phap
3.2 | Thanh phan hé so Ban chinh | Bin sao

Truong hop nop truc tiép thi xuat trinh ban chinh hozc ban sao
c6 chiing thuc Gidy chitng minh nhan dan/Thé can cudc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chiing nhan cin cudc/Ho chiéu/gidy to X X
xuat nhap canh/gidy to c6 gia tri di lai qudc té con gid tri sir
dung hoac Can cudc dién tir.

Truong hop nguoi yéu cau cap ban sao tir so6 géc guri qua buu
dién thi phai giri kém theo ban sao c6 chiing thuc Gidy chung X
minh nhan dan/Thé can cuéc cong dan/Thé cin cudc/Gidy
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chting nhan can cudc/HO chiéu/gidy to xuat nhap canh/giay to
c6 gia tri di lai qudc té con gia tri sir dung, phong bi dan tem
ghi rd ho tén, dia chi ngudi nhan cho co quan, t6 chirc cap ban
sa0.

Truong hop ngudi yéu ciu 1a ngudi dai dién theo phép luat,
ngudi dai dién theo ay quyén caa c& nhan, té chirc duoc cap
ban chinh; cha, me, con; vo, chong; anh, chi, em rudt; nguoi
thira ké khac cua ngudi duoc cip ban chinh trong truong hop
ngudi d6 da chét thi phai xuit trinh gidy t& chirng minh quan hé
véi ngudi duoc cap ban chinh.

Luu y:

- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Phdi ¢6 sé gé'c
- Truong hop cd nhan, t6 chive dé nghi cap ban sao trich luc hé tich, ban sao Gidy khai
sinh thi thuc hién theo TTHC Cd'p ban sao trich luc ho tich, bdan sao Gid'y khai sinh néu
tai Danh muc TTHC trong linh viec Ho tich

3.3

S6 lwong ho so
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3.4

Thaoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 1a ngay trong ngay co quan, to chie tiép nhan yéu
cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trudng hop tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi
ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi
yéu cau chung thuc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap ¢ tham quyén)

3.6

Phi

Khoéng

3.7

Quy trinh x ly cong viéc




Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Bl

Ho so duoc nop truc tiép tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh
phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo thdng bao cua
cap ¢ tham quyén) hoic gui qua hé
thdng buu chinh cong ich hoic nop truc
tuyén

Trong gio
hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

- B6 phan Mot cta kiém tra tinh
chinh xé4c, day du, thong nhat, hop 1&
cua hd so.

-Truong hop ho so day du, hop ¢, thi
tiép nhan ho so, nhap vao hé thong
thong tin giai quyét TTHC; néu tiép
nhan hd so sau 15 gio thi ¢d Phiéu
hen, tra két qua cho nguoi c6 yéu cau
trong ngay lam viéc tiép theo.

Trudng hop tiép nhan hd so theo hinh
thire truc tiép, Bo phan Mot cta thyc
hién s6 hda (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tur trén hé thdng thdng tin,
co s& dit ligu) va Ky sé vao tai lieu, hd
so giai quyét tha tuc hanh chinh da
duoc sé hoa theo quy dinh.

Chuyén hd so dén cbng chac lam
cong tac tu phap - ho tich dé xur ly,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap x&, Chanh Van phong HDND —
UBND cép x4 dé theo ddi.

Bo phdn
Mot cua

02 gio

- S6 theo ddi hd so
- Phiéu tiép nhan
hod so va hen tra két
qua

B3

Cong chuc 1am cong tac Tu phap - HO
tich thAm dinh ho so:

- Truong hop khdng tim thiy s6 gdc
hodc trong s6 goc khong co thong tin
vé noi dung yéu cau cip ban sao thi
tra loi cho cong dan.

- Trudng hop hd so du diéu kién giai

Cong chac lam
cong tac Tu
phap - Ho tich

03 gid

S6 cap ban sao
trich luc;

Trich luc ban sao;
Cong van tra loi
khong c6 thdng tin




quyét:

+ Can ctr vao s6 gbc dé cip ban sao
cho nguoi yéu cau;

+ Noi dung ban sao phai ghi theo
ding nd1 dung da ghi trong s6 goc.

B4

Lanh dao UBND cép x4 hodc cong
chizc dwoc uy quyén ky/ky sé chuyén

Lanh dao
UBND cip x4

Trich luc ban sao

dén bo phan van thu hogc cong chic | 01 giy 4 A
dugc uy quyén uQc cap tu so goc
B5 | Bo phan V,é,l’l thur: Qhét l}énh ban di¢n ta Cong chic 1am
va ban giay, chuyén dén Bg phdn Mg”t cong tac , 7
cuwa hoac ban giao cho don vi cung cap vin thu Trich |A}.1C l?an; Sa?
dich vu buu chinh cong ich (truong hop | o duoc cap tur s6 goc
dugc Trung tdm Phuc vu hanh chinh Corlg ChI,IC lam |54 gid | Sb theo ddi hd so
cong Thanh phé ky hop déng hogc uy | 08 fac ™ Ban sao duroc cAp
quyén) dé tra két qua cho nguoi yéu phap - ho tich; tr 58 g(;c
cu, chuyén dén cong chirc tham muu | B0 phan Mot
dé luu ho so. cua
B6 | Tra két qua cho cong dan Bé phdn a Ban sao duoc cap
Mgt cira 01gio tir s6 goc

Biéu mau

1. Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

3. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

5. Sb theo ddi hd so
6. Bon d& nghi cip ban sao tir s6 goc
7. Ban sao duoc cap tir s6 goc
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2. Quy trinh: Chitng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, to chic cd
thAm quyén ¢ Viét Nam; co quan, té chic c6 tham quyén cia nwéc ngoai; co' quan, to
chitc c6 thAm quyén caa Viét Nam lién két véi co' quan, t6 chirc co tham quyén caa

nwé6c Ngoai cap hoic chieng nhan. (QT-XPCT-02)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh t va cach thic Chitng thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
van ban do co quan to chirc c6 tham quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chic ¢ tham
quyén cua nudc ngoai; co quan td chic ¢d tham quyén cua Viét Nam lién két véi co
quan, to chirc c6 tham quyén nudc ngodi cap hodc ching nhan thudc tham quyén cua
Uy ban nhan dan cap xa.

Pham vi

- Ap dung d6i véi ca nhan c6 dé nghi Chang thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban
do co quan to chuc c6 tham quyén cua Viét Nam; co quan, to chuc c6 tham quyén cua
nudc ngoai; co quan t6 chirc ¢ tham quyen cua Viét Nam lién két voi co quan, to chuc
c6 tham quyén nudc ngoai cap hoic ching nhan.

- UBND cip x3, Van phong HDND-UBND cap x4, Trung tam Phyc v hanh chinh cong
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo thong bao cua cdp
c6 tham quyén (sau day goi chung 1a Bé phdn Mgt cira) va B phan Mot cira, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP ngay 16/02/2015 ctua Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cta Chinh phu stra d6i, bd sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va chang
thuc hop ddng, giao dich;

5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuec;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua Bo Tu phap

3.2

Thanh phan hé so Ban Ban
chinh sao




Ban chinh gidy to, van ban 1am co sé dé ching thyuc ban sao va X
ban sao can ching thuc. Truong hop ngudi yéu cau ching thuc
chi xuat trinh ban chinh thi co quan, t6 chuc tién hanh chup tir
ban chinh dé thuc hién chang thuc, trir truong hop co quan, to
chtre khong c6 phuong tién dé chup. Ban sao, chup tir ban chinh
dé thuc hién chuang thuc phai c6 dy du cac trang da ghi théng tin
cua ban chinh.

3.3

S6 lwong ho so
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3.4

Thoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau chiing thuc phai duoc bao dam ngay trong ngdy co quan, to
chure tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gio. Bdi véi trudng hop cling mot luc yéu cau chung thuc ban sao tir nhiéu loai ban
chinh gidy to, vin ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sé luong nhiéu ban sao; noi
dung gidy to, van ban phuc tap kho Kiém tra, ddi chiéu ma co quan, to chtc thyc hién
chung thuc khdng thé dap ing duoc thoi han néu trén thi thoi han ching thuc duoc kéo
dai thém khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc hoic cd thé dai hon theo thoéa thuan bang van
ban v&i ngudi yeu cau chitng thue. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo
hoac phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen
ghi r thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chirng thyc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Trung tam Phuyc vy hanh chinh cong Thanh phé, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cip ¢ tham quyén)

3.6

Phi

2.000 dong/trang; tir trang thar 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, toi da thu khong qua
200.000 dong/ban. Trang 13 cin cir dé thu phi duoc tinh theo trang cua ban chinh.

3.7

Quy trinh xi ly cdng viéc

TT

Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu




Bl

Nop hd so truc tiép tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh céng Thanh pho,
Pia diém tiép nhdn va tra két qud
gigi quyét TTHC (Theo théng béao
cua cap co tham quyeén)

C4a nhan
IT6 chic

Trong gio
hanh

Theo muc
3.2

B2

- B6 phan Mot cta kiém tra tinh
chinh xé4c, day du, théng nhat, hop 1&
cua hd so.

-Truong hop hd so day du, hop 1¢, thi
tiép nhan hd so; nhap vao hé théng
thong tin giai quyét TTHC. Néu tiép
nhan hd so sau 15 gio thi ¢d Phiéu
hen, tra két qua cho nguoi c6 yéu cau
trong ngay lam viéc tiép theo.

