SAO Y; Uy ban nhan dan tinh Nghé An; Thoi gian ky: 2024-06-28T16:06:26+07:00

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

TINH NGHE AN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1640 /QD-UBND Nghé An, ngay o.8 thang 6 nam 2024
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ngi by, quy trinh dlen tur trong glal quyet thu tuc hanh
chinh linh vye chirng thue thude tham quyén gidi quyét ciia Phong Tw phap,
Uy ban nhén dén cip xa trén dia ban tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Can cvr Ludt To chike chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh
phii vé sita doi, bé sung mét sé diéu cia cde Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi
tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc
hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia B treéng, Chil
nhiém Véin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Cén cir Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé Trwcng, Chi
nhiém Vin phong Chinh phi huémg dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh
56 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira,
mot cia lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi cia Gidm doc S¢ Tu phdp Nghé An.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 21 quy trinh ndi bg, quy trinh
dién tu trong giai quyét thu tuc hanh chinh linh vuc ching thuc thude tham quyén
giai quyét cia Phong Tu phap, UBND cép x4 trén dia ban tinh Nghé An.

Piéu 2. Giao S& Tu phap chu tri, phdi hop Céng Théng tin dién tir tinh thiét 1ap
quy trinh dién tir giai quyét ddi véi cac thu tuc hanh chinh 1én Hé théng Thong tin giai
quyét tht tuc hanh chinh tinh theo quy dinh.

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

Béi bo quy trinh ndi bo, quy trinh dién tir cac thu tuc hanh chinh tai Muc II,
Phan B, Phan C Linh vuc Chung thuc thude Danh muc ban hanh kém theo Quyét



2

dinh s6 3841/QD-UBND ngay 05/12/2022 ctia Chi tich UBND tinh vé viéc phé
duyét cac quy trinh ndi b, quy trinh dién tr trong giai quyét tha tuc hanh chinh
thude pham vi, chirc ning quan 1y cia UBND tinh, S& Tu phap, UBND cap huyén
va UBND cép x4 trén dia ban tinh Nghé An.

Chénh Vin phong Uy ban nhén dan tinh, Giam déc S& Tu phéap, Tha trudng
cac S, Ban, Nganh c4p tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phd, thi xa; Chu
tich UBND céc xd, phuong, thi tran va céc td chire, ca nhén lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. - ‘L

oL nhgn, KT. CHU TICH

- Nhu Diéu 3; = H - TICH

- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu; fa CHU T]

- B5 Tu phap; '

- Chu tich UBND tinh; —
- PCT TT UBND tinh; _ L

- Phé CVP UBND tinh (D/c Thién); et S Y
- Trung tdm PVHCC; LAY AL

- Cong Théng tin dién tir tinh; ; A -

- VNPT Nghé An; ¢ Hong Vinh

- Luu: VT, KSTT (Kh). §



QUY TRINH NQI BQ, QUY T
THUOC THAM QUYEN GIA
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RINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C CHUNG THUC
I QUYET CUA PHONG TU PHAP, UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH NGHE AN

(Ban hanh keém theo Quyé}‘ dinh s6 1640 /QD-UBND ngay &8 /6/2024 ciia Chui tich UBND tinh Ngh¢ An)

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA PHONG TU PHAP

1. Thi tuc Chirng thye ban sao tir bin chinh gidy to, viin ban do co quan, té chirc ¢

1.1. Truong hop thong thuong

6 thim quyén cia Viét Nam cap hodc ching nhan

Thoi gian thue
Thir tu Pon vi/ngudi thue - . hién (tinh méi
i s Noi dung cong viec 5 o
cong viéc hién § ngay 08 gio' lam
viéc)
B6 phan Tiép nhan va | - Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra ket qua cho ngudi yéu cau (trong trudng hop | 01 gioy lam viée
Budc1 | Tra két qua cia UBND | tiép nhan sau 15 gi¢, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc):
cip huyén - S6 hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Chuyén vién Phong Tu phép.
Kidm tra ban chinh, dbi chiéu véi ban sao; Ghi ddy du 10i chimg chimg thue ban sao tir | 03 giolam vice
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu | ban chinh theo mau quy dinh.
phéap - Chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir) trinh Lanh dao Phong Tu phdp phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Budc3 |Lanh dao Phong Tu |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 02 gidy 1am viée
phap - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
Chuyén vién Phong Tu | - Dong déu két qua, ghi vao sd chimg thuc;
Buéc4 |phap (Kiém nhiém | - S5 héa két qua; luu kho di ligu cua tinh; 02 gity 1am viée
phén quyén Vin thu) | - Chuyén két qua dén Bo phan Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cép huyeén.
Bo phén Tiép nhdn VA | _njay két qua, xéc nhan trén HEé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh: i
Bugc5 | Tra két qua cuia UBND thoi gian

cip huyén

_ Tré két qua cho c nhan, tb chirc.




Thir tw
cong viéce

Pon vi/nguoi thue
hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh mbi
ngay 08 gio' lam

viéc)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc (ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhén sau 15 _.510 ma khong giai quyel va tra két

qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

|

1.2. Truong hop cung mor lic yéu cau chirmg thuc ban sao tie nhiéu logi ban chinh giay t

nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phire tap khé kiém tra, doi chiéu

o, vén ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu cau so lhrong

Thaoi gian thuce

Thir tu DPon vi/ngudi thue . ol = hién (tinh mbi
Rers a Noi dung cong viéc B L
cong viec hién ngay 08 gio' lam
wec)
Bo phan Tiép nhan v2 % i : yaln e : s 1an o
. Q. P :r;m ‘101? anva) gidm tra, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau; U2 piorlamivive
Budc 1 | Tra két qua cia UBND I 2|30 s S ), o e :
< : - S& hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Chuyén vién Phong Tu phap.
cap huyén
_ Kiém tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao; Ghi day du 16i chimg chimg thuc ban sao tir | 06 giolam viéc
Bu6c2 | Chuyén vién Phong Tu | ban chinh theo mau quy dinh;
phép - Chuyén hd so (ban gifly va ban dién t) trinh Lanh dao Phong Tu phép phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Buéc3 | Lanh dao Phong Tu |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gi¢r lam viéc
phap - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phép.
Chuyén vién Phong Tu - Bong dau két qua, ghi vao s6 chimng thuc;
. . i . | - S hoa két qua, luu kho du liéu cua tinh; 04 it 1am viée
Budc4 |phip (Kiém nhiém = -
han quyén Van thu) - Chuyen két qua (ban gidy va ban dién tir) dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua
PR dhy UBND cép huyén.
A LA~ TUA ALy . =% ; f héng ti
Bo pl':an Tiép nhan va | _ Nhin két qua, xac nhén trén H¢ thong Thong tin gial quyet TTHC tinh; ks 1(‘)1-1g 'tmh
Bugc5 | Tra két qua cia UBND thoi gian

cap huyén

- Tra két qua cho c4 nhan, to chic.

s |




Thir twr
cong viée

Pon vi/nguoi thuc
hién

Noi dung cong viée

Thoi gian thye |

hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam
viée)

Téng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc (Co tha kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban vai nguoi yéﬁ cau chimg thuc. Truong hop
kéo dai thoi han gidi quyét thi ngudi tiép nhan hé so phai co phicu hen ghi rd thoi gian (gi0, ngay) tra két qua

cho nguoi yéu cau chimg thyc).

