UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NGHE AN Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 2000/QD-UBND Nghé An, ngay 30 thdang 6 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir trong giai quyét thi tuc
hanh chinh linh vuc chirng thwe thugc tham quyén giii quyet
cia Uy ban nhan dan cap xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh
phii vé sira doi, b6 sung mdt sé diéu ciia cdc Nghi dinh lién quan dén kiém sodt
thu tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngdy 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan
Mot cira va Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cit Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia B truong, Chii
nhiém Vin phong Chinh phii hwéng ddn vé nghiép vu kiém sodt thi tuc hanh
chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1857/0P-BTP ngay 23/6/2025 cia B Truéng Bé Tuw
phdp vé viéc cong bé thii tuc hanh chinh trong linh vie chitng thuwc thuéc pham
vi quan ly cua Bo Tu phadp,

Can cir Quyét dinh so 1914/0D-UBND ngay 28/6/2025 ciia Chii tich UBND
tinh cong bé thii tuc hanh chinh dwoc siva doi, bo sung trong linh viee chitng thuc
thudc tham quyén gidi quyét ciia UBND cdp xd trén dia ban tinh Nghé An;

Theo dé nghi ciia Giam doc So Tw phdp tai To trinh sé 1134/TTr-STP ngay
28/6/2025

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay bao gdm quy trinh 12 thu tuc
hanh chinh linh vuc ching thyc thudc thAm quyén giai quyét cia Uy ban nhan
dan cip x4 trén dia ban tinh Nghé An (Chi tiét tai Phu luc kém theo Quyét dinh
nay).

Piéu 2. S& Tu phap c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi Van phong UBND
tinh (Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh) dé thiét 1ap quy trinh dién tir giai
quyét thi tuc hanh chinh 1én Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh
theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo cac quy
trinh tai:
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- Quyét dinh s6 1610/QD-UBND ngay 28/6/2024 cua Chu tich UBND tinh
phé duyét Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir trong giai quyét thu tuc hanh chinh
linh vyc ching thyc thudc tham quyén giai quyét ciia Phong Tu phéap, Uy ban
nhan dan cap x3 trén dja ban tinh Ngh¢ An;

- Muyc I, Phan A; Muc I Phian B Quyét dinh s6 712/QD-UBND ngay
11/3/2025 cua Chu tich UBND tinh Phé duyét Quy trinh ndi bd, quy trinh di¢n tur
trong giai quyét thu tuc hanh chinh linh vuc H¢ tich, Ching thyc thudc tham
quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan cip huyén, Uy ban nhan dan cap xa trén
dia ban tinh Nghé An.

Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dc S¢ Tu phap, Thu trudng
cac S6, ban, nganh cap tinh c6 lién quan; Cha tich UBND cap huyén va cac to
chtrc, ¢4 nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc KSTTHC - VPCP;

- B9 Tu phap;

- Chu tich UBND tinh;

- PCT TT UBND tinh (B/c An, d/c Long);
- Cac Pho CVP UBND tinh;

- Trung tam Phuc vu HCC tinh;

- Coéng Théng tin dién tir tinh;

- Luu: VT, KSTT (N).

ui Pinh Long



i QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH BIEN TU TRONG GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH
LINH VUC CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA TREN DPIA BAN TiNH NGHE AN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s@00@B-UBND ngay30 /6/2025 cia Chii tich UBND tinh Nghé An)

1. Thi tuc chirng thuc ban sao tir ban chinh giay to, van ban do co’ quan, t6 chirc c6 tham quyén & Viét Nam; co quan, to
chirc ¢6 tham quyén ciia nwée ngoai; co’ quan, to chirc ¢6 tham quyén cia Viét Nam lién ket véi co quan, to chirc ¢6 tham quyén
cia nwdc ngoai cap hoac chirng nhan