Bo phan Mot cira thuc hién sé hoa
(sao chup, chuyén thanh tai licu dién
tr trén hé thong thong tin, co so dir
lieu) va ky sé vao tai liéu, ho so giai
quyét tha tuc hanh chinh da duogc sé
hoéa theo quy dinh.

Chuyén hd so dén cong chic lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu ly,
ddng thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cdp x4, Chanh Vin phong HDND —
UBND cép x4 dé theo ddi.

Bo phan
Mot cira

02 gio

-S6 theo
d&i ho so
- Phiéu
tiép nhan
héd so va
hen tra
két qua

B3

Nguoi thuc hién ching thuc kiém tra
ban chinh, déi chiéu v6i ban sao, néu
ndi dung ban sao ding v4i ban chinh,
ban chinh gidy to, thi thuc hién ching
thuc nhu sau:

- Ghi day du loi chung chang thuc
ban sao tr ban chinh theo mau quy
dinh,

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap
x4 hoiac cbng chuac dugc uy quyén
ky/ky s6 ghi 16 ho tén chuyén dén bo
phén van thu

Lanh dao UBND
cap x& hoac cong
chuc duoc uy
quyén

04 gio

Ho so




B4

B phan van thu: phat hanh ban dién tir

va ban gidy, chuyén dén Bg phdan Mgt i o . B 6/12
cira dé tra két qua cho nguoi yéu cu, | ©ONd chuc lam g(li?}/ ta}n
chuyén dén cong chirc tham muru dé ghi | ©Ong tac van thu; i
vao s6 chung thue va luu hd so. ACong’ chigc Ia,m ) ) S_O t‘heo
cOng tac tu phap - 01 gio ddi ho so
ho tich; Cong - Ban sao
Mot cura thuc tur
ban chinh
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Ban sao
e . chung
Bo phdan Mgt cua 01 gio thuc tu
ban chinh
4 | Biéumiu

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu (hoic theo

van ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh ph.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP ctua B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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3. Quy trinh: Chieng thuc chir Ky trong cé&c gidy to, vin ban (ap dung cho ca truwong
hep chieng thwe diém chi va trudng hop ngudi yéu ciu chieng thuc khong thé ky,
khong thé diém chi dwgc) (QT-XPCT-03)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thac Chiing thuc chir ky trong céc gidy to, van
ban (4p dung cho ca truong hop chung thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau
chang thuc khong thé ky, khong thé diém chi dugc)

Pham vi

- Ap dung di véi ca nhan c6 dé nghi ching thuc chit ky trong céc gidy to, vin ban (&p
dung cho ca truong hop chang thuc diém chi va trudng hop ngudi yéu cau ching thuc
khong thé ky, khdng thé diém chi duoc).

- Ap dung d6i véi Trung tm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé, Bia diém tiép nhdn
va tra két qua gigi quyét TTHC theo thdng béo cia cap co tham quyén (sau ddy goi
chung 1a B phdn Mét ciza) va Bo phan Mot cira, cdng chie, ngudi lao dong duoc bd
tri tham gia trong qué trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién
Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co 56 phap Iy

1. Luat T4 chie chinh quyén dia phwong s6: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phii vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ciia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vyc hd tich, quéc tich, ching thuc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cia Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh
pht vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va chieng thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo trusng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi chang thuc;

6. Quyét dinh sé 1857/QB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc chirng thuc thuoc pham vi cia Bo Tu phap

3.2

Piéu kién thuwc hién Thii tuc hanh chinh

Truong hop khong dugc ching thuc chir ky:

+ Tai thoi diém chang thuc, nguoi yéu cau chang thuc chix ky khdng nhan thirc va lam
chu duoc hanh vi caa minh.

+ Nguoi yéu cau chiing thuc chit ky xuat trinh Gidy ching minh nhan dan hoiac Ho
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chiéu khdng con gia tri st dung hoac gia mao.

+ Gidy to, van ban ma ngudi yeu cau ching thuc Ky vao c6 noi dung quy dinh tai Khoan
4 Piéu 22 ciia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, van ban ¢6 ndi dung I1a hop dong, giao dich; trir Gidy ay quyén trong cac
truong hop Gidy ay quyén: (1) ay quyén vé viéc nop ho, nhan ho hd so, gidy to, trir
truong hop phap luat quy dinh khong duoc uy quyén; (2) ay quyén nhan ho luong huu,
buu pham, trg cap, phu cip; (3) ty quyén nho tréng nom nha cia; (4) uy quyén cua
thanh vién ho gia dinh dé vay von tai Ngan hang chinh séch x& hoi; hoic trir trudng hop
phép luat c6 quy dinh khéc.

3.3

Thanh phan hé so: Nguoi yéu cau chiing thuc phai xuét trinh Ban Ban
cac giay to sau: chinh sa0

Ban chinh hoic ban sao c6 ching thuc Gidy chiing minh nhan X X
dan/Thé can cudc cong dan/Thé can cudce/Gidy ching nhan cin
cudc/Ho chiéu/gidy to xuat nhap canh/gidy to c6 gia tri di lai quéc
té con gié tri sa dung hoic Can cudc dién tir.

Gidy to, vin ban ma minh s& yéu cau chang thuc chit ky. Truong X
hop chung thuc chitr ky trong gidy to, vin ban bang tiéng nuéc
ngoai, néu nguoi thuc hién ching thuc khong hiéu rd noi dung
cua giay to, van ban thi c6 quyén yéu cau ngudoi yéu cau chung
thuc nop kém theo ban dich ra tiéng Viét noi dung cua gidy to,
van ban d6 (ban dich khéng can cong chiing hozc chang thyc chir
ky nguoi dich, ngudi yéu cau ching thuc phai chiu trach nhiém vé
noi dung cua ban dich).

3.4

S6 lwong ho so

Khong quy dinh

3.5

Thaoi gian xi ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thyuc 1a ngay trong ngay co quan, to chiic tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo théa thuan
thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau ching thyc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua
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- Nop hé so tryc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap c6 tham quyén) hoic
ngoai try sé cia co quan thyc hién chiing thuc néu nguoi yéu cau chang thuc thudc dién
gia yéu, khdng thé di lai dugc, dang bi tam giir, tam giam, thi hanh &n phat tu hoic c6 ly
do chinh dang khac thong qua dich vu buu chinh c6ng ich

3.6

Phi

10.000 ddng/trudng hop (trudng hop duoc tinh 1a mot hozc nhiéu chir ky trong mét gidy
to, van ban).

3.7

Quy trinh xi ly cdng viéc

TT

Trinh tw Tréch nhiém Thei gian Biéu mau/
Két qua

Bl

Nop hod so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdng Thanh
phd, Pia diém tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC (Theo théng
bao cua cap c6 tham quyén) hoic
ngoai tru so cua co quan thuc hién | C& nhan/Té chic
ching thuc néu ngudi yéu cau
chang thuc thudc dién gia yéu,
khong thé di lai duogc, dang bi tam
gitr, tam giam, thi hanh an phat tu
hoac c6 1y do chinh dang khac.

Trong gio

hanh chinh | Tne0 Muc 3.3

B2

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phd, Pia diém tiép
nhdn va tra két qud gigi quyét
TTHC (Theo théng bao cua cap co
tham quyen) thL‘IC hl¢n‘ kiem tra: Phidu tiép
-Trudpg hop h6‘ so day du, hop ¢, S . nhan hd so va
thi tiép nhdn hd so; nhdp vio hé Bo phdn Mgt cua 02 gio hen tra kit

thong thong tin gidi quyét TTHC.
Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi
c¢6 Phiéu hen, tra két qua cho ngudi
6 yéu cau trong ngay lam viéc tiép
theo. Truong hop tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo hodc phai

qua
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kéo dai thoi gian theo thdéa thuan
thi nguoi tiép nhan hd so phai co
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau
chirng thuc.

Sau khi tiép nhan hd so theo hinh
thac nop truc tiép, Bo phan Mot
cra thuc hién sé hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tu trén he
thng thong tin, co s dir lidu) va
ky s vao tai liéu, hd so giai quyét
thi tuc hanh chinh da dugc s6 hoa
theo quy dinh va chuyén ho so da
tiép nhan. Chuyén hd so dén cong
chuc lam cong tac tu phap - ho tich
dé xir ly, déng thoi chuyén dén lanh
dao UBND cap x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cap xa dé
theo doi.