2. Thi tuc Chirng thye bén sao tir ban chinh gidly to, viin bin do co quan,

: 1 hid - -, A‘ r.e R L4 r : ‘A e r b ;\ - r ~
thAm quyén ciia Viét Nam lién két véi co’ quan, t0 chirc ¢6 thAm quyén ciia nwéc ngoai cap hoic chirng nhan

2.1. Truong hop thong thuong

td chire ¢6 thim quyén cita nude ngoai; co quan, to chire ¢6

Thoi gian. _thl‘vc
Thir tur Pon vi/nguoi thue n o o hién (tinh moi
n e in Noi dung cong viéc 4 oL
cong viéce hién ngay 08 gio lam
viéc)
Bo phan Tiép nhéan va | - Kiém tra, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong truomg hop | 01 gid lam V'lgcﬁ
Budc1 | Tra két qua cia UBND tiép nhan sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
cép huyén - Sé hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tr ) cho Chuyén vién Phong Tu phap.
_Kiém tra ban chinh, déi chiéu vi ban sao; Ghi diy da 15i chimg ching thuc ban sao tir | - 03 gio lam vice
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu | ban chinh theo mau quy dinh.
phép - Chuyén hd so (ban gidly va ban dién tir) trinh Lanh dao Phong Tu phap phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Buéc3 | Linh dao Phong Tu |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 02 gitr lam viée
phap - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
Ch}lyen w?fl Phong.”}“u - DPong dhu két qua, ghi vao sb ching thuc; 02 gity lam vié
Buéc4 |phip (Kiém nhiém P 2 i g et g gity lam viée
3 T - S& hoa két qua; luu kho dir li¢u cua tinh;
| phéan quyén Vin thu) . o

il
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Thi tu

Pon vi/ngudi thye

" Thm-glan thuc

hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam
viéc)

SN 7 Ni dung cong viéc
cong viec hién
~Chuydn k&t qua (ban gidy va ban dién tir ) dén Bo phan Tiép nhdn va Tra ket qua cta
UBND cép huyén.
Bo phén Tiép nhén va ,
Tra két qua ciia UBND | - Nhién két qua, x4c nhan trén H¢ thong Thong tin giai quyet TTHC tinh;
Bude 5 % 5 stk - o S RS
cap huyén - Tré két qua cho cé nhan, to chirc.

Khong tinh
thot gian

Tdng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam vige (ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quy &t va tra két

qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

2.2. Truong hop cung mot lic yéu cau ching thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu cau sé luong
nhiéu ban sao; néi dung gidy to, van ban phitc tap kho kiém tra, doi chiéu

Thoi gian thuc

Thi tu Don vi/nguoi thuc = L, TR hién (tinh moi
=i e Noi dung cong viec : L
cong viéc hién i ngay 08 gio lam
viée)
Bo phan Tié an V2 : 5 v ‘ . 5 i0 lam vige
. ('), P ‘an ““f i - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau; 0z;gllaniyice
Budc1 | Tra két qua cia UBND ok i 0 Pl e s s = R ;
P . - S6 héa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Chuyén vién Phong T'u phap.
cap huyén
_Kiém tra ban chinh, déi chiéu véi ban sao; Ghi ddy dii 16i chimg chimg thuc ban sao tir | 06 gio lam viée
Buéc2 | Chuyén vién Phong Tu | ban chinh theo mau quy dinh;
phap - Chuyén hd so (ban gidy va béan dién tir) trinh Lanh dao Phong Tu phép phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Buéc3 |Lanh dao Phong Tu | - Xem xét, ky két qua gidi quyet TTHC; 04 gitr lam viée

phap

- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban di¢n tr) dén Chuyén vién Phong Tu phap.




SESE

Thaoi gian thuce
hién (tinh moi

’f‘hu‘ t.l:l\’ Don V!/ﬂ.g’\U’O’l thuc Ni dung cong viée : v
cong viec hién ngay 08 gio lam
V]CC)
: ~ Péng dau két qua, ghi vao so chimg thuc; R FEA
Chuyén vién Phong T Ong dau ket qua, ghi vao so ching thuc: |
. . Z . | - SO hoa két qua luu kho du li¢u ctia tinh; 04 oity ]am viée
Budc4 |phdp (Kiém nhiém £ :
han quyén Van thu) | | Chuyen két qua (ban gidy va ban dién tir) dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ctia
phidn quy UBND cép huyén. ) B
Bo phén Tiép nhan va Khong tinh
Bude 5 Tra két qua cia UBND | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyet TTHC tinh: thoi gian
ude 2

cap huyén

- Tra két qua cho cé nhén, to chirc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gi¢r lam viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc. T umng hop
kéo dai thoi han g1a1 quyét thi ngudi tiép nhan ho so phai 6 phiéu hen ghi rd thdi gian (gid, ngay) tra két qua

cho ngudi yéu cau chimg thyc).

3. Thi tuc Chirng thue chir Ky trong cac gidy t0, viin ban (ap dung cho ci truong hop ching thue diém chi va truong hop ngudi yéu
ciu chirng thwe khéong ky, khong diém chi dwoc)

kyf'd1em chi trude mat.

- Ghi day du 1oi ching chimg thuc chit ky theo mau quy dinh; ky vao dudi 16i ching
theo méu quy dinh;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao Phong Tu phép.

