QUY TRINH NQI BO - QUY TRINHBEEN TU GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VUC C ‘

(E 28
L DEG~SPHR NG
k" "{{';i’ %7y
Y;Q. 0 =z "\»’
»

QUYET CUA DAN CAP XA
(Kem theo Quyeé D-UBND ngay 02/8/2025

cua Chu tich a Yén Lang)

|. Linh vue chirng thuc
1. Quy trinh: Cép ban sao tir s6 gbc (QT-XPCT-01)

Muc dich
Quy dinh trinh ty va cach thirc thue hién TTHC Cap ban sao tir s6 gbc

Pham vi

- Ap dung d6i v6i ca nhan thuc hién TTHC dé nghi Cép ban sao tir s6 gdc

- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Dia diém tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC theo thdng bdo ciia cdp cé
tham quyén (sau ddy goi chung la B6 phdn Mét cira) v Bo phan Mot cira, cong chuc,
ngudi lao dong duoc b tri tham gia trong qué trinh tiép nhén, giai quyét, tra két qua chiu
trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luét T6 chuc chinh quyén dia phuong s6: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pha vé cap ban sao tir ban
chinh, chirng thuc chir ky va chig thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phi stra d6i, b sung mot sd
di€u cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quoc tich, chiing thuc;

4. Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bo thu tuc hanh chinh linh
vuc chirng thuc thudc pham vi cua Bo Tu phéap

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

Trudng hop ndp truc tiép thi xuat trinh ban chinh hodc ban sao
c¢6 chung thyc Gidy ching minh nhan dan/Thé cin cudc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chimg nhan cin cudce/Ho chiéu/gidy to X X
xuat nhap canh/gidy to c6 gia tri di lai qudc té con gia tri sir
dung hoac Can cudc dién tu.

Truong hop ngudi yéu ciu cdp ban sao tir s6 gbe giri qua buu
dién thi phai giri kém theo ban sao c6 chimg thuc Gidy ching X
minh nhan dan/Thé cin cudc cbng dan/Thé cin cudc/Gidy




chtng nhan cin cudc/Ho chiéu/gidy to xuit nhap canh/gidy to
co gia tri di lai quéc té con gia tri st dung, phong bi dan tem
ghi 3 ho tén, dia chi ngudi nhan cho co quan, t6 chirc cip ban
Sao.

Truong hop ngudi yéu ciu 13 ngudi dai dién theo phap luit,
ngudi dai dién theo Gy quyén cua ca nhén, t6 chirc duoc cip
ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em rudt; nguoi
thira ké khac cta ngudi duoc cip ban chinh trong trudng hop
ngudi d6 da chét thi phai xuat trinh gidy to chimg minh quan hé
v6i ngudi duge cap ban chinh.

Luuy:

- Yéu cau, diéu kién thiee hién thii tuc hanh chinh: Phdi ¢6 sé goc
- Truong hop cd nhan, t6 chirc dé nghi cdp ban sao trich luc hé tich, ban sao Gidy khai
sinh thi thuc hién theo TTHC Cdap ban sao trich luc ho tich, ban sao Giay khai sinh néu
tai Danh muc TTHC trong linh viec Ho tich

3.3

S6 lwong hd so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 14 ngay trong ngay co quan, to chire 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 hoic phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi
ngudi tiép nhan ho so phai cé phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi
yéu cau chung thuec.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Trung tim Phyc vy hanh chinh cong Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao ctia cip c6 tham quyén)

3.6 | Phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xir ly c6ng viéc




Trinh tw

Tréach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/

Két qua

Bl

HO so duogc nop truc tiép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng Thanh
phé, Dia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo thong béo cua
cip c6 thim quyén) hodc gui qua hé
thdng buu chinh cong ich hodc ndp truc
tuyén

Cong dan

Trong gio
hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

- B0 phan Mot cua kiém tra tinh
chinh x4c, day du, thong nhat, hop 18
ctia hd so.

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

Trudng hop tiép nhin hd so theo hinh
thire truc tiép, B6 phan Mot ctra thuc
hién sd hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé théng thong tin,
co so dir lidu) va ky sd vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc hanh chinh da
dugc sb hoa theo quy dinh.

Chuyén hd so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap x4, Chanh Vin phong HDND —
UBND cép x4 dé theo dai.

Bo phan

Mot cura

02 gio

- S6 theo dbi ho so
- Phiéu tiép nhan
ho so va hen tra két
qua

B3

Cong chire lam cong tac Tu phap - HO
tich thdm dinh ho so:
- Trudong hop khong tim thay s6 gbc
hodc trong s6 gdc khong co thong tin
vé ndi dung yéu cau cip ban sao thi
tra 101 cho céng dan.

- Trudng hop hd so du diéu kién giai

Cdng chirc lam
cong tac Tu
phéap - HO tich

03 gioy

S6 cip ban sao
trich luc;

Trich luc ban sao;

Cong van tra loi
khong c6 théng tin




quyét:

+ Cin ctr vao so gde dé cip ban sao
cho nguoi yéu cau;

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

Lanh dao UBND cip xi hodc cong Lanh dao
B4 | chiec duoc uy quyén ky/ky sb chuyén | UBND cép xa ) i
LA A« < A . .. Trich luc ban sao
dén bd phén van thu hodc cong chirc | 01 gio A
g , A dugc cap tir s6 goc
uQc uy quyen
B5 | B0 phan van thu: phat hanh ban dién tir Cong chirc 1am
va ban gidy, chuyén dén Bg phdn Mot cong tac
cika hoc ban giao cho don vicungcap | - Trich luc ban sao
dich vu buu chinh cong ich (truong hop Cona chire |2 dugc cap tir s6 goc
duge Trung tAm Phuc vu hanh chinh | ~ON9 ¢MC1dM | 01 oiy | S theo di héd so
A \ A 10 A < cong tac tu .
cong Thanh ph6 ky hop dong hogc uy | ~“° = "~ Ban sao dugc cap
X 2 s 1A \ <. | phap - ho tich; N
quyén) dé tra két qua cho nguoi yéu tir s6 gbc
cu, chuyén dén cong chirc tham muu | BO phan Mot
dé luu hd so. cua
B6 | Tra két qua cho cong dan B phdn 0L wic Ban sao duoc cp
10 A A
Mot cua 8 tur s0 goc
4 | Biéu miu

. S6 theo dbi ho so
. Pon d& nghi cap ban sao tir s6 gbc

~N oo o B~ W DN -

. Ban sa0 dugc cap tir s6 gdc

. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
. Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
. Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
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2. Quy trinh: Chirng thwe ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, té chire co
thAm quyén & Viét Nam; co quan, té chirc cO tham quyén ciia nwée Ngoai; co quan, to
chitc ¢6 thAm quyén cia Viét Nam lién két véi co' quan, to chirc c6 thim quyén cia
nwée Ngoai cap hodc chirng nhan. (QT-XPCT-02)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc Chimng thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
vin ban do co quan to chirc c6 thAm quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chic c6 thim
quyén cua nudc ngoai; co quan t6 chic c¢6 thim quyén cia Viét Nam lién két véi co
quan, t6 chirc c6 tham quyén nudc ngoai cAp hodc chimg nhan thudc thidm quyén cua
Uy ban nhén déan cap xa.

Pham vi

- Ap dung d6i v6i ca nhan c6 dé nghi Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy td, vin ban
do co quan t6 chtc co thim quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chirc c6 thAm quyén cua
nudc ngoai; co quan to chirc o6 tham quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, t6 chirc
c6 tham quyén nudc ngodi cap hodc ching nhan.

- UBND cap x4, Van phong HDND-UBND cép xa, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) VA BO 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 nhi€m thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co siv phép Iy

1. Luét T6 chte chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cp ban sao tir ban
chinh, chirng thuc chit ky va ching thuc hop dff)ng, giao dich;

3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung mot
s6 diéu cuia cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, qudc tich, ching thyc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctia Bo truong Bo Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phu vé cip ban sao tr ban chinh, chimg thyc chit ky va ching
thuc hop déng, giao dich;

5. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi chtng thuc;

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

3.2

Thanh phén ho so Bin Bin
chinh sao




Ban chinh gidy to, van ban 1am co s& dé ching thyc ban sao va X
ban sao can ching thyc. Truong hop ngudi yéu cau ching thuc
chi xuét trinh ban chinh thi co quan, td chtrc tién hanh chup tur
ban chinh dé thyc hién ching thuc, trir trudng hop co quan, to
chtrc khong c6 phuong tién dé chup. Ban sao, chup tir ban chinh
dé thuc hién chung thuc phai c6 day du cac trang da ghi théng tin
cua ban chinh.

3.3

S6 lwong hd so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau chimg thuc phai duoc bao dam ngay trong ngdy co quan, to
chtre tiép nhan yéu cu hodc trong ngdy 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gid. Poi voi truong hop cing mot lac yéu cau ching thuc ban sao tir nhiéu loai ban
chinh gidy to, vin ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau s lugng nhiéu ban sao; ndi
dung gidy to, vin ban phirc tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, to chirc thuc hién
chung thyc khong thé dap tng duoc thdi han néu trén thi thoi han chimg thuc dugc kéo
dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo thoéa thuan bang vin
ban voi ngudi yéu cau ching thue. Truong hop tra két qua trong ngdy 1am viée tiép theo
hoic phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen
ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao ctia cip c6 tham quyén)

3.6

Phi

2.000 ddng/trang; tir trang thtr 3 tré 1&n thu 1.000 dong/trang, t6i da thu khéng qué
200.000 ddng/ban. Trang la cin ctr dé thu phi dugc tinh theo trang ctia ban chinh.