B3

- Nguoi thuc hién chiing thuc kiém
tra gidy to yéu cau chung thuc, néu
thay du gidy to theo quy dinh, tai
thoi diém ching thyc, nguoi yéu
cau ching thuc minh man, nhan
thac va lam chu duoc hanh vi cua
minh va viéc chang thuc khéng
thuoc cac truong hop khong dugc
chang thuc chir ky thi yéu cau
ngudi yéu cau ching thyuc ky/diém
chi trudc mat va thuc hién chung
thuc nhu sau:

Ghi day du loi chiing chiing thuc
chit ky theo mau quy dinh phia
dudi chir ky duoc chang thuc hoac
trang lién sau cua trang gidy to, vin
ban c6 chit ky dugc chuang thuc;
néu hd so tiép nhan tai B phdn
Mgt cira thi nguoi tiép nhan hd so
ky vao dudi 16i chirng theo mau.
Nguoi ching thuc hodc nguoi duoc

Lanh dao UBND
cap x& hoac cong
chtrc dugc uy
quyén

05 gio

Giay to, van
ban duoc
chiing thyc
chir ky/diém
chi
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uy quyén ky chang thuc chir ky
thuc hién ky/ky sb, ghi rd ho tén
Chuyén bo phan vin thu
B4 | Bo phan van thu: phat hanh ban giay | cang chirc lam Gidy to, vin
hoic ban dién tir (khi da diéu kién), cong téc van thu ban dugc
chuyén dén Bg phdn Mét cira dé tra . o chang thuc
P A 2 Cong chtc lam . 1 e
két qua cho nguoi yéu cau, chuyen | , 01 gio chir ky/diém
P , 2 .+ | cong tac tu phap - o s
den cong chirc tham muu dé ghi vao ho tich chi Ban
s6 chtng thue va luu ho so. T gidy/ban dién
B6 phan Mot ctra tr
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, vin
ban duoc
Trona aic chung thuc
BophanMétcia | . o9 99 | ong ky/didm
hanh chinh g
chi: Ban
gidy/ban dién
tu
4 | Biéu mau

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu (hoic theo vin
ban c6 hiéu lc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh sb 23/2015/NB-CP cuaa Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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4. Quy trinh: Tha tuc ching thuc hep ddng, giao dich lién quan dén tai san 1a déng
san, quyen sir dung ditvanha & (QT-XPCT-04)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thyc hién TTHC Chang thuc hop dong,
giao dich lién quan dén tai san la dong san.

Pham vi

- Ap dung dbi vai té chire, ¢ nhan thyuc hién TTHC Ching thuc hop dong, giao dich lién
quan dén tai san 1a dong san

- Ap dung dbi vai Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢éng Thanh phd, Pia diém tiép nhdn
va tra két qua gidi quyét TTHC theo thdng bao cia cap c6 tham quyén (sau ddy goi
chung 1a Bé phdn Mét ciza) va Bo phan Mot cira, cdng chirc, ngudi lao dong duoc bd
tri tham gia tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu sira ddi, bd sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hé tich, qudc tich, ching thuc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu caa Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh
phu vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chir ky va chimng thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuec;

6. Quyét dinh s6 1857/QP-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua Bo Tu phap

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao

Nguoi yéu cau chieng thuc xudt trinh bdn chinh hogc ban sao c6 X X
ching thuc Gidy ching minh nhan dan/Thé cdan cudéc cong
dan/Thé cdn curécIGidy chieng nhdn cdan cudc/HS chiéulgiay to
xuat nhdp canh/gidy to c6 gia tri di lai quoc té con gia tri sir
dung hodc Cdan cude dién tir va nop 01 (mot) bo hd so yéu cau
chung thyc

Du thao hop dong, giao dich X

Ban sao gidy chang nhan quyén so hitu, quyén sir dung hoac
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ban sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh ddi voi tai san
ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén s& hitu, quyén sir
dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san
d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu)

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thai gian xir ly
Khoéng quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau ching thuc hoac co
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau ching thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian
(io, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thuyc.

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap ¢ tham quyén)

3.6 | Phi: 50.000 dong/hgp ddng, giao dich

3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc

TT Trinh tw Tréch nhiém Thei gian Biéu mau/

Két qua
B1 | Nop ho so tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong Thanh phé, Pia
diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo théng bao cua
cap cd tham quyén) Viéc chung
thuc cac hop dong, giao dich lién Trong gio hanh
quan dén quyén cia ngudi sit| Canhan/Té chuc chinh Theo muc 3.2
dung dit duoc thuc hién tai Uy
ban nhan dan cip xi noi co dat.
Viéc chiing thuc cac hop dong,
giao dich lién quan dén nha o
duoc thuc hién tai UBND cap xa
noi c6 nha.
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B2

B6 phan Mot cira kiém tra gidy to
trong hd so yéu cau chang thyc:
-Truong hop hé so day du, hop 18,
thi tiép nhan hd so; nhip vao hé
théng thong tin giai quyét TTHC,
ky vao ting trang cua hop dong,
giao dich va ky vao dudi loi
chirng theo mau quy dinh; cac bén
tham gia hop dong, giao dich phai
ky truéc mat nguoi tiép nhan ho
so. Truong hop nguodi c6 tham
quyén giao két hop dong cua cac
t6 chic tin dung, doanh nghiép da
ding ky chit ky mau tai co quan
thuc hién chiing thuc thi c¢d thé ky
trudc vao hop dong; nguoi tiép
nhan hd so tai B¢ phdn Mgt cira
phai ddi chiéu chix ky cua ho trong
hop dong véi chit ky mau trudc
khi thuc hién chang thuc, néu nghi
ngo chir ky trong hop dong khéac
véi chit ky mau thi yéu cau nguoi
doé ky trudc mat.

- Bo phan Mot cira thuc hién sb
hoa (sao chup, chuyén thanh tai
licu dién tir trén hé théng thong
tin, co s& dit liéu) va ky sé vao tai
licu, h6 so giai quyét thia tuc hanh
chinh d3 duoc sé hda theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi ¢6 théng b&o cho nguoi
y&u cau bd sung, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, noi dung can
bo sung dé nguoi ¢d yéu cau bo
sung, hoan thién. Sau khi hd so
duoc b sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xt ly, dong thoi chuyén dén l1anh

Bo phan Mét cua

04 gio

Phiéu tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua
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dao UBND cap x3, Chanh Vin
phong HDND-UBND cip xi dé
theo doi.

- Nguoi thuc hién chung thuc - Phiéu kiém
kiém tra hd so, néu day du, ghi 10i soat qua trinh
chung tuong Gng véi ting loai giai quyét ho
hop dong, giao dich theo mau SO
- Truong hop hd so chua du diéu | Lanh dao UBND - Phiéu yéu
kién giai quyét, cong chirc hudng | cap x&, Cong chuc 06 gio cau  bo sung,
B3 | dan cong dan bo sung, hoan thién | 1am cong tac Tu hoan thién hd
hd so. phap - Ho tich, SO
- Phiéu tu
chéi tiép nhan
giai quyét ho
SO
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cap xa hoic cbng chic dwoc uy | cap xa hodc cong 03 gio N
A , N ST , , Ho6 so
quyen chiang thuc ky/ky so ghi rd chirc dugc uy
ho t&n chuyén dén bd phan van thu quyén
B5 | B6 phan van thu: phat hanh ban | Céng chic lam
gidy va ban dién tir, chuyén dén B | cong tac van thu; R
phdn Mgt cira dé tra két qua cho | Coéng chic lam . Hop dqng,
oA A YR N . 01 gio giao dich
nguoi yéu cau, chuyén dén cong | cong tac tu phap - ;
chic tham muu dé ghi vao sb| ho tich; Cong dugc ching
chizng thye va Iuu ho so. chirc Bé phan thyc
Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Hop dong,
N, Trong gio hanh giao dich
Bo phan Mot cira chinh duoc chung
thuc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vian phong Chinh phu (hoic theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.
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Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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5. Quy trinh: Chieng thuc Di chic (QT-XPCT-05)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cch thuc thuc hién TTHC Chuang thuc di chic

2 | Phamvi
- Ap dung dbi vai t6 chirc/ca nhan thuc hién TTHC chang thyc di chic
- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cép x&, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidgi quyét TTHC theo thdng bao cua cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bé phdn Mgt cira) va Bo phan Mot cira, cong
chte, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qué trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly
1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh sé 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 caa Chinh phu stra doi, b sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vyuc ho tich, quéc tich, chang thuc;
4. Théong tu s 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phép quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sd diéu cia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 caa Chinh pha vé cap ban sao tir ban chinh, chung thuc chir ky va ching
thuc hop ddng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuec;
6. Quyét dinh sd 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thi tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thuoc pham vi caa Bo Tu phap
3.2 | Thanh phan ho so Ban chinh | Bansao

Du thao di chuc X
Nguoi yéu cau chieng thuc xudt trinh ban chinh hogc bdn sao X X

c6 chitng thuc Gidy ching minh nhan dan/Thé cdn cuwdéc
cong dan/Thé can cuwoclGidy ching nhdn cdan cuéc/HoO
chiéu/gidy to xuat nhap canh/gidy to c6 gia tri di lai quéc té
con gia tri su dung hodc Can cudc dién tur va nop 01 (mot)
b6 hd so yéu cau ching thuc

Ban sao gidy ching nhan quyén so hitu, quyén sir dung hoic X X
ban sao gidy to thay thé dugc phép luat quy dinh d6i véi tai
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san ma phéap luat quy dinh phai dang ky quyén sé hitu, quyén
st dung trong truong hop hop déng, giao dich lién quan dén
tai san d6 (xuat trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu)

3.3. | S6 lwgng hd so
01bo
3.4 | Thai gian xir ly
Khéng quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau chirng thuc hoic co
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Trudng hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thyc.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong béo cua cap ¢ tham quyén)
3.6 | Phi
50.000 dong/di chic
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw Tréch nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop hd so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdéng Thanh .
N S A A Trong gio
pho, Pia diem tiep nhan va tra két | Ca nhan/To chuc hanh chinh Theo muyc 3.2
qua gidi quyét TTHC (Theo thdng
béo cua cdp cd tham quyen)
- Bo qphan Mot ’cfra thuc hlén:‘ -S4 theo di hd
B2 |+ Kiém tra giay to trong ho so SO
A A , A A o Bo phdn .. . .
yéu cau chang thuc, néu day du, 04 gio - Phiéu tip

tai thoi diém ching thuc nguoi Mgt cira
lap di chuc ty nguyén, minh man
va nhan thic, lam chu duoc hanh

nhan hd so va
hen tra két qua
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vi caa minh thi thuc hién tiép
nhan va Ky vao tung trang cua di
chuc va ky vao dudi loi chiang
theo quy dinh; nhap vao hé théng
thdng tin giai quyét TTHC

+ YU chu nguoi 14p di chic phéi
ky hodc diém chi trudc mat ngudi
tiép nhan ho so

- B6 phan M6t cira thuc hién sb
héa (sao chup, chuyén thanh tai
licu dién tir trén hé théng thong
tin, co so dit liéu) va ky sb vao tai
licu, h6 so giai quyét thia tuc hanh
chinh da duoc s6 hda theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bo sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can
bo sung dé nguoi c6 yéu cau bod
sung, hoan thién. Sau khi hd so
duoc bd sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén ho so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - ho tich dé
xt ly, ddng thoi chuyén dén l1anh
dao UBND cép x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cép xa dé
theo doi.