Thirtw | Pon vi/ngwoi thye hién Noi dung cong viéc Thoi gian thye hién
cong viéc (tinh m&i ngay 8 gior
lam viéce)
Bu6c 1 | Bo phéan Tiép nhan va - Kim tra, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ngum yéu cau (lrong truong
Tra két qua cia UBND hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam
cAp huyén (Cong chirc v1ec),
Phong Tu phap) - Kidm tra gidy t&, viin ban yéu ciu ching thuc, yéu cAu ngudi yéu cau chimg thuc Gt i8 iiovie




Thirtw | Pon vi/nguoi thye hign Noi dung cong viéc Thoi gigli_ﬂupc hién
cong viéc (tinh moi ngily 8 gior
lam viéc)
Budc2 | Lanh dao Phong Tu - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 02 gidr lam viée
phap - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién t) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
Budc3 | Chuyén vién Phong Tu | - Pong dAu két qua, ghi vao so chimg thue; 02 gidr lam viée
phéap (Kiém nhiém chtre | - S6 héa két qua; luu kho dir liéu cua tinh:
nang Vian thu) - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua ctia
UBND cép huyén.
Buée4 | By phan Tiép nhan va , ' ’
Tra két qua cia UBND | - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyct TTHC tinh;
chp huyén - Tré két qua cho ca nhan, t6 chic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gitr 1am viée (ngay trong ngay lam viéc; trudng hop tiép nhan sau 15 gir ma khong giai quyét va tra két

qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngdy 1am viéc tiép theo)

4. Thii tuc Chirng thye viéc sira ddi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich

Thoi gian thuc
Thir tw Pon vi/ngudi thue ) A hién (tinh moi
n . on Noi dung cong viéc : 10
cong viéc hién ngay 8 gio' lam
viéc)
BQ, phan Tzep~nhan Va | _Kiém tra, tiép nhan hd so, gii phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau (trong truomg
Tra ket qua cua UBND iz " - o Mo S L, T T : S
£ 9 hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé gidi quyet va tra két qua ngay trong ngay lam o et
Budce 1 cap huyén vies) 04 gitr 1am viée
((El?nf chie Phong Tu | _ Sé hoéa hd so, chuyén hd so (ban giéy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong Tur phap.
phap




Thoi gian thuc |

Thir tw Pon vi/ngudi thue N o hién (tinh méi

. b ) Noi dung cong viéc d .

cong viéc hién ngay 8 gio'lam
viéc)
- r A . h A i . n . n o A : A ) o s A ) .

Budc? | Lanh dao Phong Tu .Xem xét, thAm dinh hd so. Thuc hién viée sira doi, bo sung, huy bo hop dong, giao -

phap e 02 gidr lam viée
- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phép.
Chuyén vién Phong Tu | - Pong dau két qua, ghi vao s6 chimg thuc;

Budc3 | phap (Kiém nhi¢m - S6 héa két qua; Iuu kho dit 1iéu cua tinh; g

chirc ning Van thu) | - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén Bo phan Tiép nhn va Tra két qua BRI SEE
ctia UBND cép huyén.
Cong chuc tai B phan )

Bude 4 Tiép nhén va Tra két - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyet TTHC tinh; Khéng tinh
qua cia UBND cip - Tra két qua cho c4 nhén, t6 chitc. thot gian
huyén

Téng thoi gian gidi quyét TTHC 08 gidr 1am viée (ngay trong ngay lam viéc; trudng hop tiép nhan sau 15 gid ma khong gidi quyét va tra
két qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam vi¢c tlep theo)

|

5. Thii tuc Sira 13i sai s6t trong hop dong, giao dich

Théttw | Don vi/ngudi thwe hién Noi dung cong viée Thoi gian thuc hign (tinh |
cong viéc moi ngay 08 gio' lam
viée)
LT s o - Kiém tra, tlep nhan hd so, g phiéu hen tra két qua cho ngum yéu ciu (trong

BQ‘ phf_m Tfep_ nhdn v | 1ome hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong
Buge1 | o ketquacia UBND  nopy jam vigc); 04 gidy lam viéc

cap huyén (Cong chie | g5 5, 13 5o chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong Tu

Phong Tu phap) oo
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Thoi gian thyuc hién (tinh

Thi tw | Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc
cong viée moi ngay 08 gid’ lam
viéc)
~ Xem xét, thdm dinh hd so. Gach chén 15i sai s6t can stra, dong déu va ghi
’ vao bén 18 ciia hop ddng, giao dich ndi dung da stra, ho tén, chir ky cta nguoi
Buéc2 | Lanh dao Phong Tu iobin I CHIROD oS SID LSRG SLE ' o i
ohip sira, ngay thang nam sua; 02 gio lam viée
P - Chuyén két qua, ho so (ban gidy va ban dién tr) dén Chuyén vién Phong Tu
phap.
| Chuyén vién Phong Tu | _ 4 h6a két qua; luu kho dit liéu cia tinh;
Bude3 | phap (Kiém nhiém chic L 1z B S S SO T s s . .
néing Van thu) - thu?zen két qua:(ban gjay va ban dién tir ) dén B phan Ti€p nhan va Tra ket 02 gity lam viéc
qua ctia UBND cap huyén.
Cong chuc tai BO phén i _ e ¥
Bu6c4 | Tiép nhan va Tra ket - Nhén két qua, xac nhan trén Hé thong Théng tin gidi quyét TTHC tinh; Khong tinh
qua ctia UBND cép - Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chirc. thoi gian
huyén

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gir lam viéc (ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khon giz’ii quyét va tra két

qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)
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6. Thii tuc Cip bin sao cé chirng thyc tir bin chinh hop dong, giao dich da dwgc chirng thuc

Thir tw cong
vige

Pon vi/ngudi thue
hién

Ni dung cong viéc

Thaoi gian thuc hién (tinh
mdi ngay 08 gio lam viée)

B0 phén Tiép nhan
va Tra két qua cua

- Kiém tra, tiép nhan ho so, g phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong
truong hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay
trong ngay lam viéc);

-Kiém tra ban chinh, déi chiéu véi ban sao; Ghi day du 1oi chimg chimg thuc

Tra két qua cua
UBND cép huyén

Bude 1 UBND cép huyén | ban sao tlr ban chinh theo mau quy dinh, ky vao dudi 16i chimg theo mau quy 04 gity lam viée
(Cong chirc Phong | dinhs :
Tu phép) - Chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao Phong Tu phap phé
duyét két qua giai quyét TTHC.
, - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; _ _ =
Budc2 | Lanh dao Phong Tu gl e T e , . S o
phép - Chuyén két qua, ho so (ban giay va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong 02 gior lam viée
Tu phap.
Chuyén vién Phong | - Pong dau két qua, ghi vao s6 ching thuc;
Budc 3 Tu phép (Kiém - 6 héa két qua; fuu kho dir liéu cua tinh; R
nhiém chirc nng | - Chuyén két qué (ban gidy va ban dién t) dén Bo phdn Tiép nhan va Tra 0 g A vice
Vin thu) két qua cia UBND cap huyén.
Cong chuc tai Bo ) ) ’
e phan Tiép nhan va |- Nhian két qua, x4c nhén trén Hé thong Thong tin gidi quyét TTHC tinh: Khong tinh
uGe : : '

- Tra két qua cho cé nhén, t6 chire.

thoi gian

Téng théi gian gidi quyét TTHC

08 gid lam viéc (ngay trong ngay Jam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét va tra

két qua ngay trong ngdy thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)