a. Truwong hop thong thuwong

Thir tw Pon vi/nguoi Noi dung cong viéc Thaoi gian Dich vu
cong viéc thuc hién thuc hién cong truc
(tinh mdi ngay | tuyén mirc
08 gio) do
Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra ban chinh, d6i chiéu v6i ban sao, néu nodi dung ban sao | 04 giy 1am viéc | Dich vu
phap - ho tich tai | dung v6i ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong thuge céq truong cung  cip
Trung tdm Phuc | hop ban chinh gidy to, van ban khong dugce dung lam co s¢ dé€ chimg thong tin
vu hanh chinh | thuc ban sao thi tiép nhan ho s0; giri phiéu hen tra két qua cho nguoi truc tuyén
cong chp xi yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau 15 gi6, ma khong thé giai quyét '
va tra két qua ngay trong ngay lam vi¢c); s6 hoa thanh phan ho so.
- Ghi day du 101 ching chimg thyc ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh;
- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND x4 phé duyét két qua
giai quyét TTHC.
Buéc2 |Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua gidi quyét TTHC; , 03 gior 1am vide
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tur trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén van thu.
Buéc 3 | Van thu - Péng dau, ghi vao so chimg thuc, sb hoa két qua; 01 gio lam viée




- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong.

Budc 4

Bd phan tra két
qua tai Trung tam
Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

- Nhan két qua, xac nhén trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Khong tinh
thot gian

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gio 1am viéc (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, truong hop nhan

ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)

b. Trwong hop ciing mét liic yéu cau chirng thuwe bin sao tiv nhiéu logi ban chinh gidy to, vin ban; bin chinh cé nhiéu
trang; yéu cau so lwgng nhiéu ban sao; ndi dung giay to, van bdan phirc tap kho kiém tra, doi chiéu

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(tinh mdi ngay

Dich vu
cong truc
tuyén murc

cap xa

- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén van thu.

08 gio) do
Bugc1 |Cong chic tu - Kiém tra ban chinh, di chiéu v&i ban sao, néu ndi dung ban sao | 10 gid 1am viée | Dich vu
phap - ho tich tai | dung voi ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong thudc cac truong cung  cip
Trung tam Phyc | hop ban chinh gidy to, van ban khong dugc dung lam co s¢ d€ chung thong tin
vu  hanh chinh | thuc ban sao thi tiép nhan h6 so; g phi€u hen tra két qua cho nguoi fruc tuyén
cong cip xa yéu cau; s0 hoa thanh phan ho so. N |
- Ghi day du 161 chirng ching thue ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh,;
- Chuyen hd so (ban gidy va ban dién tir trén He¢ théng Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND cap x4 phé duyét két
qua giai quyét TTHC.
Bu6c 2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gioy 1am vide




Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,, ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 02 gio lam viéce
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Bu6c4 |BoO phan tra két - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC; Khéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho nguoi yéu cau. thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

16 gio lam viéc

2. Thii tuc Chirng thue chir ky trong cac gidy to, viin ban (ap dung cho ca trudmg hop chirng thwe diém chi va truong
hop ngudi yéu cau chirng thue khong ky, khong diém chi dworc)

Thiw tw Pon vi/nguwoi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu
cong viéc thuc hién thue hién cong truc
(tinh mdi ngay | tuyén mirc
08 gio) do
Bugc1 |Cong chic tu - Kiém tra glay to yéu cau chirng thuc, neu thay du glay to theo quy | 04 gio lam viéc | Dich vu
phép - hd tich tai | dinh, tai thoi diém ching thuc, ngudi yéu cau chimg thyc minh mén, cung  cAp
Trung tam Phyc | nhéan thirc va lam chu dugc hanh vi cua minh va viée ching thyc khong thong tin
vu hanh  chinh | thudc cac truong hop khong dugc chung thuc chir ky thi tiép nhan ho truc tuyén

cong cap xa

so; giri phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau (trong truong hop tiép
nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay
lam viéc); so héa thanh phan hd so.

- Yéu cau ngudi yéu cau ching thuc ky/dlem chi trude mit; ghi day
du 101 chimg ching thyc chir ky theo mau quy dinh;

- Chuyen hé so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyet TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND x4 phé duyét két qua
giai quyét TTHC.