B3

- Thyc hién kiém tra ho so, néu
day du, ghi 101 chang theo mau

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chirc hudng
dan cong dan bo sung, hoan thién
hd so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén
cap xa hoic coéng chic duoc uy
quyén ching thuc

Cong chirc lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

04 gio

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO
- Phiéu yéu
cau bd sung,
hoan thién hd
SO
- Phiéu tir chdi
tiép nhan giai
quyét ho so
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B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cap xa hoic cbng chic dwoc uy | cap x& hoic cong 02 gio N
A . Y ST , , Ho so
quyen chiang thuc ky/ky so ghi rd chtrc dugc uy
ho t&n chuyén dén bd phan van thu quyén
B5 | B6 phan van thu: phat hanh ban | Céng chic lam
gidy va ban dién tir, chuyén dén B | cong tac vin thu;
phdn Mgt cira dé tra két qua cho| Coéng chic 1am 01 i Oi chic d
nguoi y8u ciu, chuyén dén cong | cong téc tu phap - g Ihc’ ue huqc
chac tham muu dé ghi vao sd| ho tich; Cong ching thyc
chang thuc va luu hé so. chic Bg phdn
Mot cua
Thu phi, tra két qua cho cong dan T . Di chic duoc
e rong gio )
chang thuc
B6 B¢ phan Mgt cuia hanh chinh gt
4 | Biéu mau

Biéu mau theo Thang tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh pha (hoic theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh phi.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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6. Quy trinh: Chitng thue vin ban tir chdi nhan disan (QT-XPCT-06)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thuc hién TTHC Chung thuc van ban tir
chdi nhan di san
2 | Phamuvi
- Ap dung dbi vai c& nhan, t6 chizc dé nghi chiing thuc van ban tir chdi nhan di san
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phyuc vi hanh chinh
cdng Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bao
cua cap c6 tham quyén (sau ddy goi chung 12 Bg phdn Mgt ciza) va Bo phan Mot cira,
cdng chuc, ngudi lao dong duoc bé tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/NB-CP ngay 09/01/2025 caa Chinh phu sira doi, b sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hé tich, qudc tich, ching thuc;
4. Thong tu sé 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cia Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu caa Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phua vé cip ban sao tir ban chinh, chang thuc chir ky va chang
thuc hop ddng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo trwong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuec;
6. Quyét dinh s6 1857/QB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh
linh vuc chung thuc thugc pham vi ctia B Tu phap
3.2 | Thanh phan ho so Ban Ban
chinh sao
Du thao van ban thoa tir chbi nhan di san X
Ban sao gidy chitng nhan quyén sé hitu, quyén st dung hoic ban X

sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh déi véi tai san ma
phép luat quy dinh phai dang ky quyén s hitu, quyén sir dung
trong truong hop hop déng, giao dich lién quan dén tai san d6
(xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).
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Nguoi yéu cau chang thuc xudt trinh ban chinh hogc ban sao c6 X X
ching thuc Gidy chitng minh nhan dan/Thé cdn cuwéc cong
dan/Thé can cuéclGiay ching nhédn can cuéclHg chiéulgidy to
xudt nhdp canh/gidy to co gia tri di lai quac té con gia tri si
dung hodc Cén cude dién tir va nop 01 (mot) bd hd so yéu cau
chung thuec.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thai gian xwr ly
Khoéng qué 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau chieng thuc hozc co
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau chang thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian
(gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thyc.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo théng bao ciia cap c6 tham quyen)
3.6 | Phi
50.000 dong/van ban
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh ty Tréach nhigm Thoi gian | Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so tryc tiép tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh céng Thanh Trong gié Theo muc
phé, Pia diém tiép nhdn va tra két | Ca nhan/To6 chic hanh 2hg|'nh 39 i
qua gigi quyét TTHC (Theo thong '
béo cua cdp cd tham quyen)
- B(_)qphan Mo:[ cua thuc hle‘n: B phan o i -Sohttleo doi
ié ia A A A 10 0 SO
B2 | + Kiém tra giay to trong ho so yéu Mt ciia g

cau chuang thuc, néu day du, tai - Phiéu tiép
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thoi diém chang thuc nguoi tir
chdi nhan di san ty nguyén, minh
man va nhan thac, lam chu dugc
hanh vi cua minh thi thuc hién tiép
nhan va ky vao tirng trang cta vin
ban tir chéi va ky vao dudi loi
chting theo mau quy dinh; nhap vao
hé thong thong tin giai quyét TTHC
+ Y&u cau nguoi tir chéi nhan di
san phai ky hoiac diém chi trugc
mét nguoi tiép nhan hd so

- Bo6 phan Mot ctra thuc hién sb
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dir lieu) va ky sé vao tai liéu, hd
so giai quyét tha tuc hanh chinh da
duoc sé hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua diy du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
yéu cau bd sung, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b
sung dé ngudi ¢4 yéu cau bo sung,
hoan thién. Sau khi hd so dugc bd
sung, thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chic lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
ddéng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cap xi, Chanh Vian phong
HDPND-UBND cap xa dé theo di.

nhan hd so
va hen tra
két qua

B3

- Thyc hi¢n kiém tra ho so, néu day
du, ghi 15i chitng theo mau

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chirc huéng
dan céng dan bd sung, hoan thién
hd so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
cap xa hoiac cong chic dugc uy
quyén ching thuc

Cong chic lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

04 gio

- Phiéu kiém
soat qua
trinh  giai
quyét ho so

- Phiéu yéu
cau b sung,
hoan thién
hé so

- Phiéu tur
chéi  tiép
nhan  gial
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quyét ho so

B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | C€ap Xahodc cong 01 gio
cip x& hoic cong chic dwogc uy | Chicdugcuy Hb so
quyén chang thuc ky/ky sb ghi ré ho quyén
tén chuyén dén bo phan van thu
B5 | B phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chic  1am
va ban dién tir, chuyén dén Bg phdn | cong tac van thu; Vin ban tu
Mgt cira dé tra két qua cho nguoi | Cong chac lam 01 gio chdi nhan di
yéu cau, chuyén dén cong chuc tham | cong tac tu phép - san  duogc
muu dé ghi vao s6 chitng thue va luu | ho tich; Bo phan chtng thuc
hd so. Mot ctra
Thu phi, tra két qua cho cong dan Vian ban ti
B6 e Trong gio | chéi nhan di
BophanMotcwa | panhchinh | san  duoc
chung thuc
4 | Biéu mau

Biéu miu theo Thong tu sé 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu (hoic theo
van ban ¢6 hiéu lyc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP ctua B Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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7. Quy trinh: Chirng thue vian ban théa thuan phan chia di san ma di san la dong san,
quyén sir dung dit, nha & (QT-XPCT-07)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thiec Chung thuc van ban thoa thuan phén chia
di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat, nha o.

2 | Phamuvi
- Ap dung d6i véi c& nha, té chic thuc hién TTHC Chung thuc vin ban théa thuan phan
chia di san ma di san 1a dong san, quyén st dung dat, nha 6.
- UBND cép x3, Vin phong HDND-UBND cép x4, Trung tdm Phyc v hanh chinh cong
Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va trd két qua gidi quyét TTHC theo thong béo cua cap
c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bé phdn Mét ciza) va Bo6 phan Mot cta, cong
chtie, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phi vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cia Chinh phu stra d6i, b sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc h tich, quéc tich, chang thuc;
4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo trusng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chung thuc chit ky va ching
thue hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truéng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuc;
6. Quyét dinh sé 1857/QB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua Bo Tu phap

3.2 | Thanh phan ho so Ban | Ban

chinh | sao

Du thao van ban thoa thuan phan chia di san X

Gidy chang nhan quyén so hiru, quyén st dung tai san ma phap luat
quy dinh phai ding ky quyén s& hitu, quyén sir dung trong trudng hop X
hop ddng, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuat trinh kém theo ban
chinh dé d6i chiéu)
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Nguoi yéu cau chirng thuc xudt trinh ban chinh hogc bdn sao ¢é ching
thuc Gidy ching minh nhan dan/Thé cdin cuéc cong dan/Thé can X
cuéclGidy chirng nhédn cdan cuéc/Hé chiéulgidy to xudt nhdp canh/gidy
tor cO gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung hode Can cude dién tir
va nop 01 (mét) bd hd so yéu cau ching thuc.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thai gian xwr ly
Khoéng quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di hd so yéu cau ching thuc hosc c6
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau ching thuc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian
(gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thyc.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Bia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap ¢ tham quyén)
3.6 | Phi
50.000 dong/vin ban
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw Tréch nhiém Thei gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop hd so truc tiép tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh céng Thanh .
Y S A TR Trong gio
pho, Pia diém tiep nhgn va tra ket | Ca nhan/To chuc hanh chinh Theo muyc 3.2
qua gidi quyét TTHC (Theo thong
béo cua cdp cd tham quyen)
B2 |- Bo phan Mot cua: -S6 theo doi
+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu Bg phan 04 giv ho so
cau chang thyc, néu day du, tai thoi Mdt cira - Phiéu tiép

diém chung thuc cac bén tham gia nhan hé so va
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thoa thuan phan chia di san tu
nguyén, minh man va nhan thac, lam
chi dwoc hanh vi caa minh thi tiép
nhan va ky vao ting trang cia van
ban thoa thuan phan chia di san va
ky vao duédi 16i chung theo mau
quy dinh; nhap vao hé thdng théng
tin giai quyét TTHC