7. Thit tuc Chirng thuc chir ky ngudi dich ma ngwdi dich la cdng tac vién dich thuét ciia Phong Tw phap

12

, . Y —‘ T hm glan thue hlen
Thir tw Pon vi/ngwoi thue s e
S 2 Noi dung cong viéc (tinh m&i ngay 08 gio
cong viec hién lam wec)
- Kiém tra, tlep nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ngum yéu cau (trong 2 Lk
truong hop tiép nhén sau 15 gio, ma khong thé giai quyet va tra két qua ngay
R o ; trong ngay lam viéc);
B,(') pl{anATlep‘nh‘an - Péi chidu chit ky ctia ngudi dich trén ban dich véi chir ky mau trude khi thuc
: va Tva ke} qua C}la hién chu'ng thuc; trudng hop nghi ngd chit ky trén ban dich so v6i chir ky mau ) )
Bude 1 UBAND ca'p huy‘e_:n thi yéu cau ngudi dich ky trude mat; 04 gitr lamvige
(Ti";fé‘;};”" PhONE | _ Gy dhy di 1o chimg ching thyc chif ky ngudi dich theo mAu quy dinh, ky
vao dudi 10i chitng theo méau quy dinh;
- S6 héa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong
Tu phap.
Bt | Rk B T Xem :{ét, ky két ql:fi giai uny'é;t TTH(?; % e Vil e e Ly
phép - Chuyén két qua, hd so (ban giay va ban dién tr) dén Chuyén vien Phong Tu 02 gi¢r lam viee
phap.
Chuyén vién Phong | - DPéng dau két qua, ghi vao s chimng thuc;
Bude3 | Tu phap (Kiém - 86 héa két qua; luu kho dif liéu cua tinh; i
nhiém chitc ning | - Chuyén két qué (ban gidly va ban dién tir) dén B6 phan Tiép nhan va Tra = i
Vin thur) két qua caa UBND cép huyén, |
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| Thoi gian thuc hién

Thu’ t.l'f Bon vgln'%wm thye Noi dung cong viéc (tinh m6i ngay 08 gio
cong viéc hién lam vié
am viéc)
Cong chuc tai BO _ ) )
Budc 4 phéan Tiép nhan va - Nhén két qua, x4c nhén trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; Khong tinh
M Tréa két qua cua - Tra két qua cho ¢4 nhan, td churc. thoi gian
UBND cép huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gi¢r 1am viéc (ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét va tra

két qua ngay trong ngdy thi hen tra két qua trong ngdy 1am viéc tiép theo)

8. Thii tuc Chirng thye chit ky ngudi dich ma ngudi dich khong phai la cong tac vién dich thuit ciia Phong Tw phap

Thir tw

Pon vi/nguoi thuce

Thoi gian thue

Spga hién Noi dung cong viée hién (tinh mi ngay
cong viéc Salad e
08 gio’ lam viéc)
Budc 1 - Kiém tra, tlep nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ngum yéu cau (trong 04 gior 1am viée
trudng hop tiép nhan sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong
B6 phén Tiép nhan va ngay la{n vige);
Tra két qua cia UBND | - Yéu cau ngudi dich ky trude mat;
cAp huyén (Cong chie | - Ghi day du 10i chimg chimg thuc chit ky ngudi dich theo mau quy dinh, ky vao
Phong Tu phép) duéi 10 chimg theo mau quy dinh;
- S6 hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong Tu
phap.
Budc2 | Lanh dao Phong Tu | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 02 gior 1am viée
phap - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phip.
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Thoi glan thuc
hién (tinh moi ngay
08 gio lam viéc)

02 gior lam viéc

Thit ¢ DPon vi/nguoi thuc
T l.l'.l: hién Nbi dung cong viée
cong viéc
Budce 3 Chuyén vién Phong
Tu phap (Kiém nhiém | - Déng déu két qua, ghi vao so chimg thuc;
chirc nang Vian thu) - Sb héa két qua; luu kho dir ligu cua tinh;
- Chuyen Kkét qua (ban gidy va ban dién tir) dén Bo phén Tlf,p nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén.
Buéc4 | Cong chirc tai BO

phén Tiép nhan va Tra
két qua ctia UBND
cap huyén

- Nhén két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tréa két qua cho ca nhan, t6 chirc.

Khong tinh

thoi gian

Téng thdi gian giai quyét TTHC

két qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)

08 gitr 1am viéc (ngay trong ngdy lam viéc; trudong hop tiép nhan sau 15 git ma khong glal quyét va tra

9. Thu tuc Chirng thuc hop déng, giao dich lién quan dén tai san 12 dong san

Thir tw Don vi/ngudi thuce Noi dung cong viéc Thoi gian thue hién
cong viéc hién (tinh m&i ngay 08
gio’ lam viéc)

Budc1 | BO phan Tiép nhan va | - Kiém ‘tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau. 06 gi(;;gm viée

Tra két qua cta |- Yéucau cac bén ky trurge mat;

UBND cip huyén - Ghi 1di chimg tuong g vdi timg loai hop ddng, giao dich theo mau quy dinh; ky

(Cong chirc Phong vao timg trang cta hgp déng, giao dich va ky vao dudi 10i chimg theo mau quy

Tu phap) dinh;

_ 96 hoa hd s, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong Tu

phap.
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Thir tu Pon vi/ngudi thue Noi dung cong viéc TThfn‘ gian thuc hiéﬂ
cOng viéc hién (tinh moi ngay 08
gior 1am viéc)
06 it lam viée
, - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;
Bu6c2 | Lanh dao Phong Tu SN R Y B S o o s ce e
il - Chuyén két qua, ho so (ban gidy va ban dién ttr) dén Chuyén vién Phong Tu
P phap.
Bu6c3 | Chuyén vién Phong |- Pong d4u két qua, ghi vao s6 ching thuc; 04 gidy lam viée
Tu phap (Kiém nhiém | - S& hoa két qua; luu kho dir liéu cua tinh;
chitc nang Vin thu) | - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén B phan Tiép nhan va Tra két qua
ctia UBND cap huyén.
Budc4 | BO phan Tiép nhan - Nhén £ké’t qua, xac nhan tré;n Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; th’mgqtinh
va Tra ké} qua ctia - Tra két qua cho ca nhan, t6 chic. thoi gian
UBND cap huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam vige (Co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thue. Trudng
hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gi0, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu céu chimg thuc).