3.7

Quy trinh xir ly cbng viéce

TT

Trinh tu Tréach nhiém Thei gian Biéu
mau/
Két qua




Bl

Nop hd so tryc tiép tai Trung tam
Phuc vy hanh chinh céng Thanh pho,
Pia diém tiép nhdn va trd két qua
gidi quyét TTHC (Theo théng bdo
clia cdp c6 tham quyén)

Céanhan
/T chirc

Trong gio
hanh

Theo muc
3.2

B2

- B§ phan Mot cua kiém tra tinh
chinh xé4c, ddy du, thong nhit, hop 18
ctia ho so.

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

Bo phan Mot ctra thuc hién s6 hoa
(sao chup, chuyén thanh tai lidu dién
tir trén hé thong thong tin, co so dir
liu) va ky sb vao tai liéu, hd so giai
quyét thi tuc hanh chinh d3 duogc sb
hoa theo quy dinh.

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

Bo phan

Mot cira

02 gio

-S4 theo
ddi ho so
- Phiéu
tiép nhan
ho so va
hen tra
két qua

B3

Nguoi thuc hién chung thuc kiém tra
ban chinh, déi chiéu véi ban sao, néu
ndi dung ban sao dung vdi ban chinh,
ban chinh gidy to, thi thyc hién ching
thuc nhu sau:

- Ghi day du 16i chung ching thuc
ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh,

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip
xd hodc cong chuc dugc uy quyén
ky/ky sb ghi rd ho tén chuyén dén bo
phan van thu

Lanh dao UBND
cap x& hodc cong
chuc dugc uy
quyén

04 gid

HO so




B4

B0 phan van thu: phat hanh ban dién tur

va ban giéy, chuyén dén B¢ phdn Mot X o ]32/1;1
cira dé tra két qua cho nguoi yéu cau, ?ong,chl{c lam g;.l?, :}n
chuyén dén c6ng chtrc tham muu dé ghi COAng tac ’Van‘thu, 1?n v
vao so ching thyc va luu ho so. CAong <,:hu:c larln - So theo
cong tac tu phap - 01 gid ddi ho so
chtrc Bé phdn chl'rng
Mot cira thuc tir
ban chinh
B5 | Thu phi, tra két qua cho céng dan Ban sao
. . chung
Bo phdn Mot cui 01 gic
0 phdn Mot cua gio thue i
ban chinh
4 Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vin phong Chinh phu (hoic theo
van ban c6 hiéu lyc tai thoi diém thue hién TTHC)

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phap

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




9

3. Quy trinh: Chirng thure chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong
hop chitng thue diém chi va trwong hop ngudi yéu cau ching thwe khong thé ky,
khéng thé diém chi dwec) (QT-XPCT-03)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tir va cach thire Chimg thyuc chir ky trong cac gidy to, vin
ban (4p dung cho ca trudong hop chimg thuc diém chi va trudng hop ngudi yéu ciu
chung thye khong thé ky, khong thé diém chi duoc)

Pham vi

- Ap dung dbi v6i ca nhan co dé nghi chung thuc chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap
dung cho ca trudng hop chung thuc diém chi va trudng hop ngudi yéu cau chimg thuc
khong thé ky, khong thé diém chi dugc).

- Ap dung d6i véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé, Pia diém tiép nhin
va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp ¢ tham quyén (sau ddy goi
chung la B6 phdn Mt cira) va B phan Mot ctra, cong chirc, nguoi lao dong dugc 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 siv phép Iy

1. Luat T6 chtic chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phul vé cdp ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, qudc tich, chimg thuc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh
pht vé cép ban sao tir ban chinh, ching thyc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo truéng Bo Tai chinh quy
dinh murc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh linh
vuc chung thuc thudoc pham vi cia B Tu phap

3.2

Piéu kién thye hién Thi tuc hanh chinh

Truong hop khdng duoc chung thuc chir ky:

+ Tai thoi diém chung thuc, ngudi yéu cau chimg thuc chir ky khong nhan thirc va 1am
chu duoc hanh vi cua minh.

+ Nguoi Yéu cau ching thuc chit Ky xuét trinh Gidy ching minh nhan dan hoic Ho
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chiéu khdng con gia tri sir dung hoic gia mao.

+ Gidy t0, vin ban ma nguoi yéu cau chimg thuc ky vao c6 ndi dung quy dinh tai Khoan
4 Piéu 22 cua Nghi dinh s 23/2015/ND-CP.

+ Gidy t0, van ban c6 ndi dung 1a hop dong, giao dich; trir Gidy Gy quyén trong cic
truong hop Gidy uy quyén: (1) Gy quyén vé viéc ndp ho, nhan ho hd so, gidy to, trir
truong hop phap ludt quy dinh khong duge uy quyén; (2) Gy quyén nhan ho lwong huu,
buu pham, trg cdp, phu cip; (3) Gy quyén nho tréng nom nha ctra; (4) uy quyén cia
thanh vién ho gia dinh dé vay von tai Ngan hang chinh sach x3 hoi; hodc trir trudng hop
phap luat c6 quy dinh khac.

3.3

Thanh phan ho so: Nguoi yéu cau ching thuc phai xuat trinh Ban Ban
cac gidy to sau: chinh sao

Ban chinh hodc ban sao c¢6 chung thuc Gidy ching minh nhan X X
dan/Thé cin cudc cong dan/Thé can cude/Gidy ching nhan cin
cudc/Ho chiéu/gidy to xuit nhap canh/gidy to ¢6 gia tri di lai quic
té con gia tri st dung hodc Can cudc dién tur.

Gidy to, van ban ma minh s& yéu cau chung thuc chit ky. Truong X
hop chimg thuc chit ky trong gidy to, van ban bang tiéng nudc
ngodi, néu ngudi thuc hién chimg thuc khong hiéu 1d ndi dung
clia gidy to, vin ban thi c6 quyén yéu cau nguoi yéu cau ching
thuc nop kém theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cua giéy to,
vin ban d6 (ban dich khong can cong chimg hoic chimg thuc chir
ky nguoi dich, nguoi yéu cau chimg thuc phai chiu trach nhiém vé
ndi dung cua ban dich).

3.4

S6 lwong ho so

Khong quy dinh

3.5

Thai gian xir ly

Thoi han thyc hién yéu cau ching thuc 14 ngay trong ngiy co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hoidc 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 hoidc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan
thi nguoi tiép nhan hd so phai cé phiéu hen ghi 16 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau ching thyec.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua
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- Nop hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Dia diém tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cip c6 tham quyén) hoic
ngoai tru s& cua co quan thuc hién ching thuc néu ngudi yéu cau chimg thyc thudc dién
gia yéu, khong thé di lai dugc, dang bi tam giir, tam giam, thi hanh 4n phat ti hodc c6 1y

do chinh dang khac thong qua dich vu buu chinh cong ich

3.6

Phi

10.000 dong/trudng hop (trudng hop duge tinh 1a mot hodc nhiéu chit ky trong mot gidy

to, van ban).

3.7

Quy trinh xir ly cong viée

T

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Bl

Nop ho so tryc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong Thanh
phé, Dia diém tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC (Theo thong
bao cua cdp c6 tham quyén) hoic
ngoai try sé cua co quan thuc hién
ching thuc néu ngudi yéu cau
chimg thuc thudc dién gia yéu,
khong thé di lai duoc, dang bi tam
gilt, tam giam, thi hanh an phat tu
hodc c6 ly do chinh dang khac.

C4a nhan/T6 chirc

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.3

B2

Trung tam Phuc vu hanh chinh
céong Thanh phé, Pia diém tiép
nhdn va tra két qud gidi quyét
TTHC (Theo théng bdo cia cdp ¢é
tham quyén) thuc hién kiém tra:

-Truong hop hd so day du, hop Ié,
thi tiép nhan hd so; nhap vao hé
thng thong tin giai quyét TTHC.
Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi
c6 Phiéu hen, tra két qua cho ngudi
c6 yéu cau trong ngay lam viéc tiép
theo. Trudng hop tra két qua trong
ngay 1am viéc tiép theo hodc phai

B¢ phan Mot cuira

02 gio

Phiéu tiép
nhan ho so va
hen tra két
qua
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kéo dai thoi gian theo thdéa thuan
thi nguoi tiép nhan hd so phai c6
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau
chirng thuc.

Sau khi tiép nhan hd so theo hinh
thirc np truc tiép, B6 phan Moét
ctra thuc hién s hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén hé
thong thong tin, co s& dir lidu) va
ky s6 vao tai liéu, ho so giai quyét
thu tuc hanh chinh d3 duoc sb hoa
theo quy dinh va chuyén ho so da
tiép nhan. Chuyén ho so dén cong
chtrc 1am cong tac tu phap - ho tich
dé xir ly, dong thoi chuyén dén Ianh
dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cép xi dé
theo doi.

B3

- Nguoi thuc hién ching thuc kiém
tra gidy to yéu cau ching thuc, néu
thiy du gidy to theo quy dinh, tai
thoi diém chimg thuc, ngudi yéu
ciu ching thyc minh min, nhan
thire va lam chd dugc hanh vi cia
minh va viéc ching thuc khong
thudc cac truong hop khong duoc
ching thuc chir ky thi yéu cau
nguoi yéu cau ching thyc ky/diém
chi truéc mat va thuc hi¢n ching
thuc nhu sau:

Ghi day du 16i ching ching thuc
chit ky theo miu quy dinh phia
dudi chit ky duoc chirng thuc hodc
trang lién sau cua trang gidy to, vin
ban c6 chit ky dugc chung thuc;
néu hd so tiép nhan tai B phdn
Mot cira thi ngudi tiép nhan ho so
ky vao dudi 16i chimg theo mau.