Bugc 2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua gidi quyét TTHC; , 03 gio lam viée
cap xa - Chuyén két qua (ban giay va ban di¢n tur trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,, ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 01 gio lam viée
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Buéc 4 |Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC; Khong tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho ngudi yéu cau. thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

Tong thoi gian giai quyét

TTHC

08 gior 1am viée (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhan

ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)

3. Thii tuc chirng thue hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén sir dung dit va nha &

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian
thuc hién
(tinh mdi ngay

Dich vu
cong truc
tuyén mirc

08 gio) do
Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra gidy td trong ho so yéu cau ching thuc, néu day du, tai | 10 gio lam viée | Dich vu
phéap - ho tich tai | thoi di€ém chung thuc cac bén tham gia hop dong, giao dich tw nguyén, cung cép
Trung tam Phyc | minh man va nhan thie, lam chu duge hanh vi cua minh thi tiép nhan thong  tin
vu  hanh  chinh | h0 so; gui phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; s6 hoa thanh phan truc tuyén

cong cap xa

ho so.

- Yéu cau cac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky trudc mit;
d6i chiéu chir ky trong hop dong véi chit ky mau trudc khi thuc hién
chimg thye (Trong trudng hop nguoi co tham quyén giao két hop dong
clia cac t6 chirc tin dung, doanh nghiép da dang ky cht ky mau tai co
quan thyc hién chimg thue da ky trude vao hop dong) néu nghi ngo chir
ky trong hop ddng khac véi chit ky miu thi yéu cdu nguoi d6 ky trude




mat; Ghi 10i chiing tuong (mg véi timg loai hop dong, giao dich theo mau
quy dinh.

- Chuyén hé so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Bugc 2 | Lanh dao UBND xét, k , , 04 gid 1am viée
cap xa - Chuyén két qua (ban giay va ban di¢n tir trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén van thu.
Budéc 3 | Van thu - Béng dAu, ghi vao $6 ching thuec, s0 hoa két qua; 02 gio lam viée
- Chuyén két qua (ban giay va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Buéc4 | Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC,; Khéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho ngudi yéu cau. thoi gian
Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa
Tong thoi gian giai quyét 16 gid 1am viée
TTHC
4. Thu tuc chirng thuc di chiac
Thiw tw Pon vi/nguoi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu

cong viéc

thue hién

thuc hién
(tinh mdi ngay

cong truc
tuyén mirc

08 gio) do
Bugc1 |Cong chic tu - Kiém tra giéy to trong ho so yéu cau chirng thuec, néu déy du, tai | 10 gi® lam viée | Dich vu
phép - ho tich tai | thoi diém chung thuc nguoi 1ap di chuce tu nguyen minh man va nhan cung cép
Trung tam Phyc | thuc, lam chi dugce hanh vi cia minh thi tiép nhan ho so; giri phiéu hen théng  tin
vu  hanh chinh | tra két qua cho ngudi yéu cau; sé hoa thanh phan ho so. tryuc tuyén

cong cap xa

- Yéu cau Ngudi lap di chuc phai ky trude mit; ghi 101 ching theo
mau quy dinh.




- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyet TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
gidi quyét TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Budc2 | Lanh dao UBND xét, k , , 04 gio lam viée
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tur trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,’ ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 02 gio lam viée
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Budc4 |Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét TTHC; Khéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho ngudi yéu cau. thoi gian
Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa
Tong thoi gian gidi quyét 16 gio lam viéc
TTHC
5. Thii tuc chirng thwe vin ban tir chdi nhin di sén
Thur tuw DPon vi/nguoi NOi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong

cong viéc

thuc hién

thuc hién
(tinh mdi ngay
08 gio)

truc tuyén
mirc do

Budce 1

Cong chuc tu
phéap - ho tich tai
Trung tam Phuc
vu hanh chinh

cong cap xa

- Kiém tra gidy t& trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi
diém chimg thyc cac bén tham gia thoa thusn phén chia di san ty nguyén,
minh man va nhén thirc, 1am chil duoc hanh vi ciia minh thi tiép nhéan hd
s0; giri phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; so héa thanh phan hd
SO.

- Yéu cau nguoi 1ap di chac phai ky trude mit; ghi 16i ching theo
mau quy dinh.