10. Thii tuc Chirng thue vin ban théa thuiin phén chia di san ma di san la dong san

Pon vi/nguoi thuc Thoi gian thue
Thir tur hién - o hién (tinh mbi
ey ; Noi dung cong viéc : 2
cong viec ngay 08 gio lam
viéc)
Bo phan Tiép nhan | .2 of s adk a5 Sug S e SR
N dn | i3 tra. tiép nhan hd so, giri phicu hen tra két qua cho nguot yeu caul. catcp |
Buécl | va Tra két qua cua e grLp d 06 gidr 1am viée

UBND céap huyén

- Yéu chu cac bén thoa thudn phén chia di san ky trude mat;
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Thir tu

Pon vi/nguoi thuc
hién

Thoi gian thuc
hién (tinh moi

cong vige Noi dung cong viec ngay 08 gio lam
viéc)
(Cong chuc Phong | - Ghi 1di chimg theo mAu quy dinh; ky vao timg trang ctia viin ban thoa thuan phéan
Tu phap) chia di san va ky vio dudi 10i chiing theo méu quy dinh;
- S6 héa hd so, chuyén hd so (ban giﬁy va ban dién tir ) cho Lanh dao Phong Tu phap.
Budc2 | Lanh dao Phong Tu | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; i e
: : CULNN oy 8 N b I S o m L - : 06 gio lam vicée
phap - Chuyén két qua, ho so (ban giay va ban dién tr) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
f;h“ye“hf“e“ PQF’Pg _Pong déu két qua, ghi vao s chimg thyc; G4 iGipLyice
Buse3 | o PP ( e | 5 hga két quis hru kho di léu cia tin:
iém C n A : . : :
Vér.l thu) S Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén B6 phan Tiép nhén va Tra két qua
ctia UBND cip huyén.
Bo phan Tiép nhan il aliZies S ot o ey oy e % 2l h )
) ek e S| - Nhan ket qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyct TTHC tinh; Khong tinh
Budc 4 va Tra ket qua cua

UBND cép huyén

- Tra két qua cho ca nhan, t6 chire.

thoi gian

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio 1am viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban vai nguoi yéu cdu chimg thuc. Trudng

hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc).
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11. Thi tuc Chirng thue vin bin khai nhén di sin ma di san la ddng san

Thoi gian thuc —‘

Thir tw Don vi/nguoi Ndi dung cong viéc
cong viéc thuce hién hién (tinh moi ngay
08 gio' lam viée)

Bude 1 B phan Tiép nhén | - Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau. 06 gidy lam viée
va Tra két qua cia | - Yéu cAu ngudi khai di san ky trude mat;
UBND cép huyén | - Ghi 1oi chimg theo mau quy dinh; ky vao timg trang cua véan ban khai nhan di san
(Céng chirc Phong | va ky vao dudi 101 chimg theo mau quy dinh;
Tu phap) - Sé hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir) cho Lanh dao Phong Tu phap.

Budc 2 Lanh dao Phong - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 06 gio lam viée
Tu phap - Chuyén két qua, hd so (ban giéy va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phép.

Bugc3 | Chuyén vién - Déng diu két qua, ghi vao so chimg thyc; 04 gids lam vige
Phong Tu phéap - 84 hoa két qua; Iuu kho dit liéu cia tinh;
(kiém nhiém chirc | - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
ning Vin thu) ctia UBND cap huyén.

Budc 4 B6 phén Tiép nhén | - Nhan két qua, x4c nhén trén H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; Kh(m_g tinh gl
va Tra két qua cua | - Tra két qua cho ca nhén, t6 chire. thoi gian
UBND cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gitr 1am viée (C6 thé kéo dai hon theo thoa thudn bang van ban voi ngudi yeu cAu chang thyc. Truong
hop kéo dai thoi han giai quy€t thi nguoi tiép nhan hd so phai ¢6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc).
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B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
1. Thi tuc Chirng thyce ban sao tir bian chinh gidy to, viin ban do co quan, td chirc c6 thAm quyén ciia Viét Nam cap hoidc chirng
nhan

1.1. Truong hop thong thuong

.

Thoi gian thue
Thir tw Pon vi/ngudi thue . ot 1 hién (tinh moi
SN g7 ; No6i dung cong viec : 4 1he
cong viéc hién ngay 08 gio’ lam

viéc)

~ Kiém tra, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cu (trong | 04 gid lam viéc
) ) ' trudmg hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé gidi quyet va tra ket qua ngay trong
Cong chuc Tu phap'— ngay 1am viéc);
Ho tich tai Bo phan Tiép

Budc 1 tich tal BOPhan 1P _ kidm tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao; Ghi dly du 10 chimg chimg thue ban
nhan va Tra két qua cua 1 . x .
g sao tir ban chinh theo mau quy dinh.
UBND cép xa ¥ 5 I e ;
- Chuyén hd so (ban giay va ban di¢n tr ) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Budc 2 T t, ky két qua gidi quyét TTHC; b |
Léinh dao UBND clp x4 Xem xét, ky két qua giai quyet TTHC; 02 gio lam viée

- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phép.

o , d:\ ~ 3 . \ ~ , \:
Cong chizer/ad phong - Doéng dau két qua, ghi vao s6 chimg thure;

Butc3 | Théng ké (Phin quy 2l So hoil ket; qua;’ luuu khc?!\du 1‘1611’ cua Emh} R = S I ot 02 gior lam viée
0 3 - Chuyén két qua (ban giay va ban di¢n tir) den B phén Tiép nhén va Tra két qua
chirc nang Vin thu) . % <
ctia UBND cap huyén.
Cong chiuc Tu phap - Khong tinh

R Ho tich tai Bo phén Tiép | - Nhan két qua, xdc nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; thii gian

nhan va Tra két qua cta | - Tra két qua cho cé nhan, to chtrec.
UBND cap xa

08 gid 1am viéc (ngay trong ngdy lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét va

Téng thdi gian gidi quyet TTHC tra két qua ngay trong ngdy thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo);




1.2. Truong hop cung mot liic yéu cau chimg thuc ban sao tir n
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nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phic tap kho kiém tra, doi chiéu

hiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang, yéu cau so luong

Thoi gian thuc
Thir tu Pon vi/ngudi thwe - o hién (tinh mdi
S bt No¢i dung cong viec ; -y
cong viéc hién ngay 08 gio' lam
vigc)
) , , ~Kiém tra, tiép nhan hé so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau; 06 ity lam viée
Cong chiic Tu phép -| ..z ; ; b ok e oo RS i " ; - '
ng T 2T PP 7| - Kiém tra ban chinh, d6i chiéu vdi ban sao; Ghi day du 101 ching ching thuc ban
: Ho tich tai BO phan Tiép
Bude 1 L B oo P 1 sao tir ban chinh theo mau quy dinh;
nhén va Tra két qua cua
UBND cép x3 - Chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét TTHC. ) ) |
BU’é’ 3 . ~ , 1A 9 sas 74 ~ N ¥idy 13 T
c Lainh dao UBND clp X Xem :(et, }cy keft qEJa giai quy'c’t TEHC - . 06 gio lam viéc
- Chuyén két qua, ho so (ban giay va ban dién tir) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
. A A » . a S r g
Chuyén vién Phong Tu - Bong dau két qua, ghi vao so chimg thuc;
. : S = | -S6 hoa két qua; luu kho du liéu cua tinh; 04 oidy [am viée
Budc 4 phap (Kiém nhiém S -
Ko qEodn Vanthn. |- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) dén BoO phan Tiép nhan va Tra két qua
PR ctia UBND cép huyén. L
Cong chic Tu phéap - ) , Khong tinh
Bute 5 Hb tich tai BO phén Tiép | - Nhén két qua, x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; thoi gian
udc : . :
nhéan va Tra két qua cua | - Tra két qua cho cé nhén, t6 chuc.
UBND cép xa
16 gio lam viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thuan bﬁmg vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc. Truong
Téng thoi gian giai quyét TTHC hop kéo dai thoi han giai quyet thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢6 phi¢u hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)
tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thuc). B