Nguoi chung thuc hodc nguodi duge

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

05 gio

Gidy to, vin
ban duoc
chirng thuc
chit ky/diém
chi
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uy quyén Ky chimg thuc chir ky
thyc hién ky/ky sd, ghi 16 ho tén
Chuyén bo phén vin thu
B4 | B6 phan vin thu: phéat hanh ban gidy Cong chirc lam Gidy to, van
hodc ban dién tir (khi du diéu kién), cong tac van thu ban duoc
chuyén dén B¢ phan Mot cira dé tra Cone chite 1am chirng thuc
két qua cho ngudi yéu ciu, chuyén | g, . 01 gio chir ky/diém
PR , : ...+ | congtac tu phap - s
deén cong chirc tham muu dé ghi vao h6 tich chi Ban
s6 ching thyc va luu ho so. T gidy/ban dién
Bd phan Mot cira tir
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, vin
ban duoc
Trong gio chimg thyc
Béphin Métcira | o 889 | chit ky/didm
hanh chinh S
chi: Ban
gidy/ban dién
tur
4 | Biéu miu

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

Biéu méau theo Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia B6 Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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4. Quy trinh: Thi tuc chitng thwe hop dong, giao dich lién quan dén tai sin 1a dong
san, quyén sir dung dit vanha & (QT-XPCT-04)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thitc thuc hién TTHC Chtng thuc hop dong,
giao dich lién quan dén tai san 1a dong san.

Pham vi

- Ap dung d6i véi t6 chire, ca nhan thyc hién TTHC Chung thuc hop ddng, giao dich lién
quan dén tai san 13 dong san

- Ap dung d6i v6i Trung thm Phuc vy hanh chinh céng Thanh pho, Dia diém tiép nhdn
va tra két qud gidi quyét TTHC theo théng bdo cia cdp c¢é tham quyén (sau day goi
chung 1& B phdn Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong chire, ngudi lao dong duoc bd

tri tham gia tiép nhén, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

N¢i dung quy trinh

31

Co s phap ly

1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pha vé cap ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

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

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia Bo truong B Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh
pht vé cap ban sao tir ban chinh, ching thyc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo truong B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi chtng thuc;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cdng b thi tuc hanh chinh linh
vuc chung thuc thudc pham vi cia Bo Tu phap

3.2

Thanh phan ho so Bin chinh | Ban sao

Nguoi yéu cau chimg thyuc xudt trinh bdn chinh hodc ban sao c6 X X
chimg thwe Gidy chirg minh nhdn ddan/Thé can cudc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn can cwée/HY chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to c¢é gid tri di lai quéc té con gid tri sir
dung hodc Can cude dién tir va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau
chirng thuc

Du thao hop dong, giao dich X

Ban sao gidy chimg nhan quyén sé hiru, quyén sit dung hoic
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ban sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh d6i véi tai san
ma phéap luat quy dinh phai ding ky quyén so hitu, quyén sir
dung trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san
d6 (xuat trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu)

3.3 | S6 lwong hd so
01 b0

3.4 | Thoi gian xir ly
Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so yéu cau chimg thuc hoic c6
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi nguoi yéu cau ching thuc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

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

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

3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéce

TT Trinh tw Tréch nhiém Theoi gian Biéu miu/

Két qua
Bl | Nop hd so tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh céng Thanh phd, Dia
diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao cua
cdp c6 tham quyén) Viéc ching
thuc cac hop dong, giao dich lién Trong gio hanh
quan dén quyén cia nguoi s | C&nhan/T6 chic chinh Theo muc 3.2
dung dat dugc thuc hién tai Uy
ban nhin din cip x3 noi co dat.
Viéc chung thuc cac hop dong,
giao dich lién quan dén nha &
duoc thuc hién tai UBND cép xa
noi c6 nha.




16

B2

Bo phin Mot cira kiém tra gidy to
trong ho so yéu ciu ching thyec:
-Trudng hop ho so ddy du, hop 18,
thi tiép nhan hd so; nhap vao hé
thong thong tin giai quyét TTHC,
ky vao ting trang cta hop dong,
giao dich va ky vao duoi loi
chimg theo mau quy dinh; cac bén
tham gia hop dong, giao dich phai
ky trudc mat nguoi tiép nhan hd
so. Truong hop ngudi c6 tham
quyén giao két hop dong cia cac
t6 chirc tin dung, doanh nghiép da
ding ky chit ky mau tai co quan
thuc hién ching thuc thi ¢6 thé ky
truéc vao hop dong; ngudi tiép
nhan ho so tai Bé phdn Mét cira
phai dbi chiéu chir ky cua ho trong
hop dong véi chit ky miu trude
khi thuc hién chtng thuc, néu nghi
ngd chit ky trong hop dong khac
v6i chit ky mau thi yéu cau nguoi
do ky trudc mat.

- B6 phan Mot ctra thuc hién )
hoa (sao chup, chuyén thanh tai
liéu dién to trén hé théng thong
tin, co s& dit liéu) va ky s vao tai
lidu, hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh d3 duoc sd hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day di,
hop 1€ thi c6 thong bao cho ngudi
yéu cau bd sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndéi dung can
bd sung dé ngudi co yéu ciu bd
sung, hoan thién. Sau khi hd so
duoc bod sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - ho tich dé
xt ly, dong thoi chuyén dén lanh

Bo phan Mot cua

04 gio

Phiéu tiép
nhéan ho so va
hen tra két
qua
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dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND-UBND cap xa dé
theo doi.

- Nguoi thuc hién chung thuc
kiém tra hd so, néu diy du, ghi 1o
ching tuong Ung voi tung loai
hop ddng, giao dich theo mau

- Trudong hop hd so chwa du diéu

Lanh dao UBND

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hod
SO

- Phiéu yéu

kién giai quyét, cong chirc hudng | cip x4, Cong chirc 06 gio cAu bo sung,
B3 | din cong dan bo sung, hoan thién | 1am cong tac Tu hoan thién ho
hd so. phéap - Ho tich, SO
- Phiéu tur
chdi tiép nhan
giai quyét hod
SO
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | L&nhdao UBND
cap xi hodc cong chuc dugc uy| cip xdhodc cong 03 gio b so
quyén chimg thuc ky/ky s ghi rd chtrc dugc uy
ho tén chuyén dén bo phan van thu quyén
B5 | BO phan van thu: phat hanh ban | Cong chtc lam
gidy va ban dién tir, chuyén dén B4 | cbng tac vin thu; N
. Ay o 2R .2 LA \ A 1 Hop dong,
phan Mot cia dé trd két qua cho| Cong chirc lam .\ , _
oA A Ak A A . 01 gio giao dich
nguoi yéu cau, chuyén dén cong | cong tac tu phap - p h
chic tham muu dé ghi vao so ho tich; Cong u’Q’(LC ung
ching thuc va luu ho so. chuc Bo phan thye
Mot cira
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Hop dong,
Trong gio hanh 120 dich
Bo phdn Mot cira J glo £1ao 1(,:
chinh duoc chung
thuc

Biéu mau

Biéu mau theo Thdng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong Chinh phu (hodc theo vin
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thyuc hién TTHC)

Biéu miu theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.
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Biéu méu theo Thang tu s6 01/2020/TT-BTP cta B Tu phép

Biéu méu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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5. Quy trinh: Chéng thwe Di chiic (QT-XPCT-05)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thic thuc hién TTHC Ching thuc di chic

2 | Phamvi
- Ap dung d6i v6i t6 chirc/ca nhan thue hién TTHC ching thue di chic
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap xa, Trung tim Phuc vu hanh chinh céng
Thanh pho, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo thong bdo cia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la B phdn Mot cira) va Bo phan Mot cia, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhi€m thuc hi¢n Quy trinh nay.

3 | Nogi dung quy trinh

3.1 | Cosophéply
1. Luét T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cip ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh sé 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cta Chinh phu stra doi, bd sung mot
s6 diéu cta cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, qudc tich, chimg thuc;
4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia Bo truong B Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sd diéu cta Nghi dinh sd 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh pha vé cdp ban sao tir ban chinh, ching thyuc chir ky va chimg
thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va stir dung phi chirng thuc;
6. Quyét dinh s 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thi tuc hanh chinh linh
vuc chirng thuc thudc pham vi cua Bo Tu phéap
3.2 | Thanh phan h so Ban chinh | Bin sao

Du thao di chic X
Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh ban chinh hodc ban sao X X

c6 chitng thie Gidy chimg minh nhdn dan/Thé cin cudc
cong dan/Thé can cwéc/Gidy chimg nhdn can cudc/HO
chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to cé gid tri di lai quoc té
con gid tri su dung hodc Can cuoc dién tr va ndp 01 (mot)
b6 hd so yéu cau ching thuc

Ban sao gidy ching nhan quyén sé hitu, quyén sir dung hoic X X
ban sao gidy td thay thé duoc phap luat quy dinh d6i véi tai
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san ma phap lut quy dinh phai dang ky quyén s& hitu, quyén
st dung trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén
tai san d6 (xut trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu)

3.3. | S6 lwong ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so yéu cau chimg thuc hoic ¢o
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Trudng hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao cua cip c6 tham quyén)
3.6 | Phi
50.000 ddng/di chlic
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh .
O N S S RS S Trong gio
pho, Pia diém tiep nhdn va tra ket | C&nhan/To chirc . ! Theo myc 3.2
. . . hanh chinh
qua giai quyét TTHC (Theo thong
bdo ciia cdp c6 tham quyén)
- Bo Phan Mot ’cu:a thuc hién: ‘ -8 theo dbi hod
B2 | + Kiém tra gidy to trong hd so SO
A A , S S Bo phan . oz
ygu 02‘11.1 chllng th}rc, néu day dl‘lf o 04 gid - Phiéu tidp
tai thoi diém chung thuc nguoi Mot cuira

N - ) x nhan ho so va
1ap di chic ty nguyén, minh man

N L , . hen tra két qua
va nhan thire, lam cha dugc hanh
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vi ctia minh thi thyc hién tiép
nhin va ky vao tung trang cua di
chiac va ky vao dudi 161 ching
theo quy dinh; nhap vao hé thong
thong tin giai quyét TTHC

+ Yéu cau ngudi 1ap di chiic phai
ky hodc diém chi trudc mit nguoi
tiép nhan ho so

- B6 phan Mot ctra thuc hi¢n )
hoa (sao chup, chuyén thanh tai
liéu dién t trén hé théng thong
tin, co s& dit liéu) va ky s vao tai
lidu, ho so giai quyét thu tuc hanh
chinh d3 duoc s6 hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c¢6 thong bao cho nguoi
y&u cau bo sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can
bd sung dé ngudi cod yéu cau bd
sung, hoan thi¢n. Sau khi hd so
duge bd sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xtr 1y, dong thoi chuyén dén lanh
dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cap xa dé
theo dai.