+ Y&u cau c4c bén tham gia thoa
thuan phan chia di san phai ky
trudc mat ngudi tiép nhan hd so

- Bo6 phan Mot ctra thuc hién sb
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dir lieu) va ky sé vao tai liéu, hd
so giai quyét tha tuc hanh chinh da
duoc sé hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua diy du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bd sung, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b
sung dé ngudi ¢4 yéu cau bo sung,
hoan thién. Sau khi hd so dugc bd
sung, thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chic lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
ddéng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cap xi, Chanh Vian phong
HDPND-UBND cap xa dé theo di.

hen tra két
qua

B3

- Thyc hi¢n kiém tra ho so, néu day
du, ghi 15i chitng theo mau

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chirc huéng
dan céng dan bd sung, hoan thién
hd so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
cap xa hoiac cong chic dugc uy
quyén ching thuc

Cong chic lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

04 gio

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO
- Phiéu yéu
cau bd sung,
hoan thién hd
SO
- Phiéu tir
chéi tiép nhan
giai quyét ho
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SO
B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | C€ap Xahoac cong 01 gio
cip x& hoic cong chic dwogc uy | Chicdugcuy Ho so
quyén chang thuc ky/ky sb ghi ré ho quyén
tén chuyén dén bo phan van thu
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy | Coéng chirc 1am Vin ban thoa
va ban dién tir, chuyén dén Bg phdn | cong tac van thu thuan  phan
Mgt cua dé tra kf:t qua cho nguoi Cong chic lam 01 gio chia di san
yéu cau, chuyén dén cong chuirc tham cong tac tu phap - duoc chung
muu dé ghi vao s6 chang thuc va luu hé tich thue.
ho so. Bo6 phan Mét cira
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Vian ban thoa
Trond giéy thuan  phéan
Bo phan Mét cua . g g chia di san
hanh chinh )
duoc chang
thuc.
4 | Biéu mau

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh pha (hoic theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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8. Quy trinh: Ching thwe vin ban khai nhan di san ma di san 1a dgng san, quyén sir
dung ditvanha ¢ (QT-XPCT-08)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thuc thuc hién TTHC Chirng thuc van ban khai
nhan di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat va nha ¢

2 | Phamuvi
- Ap dung ddi véi té chuc, c& nhan thuc hién TTHC Chiing thuc van ban khai nhan di
san ma di san 1a dong san, quyén st dung dat va nha &
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cip x4, Trung tdm Phyuc v hanh chinh
cdng Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bao
cua cap c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bg phan Mét ciza) va Bo phan Mot cira,
cong chuc, ngudi lao dong duoc bé tri tham gia trong qué trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly
1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong s6: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 caa Chinh phu sira d6i, bd sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc h tich, quéc tich, chang thuc;
4. Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cta B truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phua vé cip ban sao tir ban chinh, chang thyuc chir ky va ching
thuc hop ddng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo trwong Bo Tai chinh quy
dinh murc thu, ché do thu, nop, quan ly va st dung phi chiing thuc;
6. Quyét dinh sé 1857/QB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh
linh vuc chung thuc thugc pham vi ctia B6 Tu phap
3.2 | Thanh phan ho so Ban | Ban
chinh | sao

Du thao van ban khai nhan di san X

Gidy chirng nhan quyén sé hitu, quyén sir dung tai san ma phap luat
quy dinh phai dang ky quyén s& hitu, quyén st dung trong trudng hop X
hop d6ng, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban
chinh dé d6i chiéu).
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Nguoi yéu cau chang thuc xudt trinh ban chinh hogc ban sao cé
chitng thiec Gidy chitng minh nhan dan/Thé cdn cwéc cong dan/Thé X
can cwoclGidy ching nhdn cdn cuwdc/HG chiéulgidy to xudt nhdp
canh/gidy to c6 gia tri di lai quéc té con gia tri sz dung hode Cén
cude dién tir va nop 01 (mot) bo hd so yéu cau chang thuc.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thai gian xwr ly
Khoéng qué 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau chiang thuc hozc co
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau chang thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian
(9io, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Bia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap ¢ tham quyén)
3.6 | Phi
50.000 dong/vin ban
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tw Tréch nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdéng Thanh Trona gic
phé, Pia diém tiép nhdn va trd két | Ca nhan/Té6 chuc hanh ghgl'nh Theo muc 3.2
qua gidi quyét TTHC (Theo thdng
béo cua cdp cd tham quyen)
B2 |- Bo phan Mat ctra thuc hién: -S6 theo dbi
+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu | Bd phan Mgt 04 gio ho so
cau chang thuc, néu day du, tai thoi cua - Phiéu tiép

diém chung thuc cac bén tham gia nhan hd so va
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thoa thuan phan chia di san ty
nguyén, minh man va nhan thuc,
lam chu dugc hanh vi cua minh thi
thuc hién chang thyc thi tiép nhan
va Ky vao tuirng trang ctia van ban
thoa thuan phan chia di san va ky
vao dudi 10i chung theo mau quy
dinh; nhap vao hé thdng théng tin
giai quyét TTHC

+ Y&u cau ngudi khai nhan di san
phai ky trudc mit nguoi tiép nhan
ho so

- B6 phan Mot cua thuc hién sb
hoa (sao chup, chuyén thanh tai
licu dién tir trén hé thdng théng
tin, co so dit liéu) va ky sb vao tai
lieu, hd so giai quyét tha tuc hanh
chinh da duoc s6 hda theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop I¢ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bo sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can
bd sung dé nguoi c6 yéu cau bd
sung, hoan thién. Sau khi ho so
duoc bd sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - ho tich dé
xt ly, ddng thoi chuyén dén 1anh
dao UBND cép x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cép xa dé
theo ddi.

hen tra két
qua

B3

- Thyc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi 10i chang theo mau
quy dinh

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chtrc hudng
dan céng dan bo sung, hoan thién
hd so.

Cong chirc lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

04 gio

- Phiéu kiém

soat qua trinh

giai quyét hd
SO

- Phiéu yéu

cau bo sung,

hoan thién ho
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- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan

SO
cap x& hoac cong chic duoc uy _ Phidu tor
quyen chung thuc chéi tiép nhan
giai quyét hd
SO
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cap xa hoic céng chic duwoc uy | cap xa hodc cong 01 gio N
A . P ST , , Ho6 so
quyen chiang thuc ky/ky so ghi rd chtrc dugc uy
ho t&n chuyén dén bd phan van thu quyén
B5 | B6 phan van thu: phat hanh ban | Céng chac lam _
B S 22X i N .. Van ban khai
giay va ban dién tir, chuyén dén Bg | cong tac van thu han di s
phdn Mgt cia dé tra két qua cho | Cang chirc lam 01 gio 2 an Ih,s an
nguoi yéu cau, chuyen dén cong | cong tac tw phap - r:IQC chung
chic tham muu dé ghi vao sb ho tich thuc
ching thuc va luu ho so. Bo phan Mot cira
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Van ban khai
e, Trong gid | nhan di san
Bd phan Mgt cira hanh chinh | dwgc chung
thuc
4 | Biéu miu

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu (hoic theo
van ban ¢6 hiéu lyc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP ctua B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025




35

9. Quy trinh: Chiéng thuc viéc sira d6i, bé sung, hiy bé hep dong, giao dich (QT-
XPCT-09)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién TTHC Chuang thuc viéc sira doi,
bé sung, hity bo hop ddng, giao dich.

Pham vi

- Ap dung ddi vai t6 chire, ca nhan thuc hién TTHC Chiing thuc viéc sira d6i, bd sung,
haty b hop dong, giao dich.

- UBND cép x3, Vin phong HDND-UBND cép x4, Trung tdm Phyc v hanh chinh cong
Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va trd két qua gidi quyét TTHC theo thong béo cua cap
c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bé phdn Mét ciza) va Bo6 phan Mot cta, cong
chtie, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1

Co 56 phép Iy

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phi vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cia Chinh phu stra d6i, b sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiang thuc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo trusng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va chang
thuc hop ddng, giao dich;

5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh sé 1857/QDB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua Bo Tu phap

3.2

Piéu kién thwc hién Thi tuc hanh chinh

Viéc stra d6i, bo sung, huy bo hop dong, giao dich da duoc chuang thuc chi dugc thyuc
hién khi c6 thoa thuan bang van ban cia cac bén tham gia hop dong, giao dich va tai co
quan da chting thuc hop dong, giao dich

3.3

Thanh phan hé so Ban | Ban
chinh | sao

Hop dong, giao dich di dugc ching thyc; X
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Du thao hop dong, giao dich sira ddi, bd sung, hay bo hop déng, giao | X
dich da duoc chirng thuc;

Trong trudng hop nodi dung sira ddi, bd sung co lién quan dén tai san
thi nguoi yéu cau ching thuc phai nop ban sao kém ban chinh dé ddi
chiéu gidy chirng nhan quyén 5o hitu, quyeén sir dung tai san ma phdp |
luat quy dinh phai dang ky quyén s¢ httu, quyen sir dung, trur truong
hop ngudi lap di chiic dang bi céi chét de doa dén tinh mang.