2. Thii tuc Chirng thue chir ky trong cac glay tor, viin ban (ap dung cho ci truong hop chir

cAu chirng thue khong ky, khong diém chi dugc)

2.1. Truong hop thong thuong

ng thue diém chi va truong hop nguoi yéu
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’7 ) Thoi gian thue
Thi twr . n ’ R
s . ¥i thure hid Nbi d ae A hién (tinh moi
co'ilg Don vi/nguwdi thue hien 0i dung cong vie ngay 8 gior lam
viéc viéc)
- Kiém tra, tlep nhén ho so, g phleu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong truong | 04 gmr]am viée
hop tiép nhén sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam
Cong chic Tu phép - HO vide):
Buge | | tich tai BO phan Tiép nhdn | _:a ¢ra pan chinh, déi chiéu véi ban sao; Ghi ddy di 10i chimg chiing thue ban sao
va Tra két qua cia UBND | . . . , x :
L tr ban chinh theo mau quy dinh.
cap xa B ; ¢
£ - Chuyén hé so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
giai quyét TTHC.
Bude2 | 420 UBND cipxa - Xem xét, ky k(‘%t qué gidi quyt.é,t TTH(“:; "= | ‘ 02 ity 1am viée
- Chuyén két qua, ho so (ban giay va ban dién tu) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
- Ponc da &t aud. ohi v X . z - ——]
Ctng: clire, V' phong — Bong Au két qua, ghi vao so chung thuc;
; P T > 71 -85 hoa két qua, Iuu kho du liéu cua tinh; 02 oidy 1am viée
Bude 3 | Thong ké (Phan quyén chic S -
i Vo o) - Chuyen két qua (ban glay va ban dién m) dén Cong chirc Tu phép - Ho tich tai Bo
& phén Tiép nhdn va Tra két qua cia UBND cép xa . i e
Cong chire Tu phap - HO y ) _ Khong tinh
T tich tai B6 phan Tiép nhén | - Nhian két qua, xac nhan trén H¢ thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; e e
uOC4 | 2 Tra két qua cia UBND | - Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc.
cép xa
Téng thoi gian gii quy & TTHC 08 gitr 1am viéc (ngay trong ngay lam viéc; truomg hop tiép nhén sau 15 gid ma khong giai quy ét va tra két
[ qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

2.2. Truong hop cung mot liic yéu cau chimg thiee ban sao tie nhiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau s6 hrong
nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, vin ban phitc tap khd kiém tra, déi chiéu
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Thoi gian thuc
hién (tinh moi

Th“ tl,l: DPon vi/nguoi thie hién Néi dung cong viéc : e
cong viec ’ ngay 8 gio’ lam
viéc)
- Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; 06 it 1am viée
Cong chirc Tu phap - Ho tich | - Kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao; Ghi dy di 10i chimg ching thuc ban
Budc 1 | tai B phan Tiép nhan va Tra | sao tir ban chinh theo méu quy dinh;
két qua ciia UBND cApxd | - Chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qué giai quyét TTHC.
Bude 3 ; = it ky két qua giai § : 06 gitr lam viéc
snh dao UBND clp xa Xem i(et, }(}’ kfft qL:a gidi quyct TTH(?, . ’ ' ‘ ' g >C
- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tr) dén Chuyén vién Phong Tu phap.
; ] DA X k,: ,’ P 2 P R .
Chuyén vién Phong Tu D;ong daE et,qua ghi va? sichu’ng ’thl._rc,
, , e, 5 | - S8 hoa két qua; luu kho dir liéu cua tinh; 04 gid 1am viéc
Budc4 | phap (Kiém nhiém phén gt VR Le e L RPN o ; : < g8 a =
uyn Vin thu) - Chuyén két qua (ban giay va ban dién tr) dén Cong chire Tu phép - Ho tich tai BO
g phén Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cdp xa . 3 ]
, Cong chie Tu phép - HO tich | _ Npan k&t qua, xéic nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh: Khong tinh
BuécS | tai BO phan Tiép nhan va Tra

két qua ctia UBND c4p xa

- Tra két qua cho c4 nhan, t6 chirc.

thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gior 1am viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bang vin ban vai ngudi yéu cau chimg thuc. Truong
hop kéo dai thoi han gii quyét thi ngudi tiép nhén hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

tra két qua cho nguoi yéu cau chimg thuc).

el o

3. Thii tuc Chirng thwe viéc sira ddi, bd sung, hily bé hop ddng, giao dich

Thi tu
cong viéc

Pon vi/nguoi thye hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam
viéc)
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- Klem tra, tiép nhan hd so, gri phiéu hen tra két qua cho ngum yéu cdu (trong truong

04 gio 1am viéc

Budce 1 Coéng chic Tu phap - HO
i ti:hgtai B phé.ini gp nhﬁn hop tiép nhén sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam
va Tré két qua cia UBND | Vi)
chp xa - Kiém tra gidy 0, vin ban yéu cau ching thuc, yéu cAu ngudi yéu cu chimg thuc
ky/dlem chi trudc mat.
- Ghi day du 161 chirng chimg thuce chit ky theo mau quy dinh; ky vao dudi 161 chimg
theo mau quy dinh;
- $6 héa hd s, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tr ) trinh Lanh dao UBND cAp
X4d. s o S
Buéc2  |Linhdao UBND cpxa |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 02 gitr lam vige
- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir) dén Cong chirc Van phong —
Théng ké.