B3

- Thuc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi 16i ching theo mau

- Truong hop hd so chua di diéu
kién giai quyét, cong chirc hudng
dan cong dan bod sung, hoan thién
hé so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
cap xi hoic cong chuc dugc uy
quyén chimng thuc

Cong chuc lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

04 gio

- Phiéu kiém
soat quatrinh
giai quyét hd
SO
- Phiéu yéu
cau bd sung,
hoan thién ho
SO
- Phiéu tir chéi
tiép nhan giai
quyét hd so
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B4 | Trinh Lanh dao ij ban nhan dan | L&nh dao UBND
cdp x3 hoic coéng chuc dugc uy| cip xdhoic cong 02 gio .
A . A S , , HO so
quyén chung thyc ky/ky s6 ghi 1o chtrc dugc uy
ho tén chuyén dén bd phén vin thu quyén
B5 | BO phan van thu: phat hanh ban | Cong chtc lam
gidy va ban dién tir, chuyén dén B6 | cong tac van thu;
phdn Mgt cita dé tra Okét qua cho | Cong chirc lam 01 gic he
nguoi yéu cau, chuyén dén cong | cdng tac tu phap - glo Di C, Uc duge
chirc tham muu dé ghi vao ) ho tich; Cong chimg thyc
ching thuc va luu ho so. chuc Bo phan
Mot cira
Thu phi, tra két qua cho cong dan . Di chuc duoc
B6 Bo phan Mt ciia | "8 819 | chimg thye
T hanh chinh '
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thdng tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Van phong Chinh phu (hoic theo van
ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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6. Quy trinh: Chitng thwe vin bén tir chéi nhan disan (QT-XPCT-06)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va céach thtrc thuc hién TTHC Chung thuc van ban tir
chdi nhan di san

2 | Phamvi
- Ap dung d6i v6i ca nhan, t6 chitc dé nghi chimg thuc vin ban tir chdi nhan di san
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap xa, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo
ciia cdp €O tham quyén (sau day goi chung 1a Bé phdn Mét cira) va Bo phan Mot cira,
cong chie, ngudi lao dong duoc bb tri tham gia trong qua trinh tiép nhén, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hi¢én Quy trinh nay.

3 | Nogi dung quy trinh

3.1 | Cosophéply
1. Luét T6 chte chinh quyén dia phuong s6: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi1 vé cap ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/NB-CP ngay 09/01/2025 cta Chinh phu sira doi, bé sung mot
s6 diéu cta cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, qudc tich, chimg thuc;
4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching
thue hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi chirng thyc;
6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cdng b thu tuc hanh chinh
linh vuc chiing thuc thudc pham vi cia B Tu phap
3.2 | Thanh phan hé so Bén Ban
chinh Sao

Dy thao vin ban thoa tir chdi nhan di san X
Ban sao gidy ching nhin quyén so hitu, quyén str dung hodc ban X

sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi v6i tai san ma
phap luat quy dinh phai ding ky quyén sé hitu, quyén st dung
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san d6
(xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).
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Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc ban sao c6 X X
chimg thue Gidy chitng minh nhdn ddan/Thé can cudc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn can cudc/Hé chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to c6 gia tri di lai quoc té con gid tri sir
dung hoac Can cudc dién tr va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cu
chirng thuc.

3.3 | S6 lwong hd so
01 b9
3.4 | Thoigian xir ly
Khong qué 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so yéu cau chirng thuc hodc ¢6
thé kéo dai hon theo théa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyuc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé, Dia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo thong bao cia cap c6 thim quyén)
3.6 | Phi
50.000 déng/vin ban
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua

Bl

Nop hd so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh

. . ; , . T i Theo

phé, Dia diém tidp nhan va tra két | CAnhan/Té chac | . o 8 &Y e
. £ . hanh chinh 3.2

qua giai quyét TTHC (Theo thong

bdo ciia cdp c6 tham quyén)

- B0 phan Mot ctra thyuc hién: B vhi -S6 theo ddi

7 , : 0 phan 04 gic 1o so
2 SR A A 10 0s
B2 | + Kiém tra gidy to trong ho so yéu Mot ciia g

cau chimg thuyc, néu day du, tai - Phiéu tiép
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thoi diém ching thuyc nguoi tir
chdi nhan di san tu nguyén, minh
man va nhan thte, 1am chu duoc
hanh vi ctia minh thi thuc hién tiép
nhan va ky vao tirng trang ctia van
ban tir chdi va ky vao dudi 10
chimg theo mau quy dinh; nhap vao
hé théng thong tin giai quyét TTHC
+ Yéu cu ngudi tir chdi nhan di
san phai ky hodc diém chi trudc
mit ngudi tiép nhan hod so

- B0 phan Mot cta thuyc hién sd
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dir liéu) va ky sd vao tai liéu, hd
so giai quyét thil tuc hanh chinh da
duogc sd hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bdo cho nguodi
yéu cau bd sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy t&, ndi dung can bd
sung dé ngudi ¢ yéu cau bd sung,
hoan thién. Sau khi hd so duoc bd
sung, thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HDND-UBND cip xi dé theo dai.

nhan ho so
va hen tra
két qua

B3

- Thuc hién kiém tra ho so, néu déy
du, ghi 1oi ching theo mau

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

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan din
cdp xa hodc cong chic dugc uy
quyén chimng thuc

Cong chuc lam
cong tac Tu phép
- Ho tich,

04 gid

- Phiéu kiém
soat qua
trinh  giai
quyét ho so

- Phiéu yéu
cau b sung,

hoan thién
hd so
- Phiéu tu

choi tiep
nhan  giai




26

quyét hd so

B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | ©ap Xahodccong 01 gior
cdp xa hodc cong chirc dugc uy chire du:O’C uy Ho so
quyén chimg thue ky/ky sé ghi ré ho quyén
tén chuyén dén bod phan van thu
B5 | BO phan vin thu: phat hanh ban gidy | Cong chtrc  lam
va ban dién tir, chuyén dén Bé phdn | cong tac van thu; Van ban tu
Mot cira @é tra két qua cho nguoi| Cong chic lam 01 gio chéi nhan di
yéu cau, chuyén dén céng chirc tham | cong tac tu phap - san  dugc
muu dé ghi vao s6 chimg thuc va luu | ho tich; B phan chirng thyc
hd so. Mot cira
Thu phi, tra két qua cho cong dan Vin ban tir
B6 o o, Trong gio chbi nhan di
B M X . ,
0 phén Mot cika hanh chinh | san duoc
chirng thuc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ctia Vin phong Chinh phu (hoic theo
van ban c6 hiéu lyc tai thoi diém thue hién TTHC)

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thang tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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7. Quy trinh: Chirng thwe van ban thoéa thuian phan chia di san ma di san la dong san,
quyén st dung dit, nha & (QT-XPCT-07)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc Chirng thuc van ban thoa thuén phan chia
di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat, nha o.

Pham vi

- Ap dung ddi voi ca nha, to chire thue hién TTHC Chung thuc van ban thoa thuan phan
chia di san ma di san 1a dong san, quyén st dung dat, nha 6.

- UBND cip xa, Van phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo thong bdo ciia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) VA BO 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 thyuc hién Quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thyc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo trudng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pht vé cip ban sao tir ban chinh, ching thyc chit ky va ching
thuc hop dong, giao dich;

5. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

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

3.2

> >

Thanh phén ho so Ban Ban
chinh sao

Du thao van ban théa thuan phan chia di san X

Gidy ching nhan quyén so hitu, quyén st dung tai san ma phap luat
quy dinh phai ding ky quyén so hitu, quyén sir dung trong trudong hop X
hop dong, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban
chinh dé d6i chiéu)
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Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh bdn chinh hodc bdn sao ¢6 chirng
thue Gidy chimg minh nhdn dan/Thé can cude cong dan/Thé can X
cu6c/Gidy chitng nhdn can cwéc/H$ chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quéc 1é con gia tri s dung hoac Can cuoc dién tr
vandp 01 (mdt) bd ho so yéu cau ching thuc.