Nguoi yéu cau ching thuc xut trinh ban chinh hogc ban sao ¢6 ching | X
thuc Gidy ching minh nhan dan/Thé cdin cuéc cong dan/Thé can
cuéclGidy chirng nhédn cdan cuéc/Hé chiéulgidy to xudt nhdp canh/gidy
tor cO gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung hode Can cude dién tir
dé nguoi thuc hién chang thuc kiém tra va nop 01 (mot) bo hd so.

3.4 | S6 lwong ho so
01 bo

3.5 | Thai gian xir ly
Thoi han thyc hién yéu cau chung thuc 1a ngay trong ngay co quan, to chic tiép nhan
y&u cau hoic 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 thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen
ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thyc.

3.6 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap ¢ tham quyén)

3.7 | Phi
30.000 dong/hop ddng, giao dich

3.8 | Quy trinh xw ly cong viéc

TT Trinh tw Tréch nhiém Thei gian Biéu mau/

Két qua
B1 | Nop hd so truc tiép tai Trung tdm | Canhan/To chic | Trong gio | Theo muc 3.3
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Phuc vy hanh chinh cdng Thanh
phé, Pia diém tiép nhdn va tra két
qua gigi quyét TTHC (Theo thong
béo cua cdp cd thdm quyen)

hanh chinh

B2

- Bo phan Mét cua thyc hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau chung thuc, néu day du tai thoi
diém chting thuc c4c bén tham gia
hop dong, giao dich ty nguyén,
minh man va nhan thac, 1am chu
duoc hanh vi caa minh thi tiép nhan
hd so, va ky vao tiring trang caa hop
dong, giao dich va ky vao dudi loi
chirng theo mau quy dinh; nhap vao
hé thdng théng tin giai quyét TTHC
Truong hop ngudi c6 tham quyén
giao két hop ddng cua céc to chic
tin dung, doanh nghiép da dang ky
chit ky mau tai co quan thuc hién
chung thyc thi c6 thé ky trudc vao
hop d6ng; B6 phan Mot cira phai
ddi chiéu chir ky cua ho trong hop
ddng voi chix ky mau truée khi thuc
hién ching thuc, néu nghi ngd chit
ky trong hop dong khac véi chir ky
mau thi yéu cau nguoi d6 ky trudc
mit.

+ Y@u cau cac bén tham gia hop
dong, giao dich phai ky trugc mat
ngudi tiép nhan ho so

- Bo phan Mét cta thuc hién sb
hoéa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dit ligu) va ky sé vao hé so da
dugc s6 hoa

-Truong hop hd so chua diy du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
yéu cau bo sung, hoan thién hé so,
néu rd loai gidy to, noi dung can bo
sung dé ngudi ¢4 yéu cau bo sung,

Bo phdn Mgt
cua

02 gio

-S6 theo ddi ho
SO
- Phiéu tiép
nhan hd so va
hen tra két qua
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hoan thién. Sau khi hd so dugc bd
sung, thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chic 1am
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
ddéng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HDND-UBND cip xi dé theo ddi.

B3 | - Thuc hién kiém tra ho so, néu day - Phiéu kiém
du, ghi loi chung twong tng voi soat qué trinh
tieng loai hop dong, giao dich theo giai quyét hd
mau quy dinh SO
- Trudng hqp,hé so chua da diéu | Coéng chtc lam 03 gio - Phiéu yau
Kién giai quyet, cong chirc hudng | cong tac Tu phap cau bo sung,
dan cong dan bd sung, hoan thién - Hé tich, hoan thién ho
hd so. SO
- Trinh Lanh dao UBND cap x4 hoic - Phiéu tur chdi
céng chiic dugc uy quyén ching tiép nhan giai
thuc quyét ho so

B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cap xd hogc cong chie duoc uy cap x4 hoic cong 01 gio H3 o
quyén chirng thuc ky/ky s6 ghi rd ho chtre duogc uy
tén chuyén dén bo phan van thu quyén

B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chic l1am
va ban dién tir, chuyén dén B¢ phdn | cong tac van thu Hop ddng, giao
Mgt cua dé tra k,é't qua cho ngudi |  Cang chac lam 01gid | dich duoc chimng
yéu cég, chuyén dﬁn cong chuc tham | cong téc tu phap - thuc
muu dé ghi vao s6 chang thyc va luu h tich
ho so. Bo phan Mot cira

B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan S Trong gis Hop dong, qiao

Bé phan Mét ciza . g dich duoc ching
hanh chinh
thuc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vian phong Chinh phu (hoic theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)
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Biéu mau theo Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Bidu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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10. Quy trinh: Sira I6i sai sot trong hop déng, giao dich (QT-XPCT-10)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thyc hién TTHC sua 16i sai sot trong hop
ddng, giao dich.

2 | Phamuvi
- Ap dung ddi t6 chirc, c& nhan thuc hién TTHC sira 13i sai sot trong hop déng, giao
dich.
- UBND ciép x4, Vin phong HDND-UBND cép x&, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phd, Dia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bao cua cap
c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bé phdn Mét cira) va Bo phan Mot cira, cong
chtre, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly
1. Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong s6: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu sira ddi, bd sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, qudc tich, ching thuc;
4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong B Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cua Chinh phi v& cap ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chang
thuc hop ddng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuec;
6. Quyét dinh sé 1857/QDP-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua Bo Tu phap

3.2 | Thanh phan ho so Ban | Ban

chinh | sao

Vin ban thoa thuan vé viéc sira 13i sai s6t trong hop dong, giao dich da | X
duoc ching thuc

Hop dong, giao dich di duogc chiing thuc X

Bdn sao gidy ching nhdn quyén sé hitu, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dwroc phap ludt quy dinh doi véi tai san ma phap ludt X
quy dinh phdi dang ky quyén so hiru, quyén sir dung trong trieong hop
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hop dong, giao dich lién quan d@én tai san dé (xudt trinh ban chinh dé
doi chiéu).

Nguoi yéu cau chiing thuc xudt trinh ban chinh hogc ban sao ¢6 chieng | X
thic Gidy ching minh nhan dan/Thé cdin cudéc cong dan/Thé can
cuéclGidy chirng nhdn can cudc/Hé chiéulgidy to xudt nhdp canh/gidy
to €6 gid tri di lai quac té con gid tri sir dung hodc Can cude dién tir.

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 12 ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
yéu cau hoic 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 thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen
ghi r thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao cua cap c6 tham quyén)

3.6 | Phi
25.000 dong/ hop dong, giao dich

3.7 | Quy trinh xi& ly cdng viéc

TT Trinh tw Trach nhiém |  Thei Biéu mau/

gian Két qua

B1 | Nop ho so truc tiép tai Trung tam

Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho, . Az | Tronggio
s . : . nhan/To 5

Dia diem tiep nhgn va tra ket qua giai ca chZc/ © hanh Theo muc 3.2
quyét TTHC (Theo théng bao cua cdp chinh
c6 tham quyén)

B2 |- Bo phan Mot cura thuc hién: Bé phdn 02 gio -S6 theo ddi ho so

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau | Mot cura - Phiéu tiép nhan
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chung thuc, néu day du tai thoi diém
chung thuc thi tién hanh tiép nhan;
nhap vao hé théng thdng tin giai quyét
TTHC

+ Bo phan Mét cira thuc hién sé hoa
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién
tar trén hé thong théng tin, co so dir
licu) va ky sé vao tai liéu, hd so giai
quyét tha tuc hanh chinh da dugc s6
hoéa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day da, hop
& thi c6 théng bao cho ngudi yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so, néu rd loai
gidy to, noi dung can bo sung dé
ngudi ¢O Yéu cau b sung, hoan thién.
Sau khi hd so duoc bd sung, thuc hién
lai budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu ly,
ddng thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap x4, Chanh Vin phong HDND —

hd so va hen tra két
qua

UBND cép x4 dé theo ddi.