Buéc3 | Cong chic Vin phong - - Béng dau két qua, ghi vao s6 chung thyc; 02 gidr lam vide
Théng ké (Phin quyén dhie: | S4 hoa két qua; luu kho dir liéu cua tinh; ' '
nang Van thu) - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chirc Tu phap - Ho tich tai Bo

phan Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cap xa. ) R _ )

Budc 4 Cong chiuc Tu phap - HO Khong tinh

tich tai B& phén Tiép nhén | - Nhén két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh; i oian

va Tra két qua cia UBND
cAp xa

- Tra két qua cho ca nhan, td chuc.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 g1€)’ lam viéc (ngay trong ngay lam viéc; trudng hop tlep nhan sau 15 git ma khong giai quwl va

tra két qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).
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4. Thi tuc Stra 16i sai sot trong hop dong, giao dich

N e
Thir tw | Don vi/ngudi thue hién Noi dung cong viée Thoi gian thuc
cang viéc hiéﬂ (tinh moi
ngay 08 gio lam
viéc)
Buée 1 | Cong chirc Tu ph{?lf -HO | - Kiém tra, tlep nhén hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ngucn yéu cau (trong 04 giorlam vice
tich tai B phan Tiép nhén | nrdng hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong
va Tra ket qua cia UBND ngay lam viéc);
cép xa 5 s 5 : . :
g - S6 héa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao U BND cap
X4.
Buéc2 | Lanh dao UBND cdpxa |- Xem xét, thdm fflinh hd so. Gach chén 15 sai s6t cén sira, dong dAu va ghi vao 02 oior lam viée
bén 12 ciia hop ddng, giao dich ndi dung da sira, ho tén, chir ky cua nguoi sua,
ngay thang nam sira.
- Chuyén két qué, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chire Van phong -
Thong ké.
Bited | Compcine Vinphings . | DoiE kst qua, ghi vae g0 chimg thic, 02 gios lam viée
Théng ké (Phan quyén chiic |~ S6 hoa két qua; Iuu kho dir liéu cua tinh;
ning Vin thu) - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir) den Cong chirc Tu phap - Ho tich tai
B¢ phén Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cAp xa.
Budc4 | Cong chirc Tu phap - HO 1 ; .
tich tai Bo phan Tiép nhan |- Nhan ket qua, xac nhén trén Hé thong Thong tin giai quyet TTHC tinh; Khong tinh
Vi’ T"‘E két qua cia UBND | _ T3 két qua cho cé nhén, to chic. thoi gian
cap xa
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Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 glor lam viéc (ngay trong ngdy lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gid ma khong giai quyét va
tra két qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

5. Thii tuc Cip ban sao ¢é chirng thye tir ban chinh hop dong, giao dich da dwgc chirng thye

Thoi gian thue

Thit tu Pon vi/ngudi thue - ey hién (tinh méi
2 Noi dung cong viéc : e
cong viéce hién ngay 08 gio' lam
viée)
- Kiém tra, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra két qua cho ngum yéu cau (trong lrucmg i
Cong chie Tu phap hop tiép nhan sau 15 git, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam
- Hb tich tai Bo phan | Vi€c);
Bude 1 Tiép nhdn va Tra két | - Kiém tra ban chinh, dbi chiéu véi ban sao; Ghi day du 101 chimg chimg thuc ban | 04 gio lam viée
qua cia UBND cép | sao tir ban chinh theo mau quy dinh, k¥ vao dudi 10 chimg theo méu quy dinh;
Xa - Chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) trinh Lanh dao UBND cép xa phé duyét
két qua giai quyét TTHC.
- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC:;
, Lanh dao UBND 290 EX . £ 3 ¢ i 1 ! S
Budc 2 e = - Chuyén két qua, ho so (ban gidy va ban di¢n tir ) dén Cong chire Van phong - 02 gio lam viéc
B Théng ké.
P z Z F R Z e ; v = —]
Budc 3 Cong chirc Van E Bf’“% d:? i ,qllla’ glill'll va(i s;)AChu:ng }:;rc, 02 gio 1am viéc
phong - Théng ké - S0 hoa két qua; luu kho dir li¢u cua ti
(Phan quyén chic - Chuyen két qua (ban glay va ban dién tu ) dén Cong chirc Tu phap - Ho tich tai Bo

nang Vin thu)

phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cAp Xa.
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Budc 4

Cong chirc Tu phap
- HO tich tai BO phén
Tiép nhan va Tra két
qua cua UBND cap
xa

- Nhan két qua, xac nhan trén H¢ thdng Thong tin giai quyét TTHC tinh;

- Tra két qua cho cé nhan, to chic.

D

Khong tinh

thoi gian

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

08 gid 1am viée (ngay trong ngay lam viéc; truong hop tiép nhan sau 15 gio ma khonfI giai quyét va tra

két qua ngay trong ngay thi hen tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

6. Thi tuc Chirng thuce hop dong, giao dich lién quan dén tai san la dong san, quyén sir dung dat, nha &

Thir tw

Pon vi/nguoi thue

Noi dung cong viée

Thoi gian thuc

cong viée hién hién (tinh mai
ngay 08 gio)
Budc 1 Céng chire Tuphép |~ Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau. 06 gidr 1am viée
- 15 tich tai B6 phan | - Yéu ciu cac bén ky/diém chi trude mat; : '
Tié}; nhan vaTra K&t | - Ghi 10i chimg tuong ung v6i timg loai hgp ddng, giao dich theo méu quy dinh; ky
qué ctia UBND cip vao timg trang ctia hgp ddng, giao dich va ky vao duéi 16i chimg theo méau quy dinh:
Xa - 86 hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao UBND cAp
Xa.
Budc 2 Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 06 gidr lam viéc
cap xa - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chitc Vin phong - Thong
ké.
Budc 3 Céng chirc Van - D}Sng dé‘h} két qua, ghi vao so chimg thuc; 04 gity 1am viée
phong - Théng ké - Sb hoa két qua; luu kho dir li¢u cua tinh;
(Phan quyén chitc - Chuyen két qua (ban glay va ban dién tir) dén Cong chire Tu phap - Ho tich tai BO

nang Van thu)

phén Tiép nhén va Tra két qua cia UBND cAp x4.




26

Budc 4

Cong chtrc Tu phap
- Ho tich tai B6 phan
Tiép nhan va Tra két
qua ciia UBND cap
xa

- Nhan két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC tinh:

- Tra két qua cho cé nhan, t6 chie.

I\l ong Imh ]

thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc (Co thé kéo dai hon theo thoa thuén bing vin ban v6i nguoi yéu cau ching thuc.
Trudng hop kéo dai thoi han giai quyet thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢6 phiéu hen ghi rd thoi gian

(gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc).

7. Thii tuc Chirng thwe di chic

Thu tu Pon vi/nguoi thue Noi dung cong viéc Thaoi gian thue
cong viéc hién hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam
viéc)
Budce 1 Cong chirc Tu phap | - Kiém tra, tiép nhéan hd so, guri phiéu hen tra Kkét qua cho nguoi yéﬁ?ﬁu. 06 gioy lam viée
- Ho tich tai Bo phan | - Yéu cAu ngui ldp di chic ky/diém chi trude mat;
Tiép nhén va Tra }<ét - Ghi 10i chimg theo mau quy dinh; ky vao timg trang ctia véin ban di chuc va ky vao
qua cia UBND cap | duéi 101 chimg theo mau quy dinh;
xa -S4 héa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao UBND cap
Xa.
Bugc2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 06 git lam viée

cip xa

- Chuyén két qua, hd so (ban gidly va ban dién tir ) dén Cong chirc Vin phong -
Théng ké.
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Budc 3 Cong chirc Van - f)éng déu két qua, ghi vao so chimg thuc;
phong - Théng ké - 86 hoa két qua; Iuu kho du lidu cua tinh;
(Phan quyén chiic - Chuyen két qua (ban gzay va ban dién tur ) dén Cong chirc Tu phap - HO tich tai BO
nang Van thu) phén Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cAp Xa.
Budc 4 Cong chic Tu phap i
- HO tich tai BO phan P 3 ik = X R & T £y .
Lz e P 1 - Nhan két qua, xac nhan trén HE thong Thong tin giai quyet [THC tinh;
Tiép nhan va Tra két % gty e cgan gk E
s 2 - Tra két qua cho cé nhan, t6 chic.
qua cua UBND cap
xa

04 giorlam vice

Khong tinh

thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban véi ngum yéu cau chung lhuc Trudng
hop kéo dai thoi han giai quyet thi ngudi tiép nhan ho so phai ¢6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc).