S6 lwong hd so

01bo

Thai gian xir ly

Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dii ho so yéu cau ching thuc hodc ¢6
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 nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian

(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong béo cua cip c6 thaim quyén)
3.6 | Phi
50.000 ddng/vin ban
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéce
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/
Két qua
B1 | Nop hd so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh .
O ' A,k A A s Trong g10
pho, Dia diem tiép nhdn va tra két | Canhan/To6 chic . ! Theo myc 3.2
L. 4 . hanh chinh
qua giai quyéet TTHC (Theo thong
bdo ciia cdp c6 tham quyén)
B2 | - BO phan Mt cua: -S6 theo dbi
2 5o A BG phan 0
+ Kiém tra gidy to trong ho so yéu - f7 ! 04 giv h.O, SO'. ,
cau chirng thuc, néu day du, tai thoi Mot cira - Phiéu tiép

diém chimg thuc cac bén tham gia

nhén hd so va
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thoa thuan phan chia di san tu
nguyén, minh man va nhan thue, lam
chu dwgc hanh vi cua minh thi tiép
nhdn va ky vao tirng trang ctia van
ban thdéa thuan phan chia di san va
ky vao duéi 16i chiung theo maiu
quy dinh; nhap vao hé théng thong
tin giai quyét TTHC

+ Yéu cdu cac bén tham gia thoa
thudn phan chia di san phai ky
trudc mat nguoi tiép nhan ho so

- B0 phan Mot cta thuyc hién sd
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dir liéu) va ky sd vao tai liéu, hd
so giai quyét tha tuc hanh chinh da
duogc sd hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bdo cho nguodi
yéu cau bd sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy t&, ndi dung can bd
sung dé ngudi ¢ yéu cau bd sung,
hoan thién. Sau khi hd so duogc bd
sung, thuc hién lai budce trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HDND-UBND cip xi dé theo dai.

hen tra két
qua

B3

- Thuc hién kiém tra ho so, néu déy
du, ghi 1oi ching theo mau

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

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan din
cdp xa hodc cong chic dugc uy
quyén chimng thuc

Cong chuc lam
cbng tac Tu phép
- HO tich,

04 gid

- Phiéu kiém
soat quatrinh
giai quyét ho
SO
- Phiéu yéu
cau bd sung,
hoan thién hd
SO
- Phiéu tir
chéi tiép nhan
giai quyét hd
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SO
B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | ©ap Xahodccong 01 gior
cdp x3 hodc cong chuc duge uy| chic d‘{QC uy HO so
quyén chimg thue ky/ky sé ghi rd ho quyén
tén chuyén dén bod phan van thu
B5 | BO phan van thu: phat hanh ban gidy | Céng chirc 1am Vin ban thoa
va ban dién tir, chuyén dén Bé phdn cong tac van thu thudn  phan
Mot gd’a deé tfé két qua cho nguoi Cong chuc lam 01 gio chia di san
Yéu cau, chuyén dén cdng chire tham | cang tac tur phap - duoc  chung
muu dé ghi vao s6 chimg thuc va luu ho tich thure.
ho so. B6 phan Mét cura
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Vin ban thoa
Trone eid thuan  phan
B6 phan Mot cira TONE B0 pia di san
hanh chinh ,
dugc chung
thuec.
4 | Biéu méu

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

Biéu miu theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia B6 Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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8. Quy trinh: Chirng thwe vin ban khai nhin di sin ma di san 1a dong san, quyén sir
dung dit va nha ¢ (QT-XPCT-08)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thic thyc hién TTHC Ching thuc van ban khai
nhan di san ma di san 13 dong san, quyén sir dung dat va nha o

Pham vi

- Ap dung ddi véi t6 chire, ca nhan thyc hién TTHC Chimg thuc vin ban khai nhan di
san ma di san 1a déng san, quyén st dung dit va nha ¢

- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cap xa, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phd, Pia diém tiép nhdn va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo
ciia cdp ¢ tham quyén (sau ddy goi chung 1a Bg phdn Mt cira) va Bo phan Mot cira,
cong chie, ngudi lao dong duoc bb tri tham gia trong qua trinh tiép nhén, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hi¢én Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi1 vé cap ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cta Chinh phu sira doi, bé sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thyc;

4. Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cia B6 truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chung
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 d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cdng b thu tuc hanh chinh
linh vuc ching thuc thuoc pham vi cia B§ Tu phap

3.2

P >

Thanh phén ho so Béan Ban
chinh sao

Du thao van ban khai nhan di san X

Gidy chimg 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 ddng, giao dich lién quan dén tai san d6 (xudt trinh kém theo ban
chinh dé doi chiéu).
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Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc bdn sao c6
chimg thue Gidy chirmg minh nhdan ddan/Thé can cuéc cong dan/Thé X
can cuwde/Gidy ching nhdn can cuwdc/HY chiéu/gidy to xudt nhdp
canh/gidy to ¢6 gid tri di lai quoc té con gia tri sir dung hodc Cdn
cuée dién tir va ndp 01 (mot) bo hd so yéu cau ching thuc.

3.3 | S6 lwong hd so
01 b9
3.4 | Thei gian xir ly

Khong qué 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so yéu cau chirng thyc hodc ¢6
thé kéo dai hon theo thoéa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau ching thyuc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi 16 thoi gian
(gid, ngay) tra két qua cho ngudoi yéu cau ching thuc

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong béo cua cip c6 thaim quyén)

3.6 | Phi
50.000 ddng/vin ban
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéce
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so truc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh .
N N S S NG S Trong gio
pho, Dia diém tiép nhdn va tra ket | Canhan/To6 chirc . ! Theo myc 3.2
. p . hanh chinh
qua giai quyét TTHC (Theo thong
bdo ciia cdp c6 tham quyén)
B2 | - BO phan M{t ctra thuc hién: -S6 theo dbi
+‘Kiém tra gidy tG’ tro‘ng hé so yéu B.OAPhé?n Mot 04 gid h(A), SO ,
cau ching thuc, néu day du, tai thoi cua - Phiéu tiep

diém ching thyc cac bén tham gia nhan ho so va




33

thoa thuan phan chia di san tu
nguyén, minh man va nhan thic,
lam chu dugc hanh vi cua minh thi
thuc hién ching thuc thi tiép nhan
va ky vao tung trang cua van ban
thoa thuan phan chia di san va ky
vao dudi 1oi ching theo mau quy
dinh; nhap vao hé théng thong tin
giai quyét TTHC

+ Yéu cau nguoi khai nhan di san
phai ky trudec mat ngudi tiép nhan
ho so

- B6 phan Mot ctra thuc hién s6
hoa (sao chup, chuyén thanh tai
liéu dién to trén hé théng thong
tin, co s& dit liéu) va ky s vao tai
lidu, hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh da duoc sd hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day di,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bd sung, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy td, ndi dung can
bd sung dé ngudi co yéu ciu bd
sung, hoan thién. Sau khi hd so
duge bd sung, thuc hién lai budc
trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xt 1y, dong thoi chuyén dén lanh
dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cap xa dé
theo dai.

hen tra két
qua

B3

- Thuc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi 16i ching theo mau
quy dinh

- Trudng hop hd so chwa du diéu
kién giai quyét, cong chic hudng
dan cong dan bd sung, hoan thién
hé so.

Cong chuc lam
céng tac Tu phap
- Ho tich,

04 gioy

- Phiéu kiém

soat quatrinh

giai quyét hd
SO

- Phiéu yéu

cau bod sung,

hoan thién ho
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- Trinh L&nh dao Uy ban nhén dén SO
cap xi hoic cong chuc dugc uy - Phiéu tr
quyén ching thyc chéi tiép nhan
giai quyét hd
SO
B4 | Trinh Lanh dao ij ban nhan dan | Lanh dao UBND
cdp x3 hoic coéng chuc duge uy| cip xdhoic cong 01 gio X
A . ST , , HO so
quyén ching thyc ky/ky s6 ghi 1o chtrc dugc uy
ho tén chuyén dén bd phan vin thu quyén
B5 | BO phan van thu: phat hanh ban | Cong chtc lam s .
N S 2 X pa A e Van ban khai
gidy va ban dién tir, chuyén dén Bg | cOng tac van thu R .
. P S , . nhan di san
phan Mot cira @€ tra k€t qua cho | Cong chirc lam 01 gio p b
nguoi yéu cau, chuyén dén cong cong tac tu phép - woe - chung
, Y . Y i thuc
chirc tham muu dé ghi vao so ho tich
chirng thuc va luu ho so. B phan Mot cira
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Vin ban khai
N oA A gas Trong gid | nhadn di san
Bophan Mot ciea | nh chinh | duge  chimg
thuc
4 | Biéu miu

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

Biéu miu theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thang tu s6 01/2020/TT-BTP cuia Bd Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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9. Quy trinh: Chitng thue viéc sira ddi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich (QT-
XPCT-09)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thic thyc hién TTHC Ching thuc viéce sira doi,
bd sung, hay bo hop dong, giao dich.

Pham vi

- Ap dung ddi véi td chire, ca nhan thuc hién TTHC Chung thuc viéc stra ddi, bd sung,
hity bo hop dong, giao dich.

- UBND cip xa, Van phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo thong bdo ciia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la B6 phdn Mgt cira) VA BO 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 thyuc hién Quy trinh nay

Noi dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thyc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo trudng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 cia Chinh phu vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching
thuc hop dong, giao dich;

5. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong b thi tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua B Tu phép

3.2

Piéu kién thye hién Thi tuc hanh chinh

Viéc stra d6i, bd sung, huy bo hop déng, giao dich da duogc chung thuc chi dugc thuc
hién khi c6 thoa thuan bang vin ban cua cac bén tham gia hop dong, giao dich va tai co
quan da ching thyc hop dong, giao dich

3.3

Thanh phan ho so Bin | Ban
chinh sao

Hop d6ng, giao dich da duoc ching thuyc; X
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Du thao hop ddng, giao dich sira ddi, bd sung, huy bo hop dong, giao
dich da duoc ching thuc;

Trong trudng hop nodi dung stra doi, bo sung co lién quan dén tai san
thi nguoi yéu cau ching thyc phai ndp ban sao kém ban chinh dé doi
chiéu gidy chimg nhan quyén sé hitu, quyén st dung tai san ma phap
luat quy dinh phai dang ky quyén so hitu, quyén st dung, trir truong
hop ngudi 1ap di chuc dang bi cai chét de doa dén tinh mang.