B3 |- Thyc hién kiém tra ho so, néu day
da, thuc hién ching thuc gach chan
15i sai s6t can stra, dong dau cua co - Phiéu kiém soét
quan thuc hién chirng thuc va ghi vao qua trinh giai quyét
bén 1& cua hop dong, giao dich noi ] , ho so
dung da sura, ho tén, chir ky cua nguoi \CongA Chu? . - Phiéu yéu cau
s, ngiy thing nam s fametngtéc | 0301 |0l i
- Truong hop ho so chua du diéu kién u ptizﬁ e hé so
giai qyyét, cong chirc hué:ng dan cong o - Phiéu tir chdi tiép
dan bo sung, hoan thién ho so. nhan giai quyét hd
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap S0
x4 hoic cdng chic dugc uy quyén
ching thuc

B4 Lanh dao
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip | UBND cipxa | 01910 H3 so
x4 hoic cong chuc dwoc uy quyén| hoac cong

chang thuc ky/ky sé ghi rd ho tén

chtrc dugc uy
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chuyén dén bo phan van thu quyén
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy va | Céng chuc
ban dién tir, chuyén dén Bg phdn Mgt | 1am cong tac
cira dé tra két qua cho ngudi yéu cau, van thu
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | Cang chuc ol gis | HoP déng, giao dich
N , \ A | ’ x. ’
vao so chirng thue va luu ho so. lam cong tac glo duoc sura 101 ki thuat
tu phap - ho
tich
Bo phan Mot
cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong da o T i N
u phi, tra két qua cho cong dan B4 phan rzggk?lo Hop ddng, giao dich
Mot cira chinh duoc stra loi ky thuat
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh pha (hoic theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh phi.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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11. Quy trinh: Cép ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hep ddng, giao dich da dwoc
chieng thuc (QT-XPCT-11)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thic thyc hién TTHC Cép ban sao ¢6 ching
thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da duoc ching thuec.
2 | Phamuvi
- Ap dung dbi véi t6 chuc, c& nhan thuc hién TTHC cép ban sao c6 chung thuc tir ban
chinh hop dong, giao dich da duoc ching thuc.
- UBND cép xi, Vin phong HDND-UBND cép x4, Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cdng Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo thdng bao
cua cdp c6 tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bg phdn Mét cira) va Bo phan Mot cira,
cong chire, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qué trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay
3 | Néi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban
chinh, chiing thuc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu stra dbi, bo sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiang thuc;
4. Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo trusng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phua vé cip ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky va ching
thuc hop ddng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi ching thuc;
6. Quyét dinh sé 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh
linh vuc chung thuc thugc pham vi ctia B6 Tu phap
3.2 | Thanh phan ho so Ban Ban
chinh sao
Nguoi yéu cau chiing thuc xudt trinh ban chinh hogc bdn sao ¢6
chitng thuc Gidy chizng minh nhan dan/Thé can cuée cong dan/Theé X
can cuéclGidy ching nhdn can cudc/HG chiéulgidy to xuat nhdp
canh/gidy to c6 gia tri di lai quoc té con gid tri siz dung hodce Cén
cude dién tir va nop 01 (mot) bo hod so.
3.3 | So lwgng ho so: Khong quy dinh
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3.4 | Thai gian xiwr ly
Thoi han thuc hién yéu cau chiing thuc 1a ngay trong ngay co quan, t6 chtc tiép nhan
yéu cau hoic 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
thuan thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi yau cau ching thuc
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng Thanh phd, Bia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cua cip cd tham quyén)
3.6 | Phi
2.000 dong/trang; tir trang thir 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, téi da thu khong qua
200.000 dong/ban.
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thei gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so tryc tiép tai Trung tam
Ph hanh chinh céng Thanh phé :
e Yu hanf) ehinh cong 1hanft o, 1 o4 nhan/Té Trong gio
Dia diem tiep nhgn va tra két qud chirc hanh chinh Theo muc 3.2
gigi quyét TTHC (Theo thong béo
cua cdp ¢ tham quyén)
B2 |- B6 phan Mot cira thuc hién tiép
nhan ho so; nhap vao hé théng thong
tin giai quyét TTHC
- Bo phan Mot ctra thuc hién sb hoa .54 theo dBi hd
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién o
5 dil B¢ phdn . L
t}rA tren‘h¢,th?ng th?r_lg_ Atln, c:y SO du’ ' Phe 02 gic - Phiéu tiép
liéu) va ky so vao tai liéu, ho so giai Mot cura o .
Xe el . , N Z nhan ho so va
quyet thu tuc hanh chinh da duoc so6 | e
. . hen tra ket qua
héa theo quy dinh.

- Chuyén hd so dén cong chac 1am
cong tac tu phap - ho tich dé xir ly,
doéng thoi chuyén dén lanh dao
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UBND cap xi, Chanh Vian phong
HDND — UBND cép x4 dé theo dbi.

B3 | - Kiém tra gidy to do ngudi yéu cau
cap ban sao c6 chung thuc tir ban o
chinh hop déng, giao dich xuét trinh - Phieu kiem
- Tra ciu hop ddng, giao dich dang SO.?F quaAtrlnAh
- . S A o giai quyet ho
luu trir tai co quan don vi. Néu co
luu trit tién hanh chyp t ban chinh | . So .
hop déng, giao dich dang duogc luu Cong chac lam 03 gio - Ph'éu yed
trit dé thuc hién chung thuc cong té“f Tu cau bo sung,
- Truong hop tra cttu khong ¢ hd so phap - Ho tich, hoan thien ho
lwu trir & nghi ngudi yéu cau cung Pl
cap thong tin 1am can cw tra ciu. ) _F;h'éu Eu’ Chf’_'
_ Ghi dAy di 15i chimg theo quy dinh tiep nhan giai
i quyét ho so
- Trinh Lanh dao UBND cap xa hoac
cong chire dugc uy quyén ching thuc
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cép | Lanh dao UBND
xd hogc cong chuc dugc uy quyén | cap xa hoaccong | 01 gio H3 so
chang thuc ky/ky so6 ghi r6 ho tén | chuac duogc uy
chuyén dén bo phan van thu quyén
B5 B§ pqhefm Xﬁn Ehu: phé;t hér}h béAn gia?;ly C()Pg crlirc [am Bin sa0 hop
va ban dlcp tu, (Ehuyen den Bo _phqun congAtac van N ddng, giao dich
Mt cura dé tra két qua cho ngudi yéu | thu; Cong chic 01 gio dwoc  chimg
Cé}u, chuyén qdén cbng chirc tham muu lam cong tac tu thu'c.
dé ghi vao s6 ching thue va luu ho so. | phap - ho tich; '
Bo phan Mot ctra
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Ban sao hop
.« . .| Tronggid |dong, giao dich
B0 phan Mot cura hanh chinh | dwgc  chang
thuc.
4 | Biéu mau

Bicu mau theo Thong tur s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu (hoic theo
van ban c0 hiéu luc tai thoi diem thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.
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Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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12. Quy trinh: Chitng thuc chir ky ngwoi dich ma ngwoi dich la cong tac vién dich thuat
caa Uy ban nhan dan cip xd (QT-XPCT-12)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thac thuc hién TTHC chang thuc chit ky nguoi
dich ma nguoi dich khdng phai la cong tac vién dich thuat cia Phong Tu phap.
2 | Phamuvi
- Ap dung ddi véi c& nhan thuc hién TTHC chang thyuc chir ky ngudi dich 12 cong tac
vién dich thuat caa UBND cép xa
- UBND cép x3, Vin phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phyc v hanh chinh cong
Thanh phd, DPia diém tiép nhdn va trd két qud gidi quyét TTHC theo thong béo cua cdp
cd tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bé phdn Mét ciza) va Bo phan Mot ctra, cong
chic, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyuc hién Quy trinh nay
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosophaply
1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phii vé cap ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 caa Chinh phu stra d6i, bé sung mot
sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vyc ho tich, quéc tich, ching thuc;
4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phip quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu caa Nghi dinh sé 23/2015/NB-CP ngay
16/02/2015 caa Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va ching
thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo trusng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va sir dung phi chang thuc;
6. Quyét dinh sé 1857/QB-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thu tuc hanh chinh linh
vuc chang thuc thugc pham vi cua Bo Tu phap
3.2 | Thanh phan ho so Ban | Ban
chinh | sao
Ban dich va giay to, vian ban can dich X
Cac gidy to phuc vu viéc chiing thuc chit ky nguoi dich X
3.3. | Piéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh
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Gidy to, vin ban khong duoc dich dé chung thuc chit ky ngudi dich:

+ Gidy to, van ban da bj tdy xda, sta chira; thém, bét noi dung khong
hop 1¢€.

+ Gidy to, vin ban bi hu hong, cii nat khong xac dinh duoc ndi dung.

+ Gidy to, van ban dong dau mat cia co quan, to chirc c6 tham quyén
hodc khong déng dau mat nhung ghi r6 khong dugc dich.

+ Gidy to, van ban c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Biéu 22 caa Nghi
dinh s 23/2015/ND-CP .

+ Gidy t&, vin ban do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cia nudc ngoai
cap, coéng chitng hodc chiang nhan chua dugc hop phap héa lanh su
theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 20 ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ,
trir giay ho chiéu, thé can cudéc, thé cu tra, gidy phép lai xe, bang tét
nghiép, ching chi va bang diém kém theo bang tét nghiép, chang chi.

3.4 | S6 lwgng ho so: Khong quy dinh

3.5 | Thai gian xir ly
Thoi han thuc hién yéu cau chang thyuc 1a ngay trong ngay co quan, to chiic tiép nhan
yéu cau hoic 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 thuan
thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau chang thuc

3.6 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thdng béo cia cap c6 tham quyén)

3.7 | Phi
10.000 ddng/truong hop

3.7 | Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Theigian | Biéu miu/

Két qua
B1 | Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong C4 nhan Trong gio Theo Muc 3.2

Thanh phé, Bia diém tiép nhan va tra hanh chinh
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két qua giai quyét TTHC (Theo théng
bao cua cap c6 tham quyén)

B2 |- B6 phan Mét ctra thuc hién kiém tra

gidy to do ngudi yéu cau ching thuc
xuat trinh, néu thiy du gidy to theo
quy dinh va gidy to, van ban duoc
dich khéng thudc cac trudng hop gidy
t&, vin ban khong duoc dich dé chung
thuc chir ky nguoi dich thi thuc hién
tiép nhan hd so; nhap vao hé thong -S4 theo ddi
thong tin giai quyét TTHC hd so
- B phan Mot cua thuc hién s hoa Bg phdan 02 gid - Phiéu tiép
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién Mot cira nhan ho so va
tr trén hé théng thong tin, co so dit hen tra két
lieu) va ky s6 vao tai liéu, ho so giai qua
quyét thi tuc hanh chinh di duogc sb
hoéa theo quy dinh.
- Chuyén hd so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xi ly,
dong thoi chuyén dén lanh dao UBND
cap x4, Chanh Vin phong HPND —
UBND cép x4 dé theo ddi.