8. Thi tuc Chirng thwe vin ban twr chéi nhén di san

Thir tu Pon vi/nguoi thue No§i dung cong viéc Thoi gian thue
cong viéc hi¢n hién (tin l.]‘ m‘m
ngay 08 gio lam
viéc)
. | ¥ - Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau. |
Cong chite Tuphdp - | _ s chu ngus tir chéi nhén di san ky/diém chi trude mat;
HOo tich tai BO phéan AT N e I T IR SR O TR T ; :
Budce 1 Tip nihén va Trd f i il Ghi 16i chirng theo mau quy dinh; lfy vao timg trang cta van ban tir choi nhan di | 06 gjoy lam viée
o . _ | san va ky vao dudi 1&i chimg theo mau quy dinh;
qua cua UBND cap xa . 3 SO T R i DB B !
- Sé héa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao UBND xa.
. |- Xemxét, ky két qua giai quyét TTHC;
Budc 2 Lanh dao UBND cap | _ Chuyén két qué, hd so (ban gifly va ban dién tir ) dén Cong chiic Van phong - 06 gidr lam viéc

xa

Thong ké.
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04 gio 1am vige

Budc 3 Cﬁz}g chiric Van phégg - |- Bfﬁng délfl két qua, ghi vao so ching thuc;
Théng ké (Phan quyén | - SO hoa két qua; luu kho dir liéu cua tinh;
chitc nang Van thu) - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chire Tu phép - H tich tai
Bo phén Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cép xa.
Coéng chirc Tu phép -
, Ho tich tai Bo phan | - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
Budc4 | Tidp nhan va Trakét | - Tra két qua cho c nhan, té chic.
qua cia UBND chp xa

Khéng tinh

thoi gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

tra két qua cho ngudi yéu cau chimng thuyc).

16 gid 1am vige (C6 the kéo dai hon theo thoa thuén bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thuc. Truong
hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhén hd so phai ¢ phicu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

9. Thii tuc Chirng thye viin ban thoa thudn phin chia di san ma di san la dong sdn, quyén sir dung dit, nha &

Thir ty

Pon vi/nguwoi thue

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién (tinh moi

cong viée hién
ngay 08 gio lam
viée)
Bitse 1 Cong chire Tuphap |~ Kiém tra, tiép nhén hd so, gt phiél.} h@{‘l tra k&t qua cho ngudi yéu cau. 06 0ids 1Am ;éc
- Hb tich tai B6 phan | - Yéu cau cac bén thoa t{méjm phén chia di san ky trudc mat; & '
Tiép nhan va Tra K&t | - Ghi 16 chimg theo mau quy dinh; ky vao Eimg trang ctia vn ban thoéa thuén phén
qua ctia UBND chp chia di san va ky vao duéi 1o chimg theo mau quy dinh;

xa

- 84 hoéa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao UBND cip
X4a.
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Budce 2 Lanh dao UBND SR LT B 06 gior 1am viée
chp xa - Xem xét, ky két qua giai quyct TTHC;
- Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chtic Vin phong - Thong
ké.
Buéc3 | Cong chic Vin ‘ Bf’l‘;% dZE KEE e gli" "i‘l‘f SO.Chung fﬂ;""; 04 gicy lam viee
phbng—'l"héng Kké - S6 héa két qua; Iuu kho dir ligu cia ti
(Phan quyén chirc 3 Chuyen két qua (ban g1ay va ban dién tr ) dén Cong chirc Tu phap - HO tich tai BO
ning Van thu) phin Tlep nhan va Tra két qua cia UBND cap XA.
Budc 4 Cong chire Tu phap
- Ho tich tai B phén | - Nhan két qua, xac nhan trén Heé thong Thong tin giai quyét TTHC tinh; Khong tinh
Tiép nhén va Tra két ‘ ; o
: : e LA ; g g Wk v thoi gia
qué ctia UBND chp Tra két qua cho ca nhén, t6 chure. Oi gian
Xa

Téng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio 1lam viée (Co thé kéo dai hon theo thda thuin bang vin ban véi nguoi yéu
cau chimg thuc. Trudmg hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan hd so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cAu chimg
thuc).

10. Thi tuc Chirng thue viin ban khai nhan di san ma di san la dong san, quyén sir dung dat, nha 6

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguoi
thuc hién

Ndi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién (tinh moi
ngay 08 gio' lam
viéc)
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- Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phieu hen tra két qua cho ngudi yéu cau.

06 gid lAm vigc |

Budc 1 Cong chirc Tu phap !
- Ho tich tai Bo |- Yéu cAu nguoi khai di san ky trude mat;
phan Tiép nhén va | - Ghi 1oi chimg theo mau quy dinh; ky vao timg trang cua van ban khai nhén di san va
Tra két qua coa | ky vao dudiloi ching theo mau quy dinh;
UBND cép xa 56 héa hd so, chuyén hd so (bin gidy va ban dién tir ) cho Lanh dao UBND cép x3.
Bue? | Lanh dao UBND |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 06 gioy 1am viée
cép xa - Chuyén két qua, hd so (ban gidy va ban dién tir ) dén Cong chirc Vin phong - Théng ké.
Busc3 | Cong chiuc Van | - Pong dauket qua, ghi vao s6 chimg thue; 04 gity 1am viée
phong - Théng ké | - S0 hoa két qua; luu kho dir ligu cta tinh;
(Phan quyén chirc | - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tu ) dén Cong chitc Tu phép - Ho tich tai BO
ning Vin thur) phan Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cfp xa.
Budc 4 Cdng chirc Tu phap

- Ho tich tai Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua
UBND cép xa

- Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC tinh;
- Tra két qua cho cé nhén, td chirc.

Khong tinh

thoi gian

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gitr 1am viée (Co thé kéo dai hon theo thoa thudn bing van ban vdi ngudi yéu cau ching thuc. Truong
hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhén ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay)

tra két qua cho ngudi yéu cdu ching thuc).

UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN
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