Nguoi yéu cau ching thyc xuat trinh ban chinh hodc bdn sao ¢6 chirng
thwe Gidy chitng minh nhdan dan/Thé can cuwde cong dan/Thé can
cu6c/Gidy chieng nhdn can cwéce/H$ chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quo”'c té con gia tri s dung hoac Can cuoc dién tir
dé nguoi thuc hién ching thyc kiém tra va ndp 01 (mot) bo hd so.

3.4 | S6 lwong hd so
01 bo
3.5 | Thai gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 13 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Trudng
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen

ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai

quyét TTHC (Theo thong bao cua cip c6 tham quyén)

3.7 | Phi
30.000 déng/hop dong, giao dich
3.8 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Bié¢u mau/
Két qua
B1 | Nop hd so truc tiép tai Trung tdm | Canhan/T6 chirc | Tronggid | Theo muc 3.3




Phuc vu hanh chinh cong Thanh
phé, Pia diém tiép nhan va tra két
qua gidi quyét TTHC (Theo thong
bdo ciia cdp c6 tham quyén)

hanh chinh

B2

- B0 phan Mot ctra thyc hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau chung thuc, néu diy du tai thoi
diém chimg thuc cic bén tham gia
hop dong, giao dich ty nguyén,
minh man va nhan thtc, lam cha
duoc hanh vi caa minh thi tiép nhan
hd so, va ky vao timg trang cta hop
dong, giao dich va ky vao dudi 10i
chimg theo mau quy dinh; nhap vao
hé théng thong tin giai quyét TTHC
Truong hop ngudi co tham quyén
giao két hop ddng cua cac to chirc
tin dung, doanh nghiép da dang ky
chit ky mau tai co quan thuc hién
chtng thyc thi c6 thé ky trudc vao
hop dong; Bo phan Mot cira phai
d6i chiéu chir ky cua ho trong hop
dong voi chit ky mau trude khi thuc
hién chung thyc, néu nghi ngo chir
ky trong hop dong khac véi chit ky
mau thi yéu cau nguoi d6 ky trude
mat.

+ Yéu cau c4c bén tham gia hop
ddng, giao dich phai ky trudc mit
ngudi tiép nhan ho so

- B0 phan Mot ctra thuc hién )
hoa (sao chup, chuyén thanh tai liéu
dién tir trén hé théng thong tin, co
so dir liéu) va ky sé vao ho so da
duge s6 hoa

-Truong hop hd so chua diy du,
hop 1€ thi c6 thong bdo cho ngudi
yéu cau bod sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy t&, ndi dung can bd
sung dé ngudi ¢ yéu cau b sung,

B6 phédn Mot

02 giy

-S6 theo di ho
SO
- Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két qua
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hoan thién. Sau khi hd so dugc bod
sung, thuc hién lai budce trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HPND-UBND cip xa dé theo dai.

B3 | - Thuc hién kiém tra ho so, néu déy - Phiéu kiém
du, ghi 161 ching twong tng vdi soat qua trinh
ting loai hop dong, giao dich theo giai quyét ho
mau quy dinh SO
- Truong h(_)‘p,hé so chua du diéu| Cong chirc lam 03 gic -‘Phiéu yéu
kién giai quyet, cong chirc hudng | c6ng tac Tu phap cau bo sung,
dan coéng dan bd sung, hoan thién - HO tich, hoan thién hd
hd so. SO
- Trinh Lanh dao UBND cép x4 hodc - Phiéu tir chdi
cong chirc duge uy quyén chimg tiép nhan giai
thuc quyét ho so

B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan| L&nhdao UBND
cap x4 hodc cong chirc dugc uy | cap xahoic cong 01 gio N

A . P A , , Ho so
quyeén ching thue ky/ky s6 ghir6 ho |  chirc dugc uy
tén chuyén dén bo phan vin thu quyén

B5 | B phan vin thu: phat hanh ban gidy | Cong chtic 1am
va ban dién twr, chuyén dén B6 phdn | cong tac vén thu Hop ddng, giao
Mot q}a dé tfé két qua cho nguoi Cong chuc lam 01 gio dich dugc chung
yéu cél}, chuyén Qén cong chirc tham | cong tac tu phap - thuc
muu dé ghi vao so6 ching thuc va luu ho tich
ho so. B6 phan Mét cura

B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan .| Hop dong, giao

PR ’ B6 phin Mgt cira | LTO"E 819 digqu) duocgc}?ﬁng
T hanh chinh | * '
thuc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thdng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong Chinh phu (hodc theo vin
ban ¢6 hiéu lyc tai thoi diém thuc hién TTHC)
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Biéu miu theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu méu theo Thang tu s6 01/2020/TT-BTP cta B6 Tu phép

Biéu méu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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10. Quy trinh: Sira 16i sai sot trong hop déng, giao dich (QT-XPCT-10)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién TTHC stra 16i sai sot trong hop
ddng, giao dich.

Pham vi

- Ap dung ddi t6 chirc, ca nhan thyc hién TTHC stra 13i sai sot trong hop déng, giao
dich.

- UBND ciép x4, Vin phong HDND-UBND cép xa, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo cia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la B¢ phdn Mot cira) va BO phan Mot ctra, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhén, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhi€m thuc hi¢n Quy trinh nay.

N¢i dung quy trinh

3.1

Co s phap ly

1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pha vé cap ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thyc;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cta Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phi vé cip ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching
thuc hop déng, giao dich;

5. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia B truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cdng b thu tuc hanh chinh linh
vuc ching thuc thudc pham vi cua B Tu phép

3.2

Thanh phan ho so Bin | Ban
chinh | sao

Vin ban thoa thuan vé viéc stra 151 sai sét trong hop dong, giao dich da X
dugc ching thuc

Hop ddng, giao dich d3 duoc ching thuc X

Ban sao gidy chirng nhdn quyén sé hitu, quyén sit dung hodc ban sao
gidy to thay thé dwoc phdp ludt quy dinh déi véi tai san ma phdp ludt X
quy dinh phdi dang Ky quyén sé hitu, quyén sir dung trong truong hop
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hop déng, giao dich lién quan dén tai san dé (xudt trinh ban chinh dé

doi chiéu).

Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh bdn chinh hodc bdn sao 6 chirng X
thwe Gidy chimg minh nhdan dan/Thé can cude cong dan/Thé can
cu6c/Gidy chitng nhdn can cwéc/H$ chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quo”'c 1é con gia tri sir dung hoac Can cuoc dién tu.

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 13 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 gid. Truong
hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai ¢ phiéu hen

ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong béo cua cip c6 tham quyén)

3.6 | Phi
25.000 ddng/ hop dong, giao dich
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu miu/
gian Két qua
Bl | Nop hd so truc tiép tai Trung tam
P ‘ nh cong Tha 5 , .| Trong gi¢
I?uc vAu haljh chinh ?ong fzanhvphiov,. C4nhan/Té o‘g gio
Dia diem tiép nhan va tra ket qua giai chite hanh Theo muc 3.2
quyét TTHC (Theo théng bdo ciia cdp chinh
c6 tham quyén)
B2 | - BJ phan M{t ctra thuc hién: Bo phan o -Sé theo di hd so
A 02 gio
Mot cua

+ Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau

- Phiéu tiép nhan
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chung thuc, néu day du tai thoi diém
ching thuc thi tién hanh tiép nhan;
nhap vao hé thong thong tin giai quyét
TTHC

+ Bo phan Mot cira thyc hién sé hoa
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién
tir trén hé thong thong tin, co so dir
liu) va ky sb vao tai liéu, hod so giai
quyét thi tuc hanh chinh d3 dugc sb
hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du, hop
1¢ thi c6 thong béo cho ngudi yéu ciu
bo sung, hoan thién ho so, néu rd loai
gidy t0, ndi dung can bo sung dé
ngudi co yéu cau bo sung, hoan thién.
Sau khi hd so duge b sung, thuc hién
lai budc trén.