B3 | - Thuc hién kiém tra gidy to do nguoi L
y8u cau chung thuc xuét trinh, ) F,>th|eu, l:'FrE
- éi chiéu chir ky cua ngudi dich trén Z?:I 333&”25
ban dich véi chir ky mau trudc khi o
thuc hién chang thuc; trueong hop nghi .
ngo cljﬁ: ky trén bé‘n dich s6 véi chit | Cong chic lam 03 gio ;éuPhgzusu{]eu
ky mau thi yéu cau nguoi dich ky | congtac Tu hoan thian hgé
trudc mat. phap - H¢ tich, o '
- Ghi day du loi ching chuang thuc L
chit ky nguoi dich theo mau quy dinh; -h;.PPI;eu hfu
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén Ceflp ;i ;il qlzf/é: ﬁg
x&8 hoac cbng chac dugc uy quyen o
ching thuc

B4 Lanh dao UBND | g7 gio

Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap
x4 hodc cong chuc dwoc uy quyén

cap x4 hoic cong

chtrc dugc uy

Ho so
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chang thuc ky/ky sé ghi rd ho tén quyén
chuyén dén bo phan van thu
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy va | Céng chic 1am Gidy to, vin
ban dién tir, chuyén dén B phdn Mdt |  cong tac vin ban duoc
cira dé tra két qua cho nguoi y8u cau, | thu; Cong chic oL gic chang  thuc
Chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | lam cong tac tu glo chir ky nguoi
Vao s6 ching thuce va luu hé so. phap - ho tich; dich.
Bo phan Mot
clra
B6 | Thu phi, tra két qua cho céng dan Gidy to, vian
Trong gio ban dugc
Bo phdn Mét cia . g g chang  thuc
hanh chinh o .
chtr ky nguoi
dich.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vin phong Chinh phu (hoic theo vin
ban ¢6 hiéu lyc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phap

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025

13. Quy trinh: Chirng thuc chir ky ngwoi dich ma nguoi dich khdng phai la vién dich
thuat caa Uy ban nhan dan cap xa (QT-XPCT-13)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thyc hién TTHC chang thyc chit ky nguoi
dich ma nguoi dich khdng phai la cong tac vién dich thuat caa UBND cép x4

2 | Phamvi

- Ap dung dbi vai c& nhan thuc hién TTHC chang thuc chit ky ngudi dich ma ngudi dich
khong phai la cong tac vién dich thuat cia UBND cép xa

- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vi hanh chinh cong
Thanh phé, Dia diém tiép nhdn va tra két qud gidi quyét TTHC theo thdng béo cua cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mgt ciza) va Bo phan Mat cira, cong
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chuc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong s6: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh phii vé cp ban sao tir ban
chinh, chang thuc chit ky va chiing thuc hop dong, giao dich;

3. Théng tw s6 08/2025/TT-BTP quy dinh vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia
phirong 02 cap va phan cdp trong linh vuc quan Iy nha nwéc cua Bé Tw phdp;

4. Thong tu sé 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo trusng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 caa Chinh phua vé cap ban sao tir ban chinh, chiing thuc chit ky va ching
thuc hop dong, giao dich;

5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo trusng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, nop, quan ly va st dung phi chiing thuc;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh linh
vuc chang thuc thugc pham vi cua Bo Tu phap.

3.2.

Thanh phan hd so Ban | Ban
chinh | sao

Ban chinh hodc ban sao cé ching thic Gidy chizng minh nhan dan/Thé X
can cwéc cong dan/Thé can cudclGiay chimng nhdn can cudclHG
chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to c6 gia tri di lai quéc té con gia
tri su dung hodc Can cuoc dién tu,

Ban chinh hoic ban sao tir s6 gc, ban sao ¢6 ching thuc bang cir nhan
ngoai ngir tro 18n vé thar tiéng nudc ngoai can dich hoic bang tét
nghiép dai hoc tré 1én ddi véi thir tiéng nude ngoai can dich; trir trudng X
hop dich nhitng ngdn ngir khong pho bién ma ngudi dich khong co
bang cir nhan ngoai ngit, bang tét nghiép dai hoc nhung thong thao
ngdn ngit can dich thi phai nop ban cam két vé viéc théng thao ngon
ngit d6 va chiu trach nhiém vé ndi dung ban dich;

Ban dich dinh kém gidy t&, van ban can dich. X

3.3.

Piéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

* Uy ban nhan dan cip xa chi ching thuc chit ky nguoi dich khong
phai 1 cong tac vién khi ngudi dé tu dich gidy to, van ban caa minh.
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* Giay to, van ban khong duoc dich dé chung thyc chir ky ngudi dich:
+ Gidy to, van ban di bij tay x0a, sira chira; thém, bst noi dung khong
hop [é.

+ Gidy to, vin ban bi hu hong, cii nat khong xac dinh duoc ndi dung.

+ Gidy to, van ban dong dau mat cua co quan, td chirc c6 thim quyén
hodc khong déng dau mat nhung ghi rd khéng dugc dich.

+ Gidy to, vin ban ¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Biéu 22 caa Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, vin ban do co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén cia nudc ngoai
cap, cong ching hoic ching nhin chua dugc hop phép hoa lanh su
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 cua Nghi dinh s 23/2015/ND-CP,
trir gidy ho chiéu, thé can cudc, thé thuong trd, thé cu tra, gidy phép lai
xe, bang tét nghiép, ching chi va bang diém kém theo bang tot nghiép,
chung chi.

3.3 | S6 lwgng ho so: Khong quy dinh

3.4 | Thoi gian xi ly
Thoi han thuc hién yéu cau chang thuc 13 ngay trong ngay co quan, to chic tiép nhan
yéu cau hoic 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 hoac phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan
thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho
ngudi yeu cau chang thuc

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng Thanh phd Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap c6 tham quyén)

3.6 | Phi
10.000 dong/trudng hop

3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tw Trach nhiém | Thoigian | Biéu mau/

Két qua
B1 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Canhan Trong gio | Theo Muc 3.2




54

Thanh phé, Bia diém tiép nhan va tra hanh chinh
két qua giai quyét TTHC (Theo théng
bao cua cip co tham quyén)

B2 | Bo phan Mot cta thuc hién kiém tra

gidy to do ngudi yéu cau ching thuc
xuat trinh, néu thiy du gidy to theo
quy dinh va gidy to, van ban duoc
dich khéng thudc cac truong hop gidy
t&, vin ban khong duoc dich dé chung
thuc chir ky nguoi dich thi yéu cau
nguoi dich ky truéc mat va tiép nhan . L
hd so; nhap vao hé théng thong tin -50 t?eo doi
giai quyét TTHC o h_°, 0
- Bo phan Mot cira thuc hién sé hoa BQA phfm 02 gio K Aphléij t'ép‘
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién Mot ciza nhan hoﬁ S0 va
tr trén hé thong thong tin, co so dit hen tr% ket
licu) va ky sé vao tai lisu, hd so gia qua
quyét thi tuc hanh chinh di duogc sb
hoéa theo quy dinh.
- Chuyén ho so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xir ly,
ddng thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap xd, Chanh Vin phong HDND —
UBND cép x4 dé theo ddi.

B3 | - Thuc hién kiém tra gidy to do nguoi - Phiéu kiém
yéu cau chung thuc xuét trinh S04t qué trinh
- Ghi day du 16i chang ching thuc giai quyet ho
chit ky nguoi dich theo mau quy dinh; S0
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cép Cong chirc 13m N 'kPhif‘U yéu
Xd hogc cong chire duoC uy QUYen | cano e Ty 03 gio ca bo sung,
ching thuc ohép - Ho tich, hoan tsf:;¢n ho

- Phiéu tir
chéi tiép nhan
giai quyét hd

SO
B4 Lanh dao UBND | 01 gio Ha
0 SO

Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap

cap x& hoac cong
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x& hodc cdng chic dugc uy quyén | chic dugc uy
chiang thuc ky/ky sé ghi rd ho tén quyén
chuyén dén bo phan van thu

B5 | Bo phan vin thu: phat hanh ban gidy va | Cong chic 1am Gidy to, vin
ban dién tir, chuyén dén B phdn Mét |  cong tac vin ban duoc
cira dé tra két qua cho nguoi yéu cau, thu; Cong chic o1 gic chung thuc
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | 1am cong tac tu glo chir ky nguoi
vao s6 ching thuce va luu hé so. phap - ho tich; dich.

Bo phan Mot
cua

B6 | Thu phi, tra két qua cho céng dan Gidy to, vin
Trong gio ban duge
Bo phan Mét cua . g ching thuc
hanh chinh Y, ..
chit ky nguoi

dich.

4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vin phong Chinh phu (hoic theo vin

ban ¢6 hiéu lyc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cia Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phap

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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