- Chuyén ho so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
ddng thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap x4, Chanh Van phong HDND —
UBND cép x4 dé theo doi.

hd so va hen tra két
qua

B3 | - Thyc hién kiém tra hd so, néu day
du, thuc hién ching thuc gach chan
16i sai st can sira, dong diu cua co - Phiéu kiém soat
quan thuc hién chirng thuc va ghi vao qua trinh giai quyét
bén 1& ctia hop dong, giao dich noi ho so

~ A "1, . | Cong chtic S
dung da stra, ho tén, chir ky cua ngudi | ~77= ¥ . - Phiéu yéu cau
: v thane nam si lam cong tac | 03 gio 2 o
sua, ngay thang nam sua. , . bo sung, hoan thién
. A v ax 1.~ | Tuphdp-Ho \

- Truong hop ho so chua du diéu kién tich ho so
giai quyét, cong chirc huéng dan cong T - Phiéu tir chéi tiép
dan bo sung, hoan thién hd so. nhan giai quyét hd
- Trinh L&nh dao Uy ban nhan dan cap SO
xd hodc cong chuc dugc uy quyén
chirng thuc

B4 Lanh dao
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cdp | UBND capxd | 01 gi0 b so

xd hodc coéng chuc dugc uy quyén
chung thuc ky/ky sé ghi rd ho tén

hodc cong
chuc dugc uy
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chuyén dén bd phan van thu quyén
B5 | B phan van thu: phat hanh ban gidy va | Cong chuc
ban dién tir, chuyén dén BJ phdn Mot | 1am cong tac
cira dé tra két qua cho nguoi yéu cau, van thu
chuyén dén c6ng chtrc tham muu dé ghi Cong chtrc . Hop ddng, giao dich
A, \ A . > ) 01 gio ) R A
vao s6 chung thyc va luu ho so. lam cong tac duoc stra 101 ky thuat
tu phap - ho
tich
B6 phan Mot
cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan o Trong gic s
6 u phi, tra ket qua cho cong da B6 phin hag F]glor Hop dong, giao dich
Mot cuira chinh dugc stra 101 ky thuat
4 | Biéu miu

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

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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11. Quy trinh: C4p ban sao c6 chirng thire tir ban chinh hep dong, giao dich da dwoc
chirng thye (QT-XPCT-11)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tur va cach thirc thyc hién TTHC Cap ban sao ¢ ching
thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da duoc ching thuc.
2 | Phamvi
- Ap dung dbi véi t6 chuc, ca nhan thuc hién TTHC cép ban sao ¢ ching thuc tir ban
chinh hop dong, giao dich d3 duoc ching thuc.
- UBND cap x4, Van phong HDND-UBND cép xa, Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phé, Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo
ciia cdp cé tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cika) va BO phian Mot cira,
cong chirc, 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 | Nogi dung quy trinh
3.1 | Cosophéply
1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh pht vé cap ban sao tir ban
chinh, chtng thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/NP-CP ngay 09/01/2025 cta Chinh phii sira d6i, bd sung mot
s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, chiing thyc;
4. Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo truong Bé Tu phap quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot sd diéu ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctia Chinh pha vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching
thuc hop dong, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo truéng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va str dung phi chirng thuc;
6. Quyét dinh sb 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cdng b thu tuc hanh chinh
linh vuc ching thuc thuoc pham vi cia B§ Tu phap
3.2 | Thanh phén hd so Bin | Ban
chinh sao
Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh bdan chinh hodc ban sao cé
chitng thue Gidy chitng minh nhdn ddan/Thé can cude cong dan/Thé X
can cudc/Gidy chig nhdn can cudc/HY chiéu/gidy to xudt nhdp
canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sit dung hodc Can
cuée dién tir va ndp 01 (mdt) bd hd so.
3.3 | S6 lwgng hd so: Khdng quy dinh
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3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi han thyuc hién yéu cau chimg thyc 14 ngay trong ngdy co quan, to chirc tiép nhin
yéu cdu hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc 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 yéu cau ching thuc
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao cua cip c6 tham quyén)
3.6 | Phi
2.000 dong/trang; tir trang tht 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, tdi da thu khéng qua
200.000 d6ng/ban.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trachnhiém | Thoigian | Biéu mau/
Két qua
B1 | Nop ho so truc tiép tai Trung tam
Ph hanh chinh cdng Thanh phé , : :
e e 1 cong INAMIPAC | 4 nhan/Té Trong gio
Dia diém tiep nhan va tra két qua , . 2 Theo muc 3.2
. £ . , churc hanh chinh
giai quyét TTHC (Theo thong bdo
cia cdp c6 tham quyén)
B2 |- BO6 phan Mot cira thuc hién tiép
nhan ho so; nhap vao hé thé)ng thong
tin giai quyét TTHC
- B6 phan Mét ctra thuc hién s6 hoa -S4 theo dai hd
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién <
tir trén hé thong thong tin, co s dit B¢ phén . g
ANt AT . 02 gio - Phiéu tiép
liéu) va ky so vao tai liéu, ho so gidi Mot cira N .
X g . . ~ X nhan ho so va
quyét tha tuc hanh chinh da duoc so hen tra két qui
hoéa theo quy dinh. i a

- Chuyén hd so dén cong chirc 1am
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
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UBND cap xa, Chanh Van phong
HPND — UBND cép xi dé theo ddi.

B3 | - Kiém tra gidy to do nguoi yéu cau
cap ban sao c6 chung thyc tir ban L
chinh hop déng, giao dich xuét trinh - Phigu kiém
- Tra ctru hop dong, giao dich dang Sc.)?.t qua}rlntl
" AL 2 giai quyét ho
luu trir tai co quan don vi. Néu co
lwu trit tién hanh chup tir ban chinh Sfj
hop déng, giao dich dang dugc luu Cong chirc lam 03 gio -‘Phiqéu yéu
trit dé thuc hién ching thuc C(j)ng té? Tu Cél‘l bo .sﬂung;
- Truong hop tra ciru khong c6 hd so phap - Ho tich, hoan thién ho
Iwu trit d& nghi ngudi yéu cau cung ~ >0 .
cap thong tin 1am cén ¢ tra ctu. ) .I:h1éu Eu: Ch61
- Ghi diy du 161 chimg theo quy dinh tiép nhan giai
) quyét ho so
- Trinh L&nh dao UBND cap xa hoac
cong chirc dugc uy quyén ching thuc
B4 | Trinh L&nh dao Uy ban nhan dan cép | Lanh dao UBND
xd hodc cong chitc dugc uy quyén | cap x4 hodc cong 01 gio B so
chung thuc ky/ky s6 ghi o ho tén| chuc dugc uy
chuyén dén bo phan vian thu quyén
B5 B‘(f) pqhén Xén ‘Ehu: phéxt hérAlh béAn gié&y Cﬁpg c}}irc [ém Ban sao hop
va ban dl@;l tu, c:huyen dén B¢ phcAm cong tac van . ddng, giao dich
Mot cika d€ tra ket qua cho nguoi yéu | thu; Cong chirc | 01 gio duoe  chimg
c@u, chuyénqdén cong chic tham muu lam cong tac tu thu"c.
de ghi vao s6 ching thuc valuuhdo so. | phap - ho tich; '
B0 phan Mét ctra
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Ban sao hop
o L Trong gio | dong, giao dich
Bo phan Motcia | 12 dqu; ! chiing
thuc.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong Chinh phii (hoac theo
van ban c6 hi¢u luc tai thoi diém thyc hién TTHC)

Biéu miu theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.
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Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia B6 Tu phap

Biéu mAu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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12. Quy trinh: Chitng thwe chir Ky ngwdoi dich ma ngwai dich 1a cong tac vién dich thuat
ciia Uy ban nhan dan cip xa (QT-XPCT-12)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién TTHC chiing thyc chit ky nguoi
dich ma nguoi dich khong phai 1a cong tac vién dich thuat cua Phong Tu phéap.
2 | Phamvi
- Ap dung dbi voi c4 nhan thuc hién TTHC ching thuc chit ky nguoi dich 13 cong tc
vién dich thuat cia UBND cép xa
- UBND cép xa, Vian phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
Thanh phé, Pia diém tiép nhédn va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la B¢ phdn Mot cira) va BO phan Mot ctra, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhén, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhi€ém thyuc hién Quy trinh nay
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Cosophéply
1. Luat T6 chtc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phil vé cdp ban sao tir ban
chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;
3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s6 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 trudng Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh pha vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chung
thuc hop déng, giao dich;
5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va stir dung phi chirng thuc;
6. Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh linh
vuc chung thuc thudoc pham vi cia B Tu phap
3.2 | Thanh phén hd so Bian | Bin
chinh | sao
Ban dich va gidy to, van ban can dich X
CAc gidy to phuc vu viéc chimg thue chit Ky nguoi dich X
3.3. | Piéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh
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Gidy to, van ban khdng duoc dich dé chimg thuc chir ky ngudi dich:

+ Gidy to, vin ban di bi tAy x6a, stra chita; thém, b6t ndi dung khong
hop €.

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

+ Gidy t0, vin ban dong ddu mat ciia co quan, to chic c6 thim quyén
hoic khong dong ddu mat nhung ghi rd khong duoc dich.

+ Gidy to, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Diéu 22 ciua Nghi
dinh sb 23/2015/ND-CP .

+ Gidy to, van ban do co quan, t6 chitc ¢ tham quyén ciia nudc ngoai
cap, cong chung hodc chimg nhan chua dugc hgp phap hoa lanh sy
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ,
trir giay ho chiéu, thé cin cude, thé cu tri, gidy phép lai xe, bang tot
nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bang tdt nghiép, chimg chi.

3.4 | S6 lwong hd so: Khdng quy dinh

3.5 | Thoi gian xir ly
Thoi han thyc hién yéu cau ching thuc 13 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Trudng
hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo hoidc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan
thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau ching thuc

3.6 | Noi tiép nhén va tra két qua
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong Thanh phd, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong bao ctia cp c6 tham quyén)

3.7 | Phi

10.000 ddng/trudng hop
3.7 | Quy trinh xir ly cong viée
TT Trinh tw Trachnhiém | Thoigian | Biéu méiuw/
Két qua
Bl | Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong C4nhan Trong gio Theo Muc 3.2

Thanh phd, Pia diém tiép nhan va tra hanh chinh
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két qua giai quyét TTHC (Theo thdng
bao clia cap c6 tham quyén)

B2

- B0 phan Mot cua thuc hién kiém tra
gidy to do ngudi yéu cau chimg thuc
xuat trinh, néu thiy du gidy to theo
quy dinh va gidy to, van ban duoc
dich khong thudc cac truong hop gidy
t&, vin ban khong duoc dich dé chung
thuc chit ky nguodi dich thi thuc hién

tiép nhan hd so; nhip vao hé thong -S4 theo dbi
thong tin giai quyét TTHC hd so

- Bo phan Mot ctra thuc hién sb hoa B¢ phdn 02 gid - Phiéu tiép
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién Mot cira 8 nhén ho so va
tr trén hé thdng thong tin, co so dir hen tra két
liéu) va ky so vao tai liéu, ho so gidi qua
quyét thu tuc hanh chinh da dugc sb

hoa theo quy dinh.

- Chuyén hd so dén cong chirc lam

cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,

dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND

cdp x4, Chanh Vin phong HDND —

UBND cap x4 dé theo ddi.

B3 |- Thyc hién kiém tra gidy to do nguoi V.
yéu ciu chimg thuc xuat trinh, i l,)thleu, l:{en;
- D6i chiéu chit ky cua ng}rc‘)’i dich trén Z?; ?lll:ll?’é trlﬂé
ban dich voi cht ky mau trude khi o
thue hién ching thyc; truong hop nghi P
ngo cPﬁ: ky trén bé‘n dich s6 véi chir Cong chuc lam 03 gt ;éuPllilgusu)rf]egu
ky mau thi yéu cau nguoi dich ky cong tac Tu hoan thién hé
trudc rnaf}t. phap - Ho tich, SG §

- Ghi day du 101 ching ching thuc 2 .
chit ky ngudi dich theo miu quy dinh; ) hf?ﬂe“ hf“"
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan ceflp ;;il Cfll;er; ﬁg
x4 hoac cong chic dugc uy quyén .

chirng thuc

B4 L{Slnh dao UBND 01 gio ‘

Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cdp | cap Xa hodc cong H6 so

x4 hodc cobng chic duoc uy quyén

chuc dugc uy
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chtng thuc ky/ky s ghi rd ho tén quyén
chuyén dén bo phan vin thu

B5 | Bo phan vin thu: phéat hanh ban gidy va Cong chuc lam Gidy to, vin
ban dién tr, chuyén dén Bg phdn Mot |  cong tac vin ban  duoc
ctra dé tra két qua cho nguoi yéu cz‘iu, thur; Cong churc 01 gic ching thuc
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | [am cong tac tu 819 | chit ky nguoi
vao s6 chimg thuc va luu hé so. phap - ho tich; dich.

B6 phan Mot

cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, van
Trong gio ban dugc
Bo phdn Mot cu X ! ]

0 phan Mot cua hanh chinh ch1~mg, thl.]‘f(f
chit ky nguoi
dich.

4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thdng tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Van phong Chinh phu (hoic theo vin
ban c¢6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phép

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

13. Quy trinh: Chirng thyc chir ky ngwoi dich ma ngwoi dich khdng phai la vién dich
thuét cia Uy ban nhan dan ciap xa (QT-XPCT-13)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thyc hién TTHC ching thyc chit ky nguoi
dich ma ngudi dich khong phai 14 cong tac vién dich thuat cia UBND cip x4

2 | Phamvi

- Ap dung d6i vé6i ca nhan thyuc hién TTHC chung thuc chit Ky nguoi dich ma ngudi dich
khong phai 14 cong tac vién dich thuat cia UBND cap x4

- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cép x4, Trung tm Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phd, Dia diém tiép nhdn Va tra két qua gidi quyét TTHC theo thong bao cia cdp
c6 tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mt cira) VA Bo phan Mot cra, cong
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chtrc, ngudi lao dong duoc bo tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhi€ém thyuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T6 chtre chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh pht vé cdp ban sao tir ban
chinh, chirng thuc chit ky va chung thuc hop d@)ng, giao dich;

3. Théng tw s6 08/2025/TT-BTP quy dinh vé phan dinh tham quyén cia chinh quyén dia
phwong 02 cdp va phén cdp trong linh vuee qudn Iy nha nwée ciia B¢ T phdp;

4. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh pht vé cip ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chung
thuc hop dong, giao dich;

5. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia B trudng Bo Tai chinh quy
dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi ching thuc;

6. Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 23/6/2025 vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh linh
vuc chirng thyc thudc pham vi cua B§ Tu phap.

3.2.

Thanh phan ho so Bian | Bin
chinh sao

Bdn chinh hodc bdn sao ¢6 chitng thue Gidy chirng minh nhan ddan/Thé X
can cude cong dan/Thé can cude/Gidy chitng nhdn cin cuedc/Ho
chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to c¢é gia tri di lai quoc té con gid
tri s dung hogc Can cuoc dién tu;

Ban chinh hoic ban sao tir s6 gdc, ban sao c6 chimg thuc bang cir nhan
ngoai ngit tré 1én vé thir tiéng nudc ngoai can dich hoic bang tdt
nghiép dai hoc tro 18n d6i véi thir tiéng nu:c"rc ngoai can dich; trir truong X
hop dich nhitng ngdn nglt khong pho bién ma nguoi dich khong co
bang cir nhan ngoai ngit, bang tot nghiép dai hoc nhung thong thao
ngodn ngit can dich thi phai ndp ban cam két vé viéc théng thao ngon
ngtt d6 va chiu trach nhiém vé nodi dung ban dich;

Bén dich dinh kém gidy to, van ban can dich. X

3.3.

Piéu kién thye hién tha tuc hanh chinh:

* Uy ban nhan dan cap xa chi chtng thuc chir ky nguoi dich khéng
phai 1a cong tac vién khi ngudi d6 tu dich gidy td, van ban cia minh.
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* Gidy to, vin ban khong duoc dich dé chimg thyc chir ky ngudi dich:
+ Gidy to, van ban da bi tay xoa, sira chita; thém, b6t ndi dung khong
hop 1¢€.

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

+ Gidy to, van ban dong ddu mat cia co quan, td chirc ¢6 thim quyén
hoic khong dong ddu mat nhung ghi rd khong duoc dich.

+ Giéy to, van ban c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, van ban do co quan, t6 chirc c¢6 thim quyén cia nudc ngoai
cip, cong ching hoic chimg nhin chua dugc hop phap hoa lanh sy
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP,
trir gidy ho chiéu, thé can cudc, thé thuong trd, thé cu tra, gidy phép lai
xe, bang t6t nghiép, ching chi va bang diém kém theo bang tot nghiép,
ching chi.

3.3 | SO lwong hd so: Khdng quy dinh
3.4 | Thoi gian xw ly
Thoi han thyc hién yéu cau ching thuc 13 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngdy 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 ho so phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho
nguoi yéu cau ching thuc
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Trung tm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd Thanh phé, Dia diém tiép nhan va tra
két qua giai quyét TTHC (Theo thong bao cta cap cd tham quyén)
3.6 | Phi
10.000 ddng/trudng hop
3.7 | Quy trinh xir ly cong viée
TT Trinh tw Trachnhiém | Thoigian | Biéu méiu/
Két qua
B1 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Canhan Trong gid | Theo Muyc 3.2
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Thanh phd, Dia diém tiép nhan va tra hanh chinh
két qua giai quyét TTHC (Theo théng
bao cta cip c6 thim quyén)

B2 B6 phan Mot ctra thuc hién kiém tra

gidy to do ngudi yéu cau chimg thuc
xuat trinh, néu thiy du gidy to theo
quy dinh va gidy to, van ban duoc
dich khong thudc cac truong hop gidy
to, van ban khong dugc dich dé ching
thuc chit ky nguoi dich thi yéu cau
ngudi dich ky trude mit va tiép nhan . B
hd so; nhap vao hé théng thong tin -50 tt]eo doi
gidi quyét TTHC - hoso
- Bo phan Mot cira thuc hign s hoa | 2 P14 02giy | Phmeutiep
(sao chup, chuyén thanh tai liéu dién Mot cia nhan hoﬁ soiva
tir trén hé thong thong tin, co so dir hen tra} ket
liéu) va ky s6 vao tai liéu, hd so giai qua
quyét thu tuc hanh chinh da dugc sé
hoa theo quy dinh.
- Chuyén ho so dén coéng chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xir 1y,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cap x4, Chanh Vin phong HDND —
UBND cép x4 dé theo dbi.

B3 | - Thuc hién kiém tra gidy to do nguoi - Phiéu kiém
yéu cau chtng thuc xuét trinh soat quatrinh
- Ghi diy du 181 ching chimg thuc giai quyét ho
chit ky nguoi dich theo mau quy dinh; SO
- Trinh L&nh dao Uy ban nhan dan cép Cong chitc 13m . N Phifu yéu
xa hodac cong chirc dwoc uy quyén cong tac Tu 03 gio cau bO' sung,
chiing thuc ohap - Ho tich, hoan thién ho

SO
- Phiéu tir
chéi tiép nhan
giai quyét hd
SO
B4 L&nh dao UBND 01 gio A
HO so

Trinh L&nh dao Uy ban nhan dan cip

cap xa hodc cong
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x4 hodc cong chic duge uy quyén | chic duocuy
ching thuc ky/ky s6 ghi & ho tén quyén
chuyén dén bo phan vin thu

B5 | Bo phan vin thu: phéat hanh ban gidy va Cdng chirc lam Gidy to, vin
ban dién tr, chuyén dén Bg phdn Mot |  cong tac vin ban  duoc
cira @é tra két qua cho nguodi yéu cz‘iu, thu; Cong churc 01 gié ching thuc
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | am cong tac tu g1o chir ky nguoi
va0 s0 chirng thuc va luu hd so. phap - ho tich; dich.

B6 phan Mot
cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, van
Trong gio ban duge
Bo phan Mot cu . ’ ht
0 phan Mot cita hanh chinh ¢ Emg , thL'T(?
chit ky nguoi
dich.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thdng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong Chinh phu (hoic theo vin

ban c6 hiéu luc tai thoi diém thuc hién TTHC)

Biéu méu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phép

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