10 gio lam viéc

Dich vu cung
cap thong tin
truc tuyén




- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyet TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
gidi quyét TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Budc2 | Lanh dao UBND xét, k , , 04 gio lam viée
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tur trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,’ ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 02 gio lam viée
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Buéc4 |BO phan tra két - Nhan }(ét qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC; Khéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho nguo1 yéu cau. thoi gian

Phuc hanh
chinh céng cap xa

vu

Tong thoi gian giai quyét

TTHC

16 gio lam viéc

6. Thii tuc chirng thwre viin ban théa thuin phan chia di sin ma di sin 12 dong sin, quyén sir dung dat, nha &

Thiw tw Pon vi/nguoi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong
cong viée thuc hién thuc hién true tuyén
(tinh mbi mirc do
ngay 08 gio)
Bugc 1 |Cong choc tu| - Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi | 10 giolam | Dich vu cung
phéap - ho tich tai | di€ém ching thyc cac bén tham gia thoa thuén phén chia di san ty nguyén, viée cdp thong tin

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong cap xa

minh man va nhén thtrc, lam chil duge hanh vi ciia minh thi tiép nhén hd
so; gui phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; sd hoa thanh phan hd
SO.

- Yéu ciu ngudi khai nhan di san phai ky trude mit; ghi 161 chimg
theo mau quy dinh.

truc tuyén




- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyet TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
gidi quyét TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Budc2 | Lanh dao UBND xét, k , , 04 gio lam
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tur trén HE thong Thong tin viéc
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,’ ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 02 gio lam
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin viée
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Budc4 |Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét TTHC; | Khoéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho ngudi yéu cau. thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

16 gio lam viéc

7. Thii tuc chitng thwe viin ban khai nhén di sin ma di san 13 dong sin, quyén sira dung dét, nha &

Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Dich vu cong
truc tuyén

(tinh m&i mirc do
ngay 08 gio)
Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra giéy to trong hd so yeu cau chung thuc, néu dﬁy du, taithoi | 10 giolam | Dich vu cung
phép - ho tich tai | diém ching thyc cic bén tham gia van ban khai nhén di san ty nguyén, viée cép thong tin

Trung tam Phuc
vu hanh chinh

cong cap xa

minh man va nhén thirc, 1am chil duoc hanh vi ciia minh thi tiép nhéan hd
so; gui phi€u hen tra két qua cho nguoi yéu cau; SO hoa thanh phan ho
SO.

-Yéu cau Cac bén tham gia thoa thuan phan chia di san phai ky trudce
mat; ghi 101 chirng theo mau quy dinh.

truc tuyén




- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyet TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
gidi quyét TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Budc2 | Lanh dao UBND xét, k , , 04 gio lam
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tur trén HE thong Thong tin viéc
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buéc 3 | Van thu - bong ?déu,’ ghi vao so chﬁng thuc, s6 hoa két qua; ’ 02 gio lam
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin viée
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.
Budc4 |Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét TTHC; | Khoéng tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho ngudi yéu cau. thoi gian
Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa
Tong thoi gian gidi quyét 16 gio lam viéc
TTHC
8. Thii tuc chirng thuwe viéc sira d6i, bo sung, hity b hop dong, giao dich
Thur tuw DPon vi/nguoi NOi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong
cong viéc thuc hién thuc hién true tuyén
(tinh méi mire d§
ngay 08 gio)
Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ch&ng thuc, néu day du tai | (4 giolam | Dich vu cung
phép - ho tich tai | thoi diém chimg thyc cdc bén tham gia hop dong, giao dich tu nguyén, viée cép thong tin

Trung tam Phuc
vu hanh chinh

cong cap xa

minh man va nhéan thtc, 1am cha dugc hanh vi cua minh thi tiép nhan
ho s0; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong truong hop
tiép nhéan sau 15 gi0, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong
ngay lam vi€c); s6 hoa thanh phan ho so.

- Yéu cau cac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky truéc mit;
ghi dy du 10i ching chimg thyc chit ky theo mau quy dinh;

truc tuyén




- Chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

- Du thdo van ban thong bao cho co quan da chiing thuc trudc day
vé nodi dung sira doi, bo sung, thay thé, huy bé mot phan hodc toan bo
di chuc dé ghi chu vao So ching thuc hop dong, giao dich, trinh lanh
dao UBND cép xi.

Budc 2

Lanh dao UBND
cap x4

- Xem x¢ét, ky két qua giai quyét TTHC,; 03 gio 1am

- Xem x¢ét, ky van ban thong bao cho co quan da ching thyc trudc viéc
day vé noi dung sira d6i, bo sung, thay thé, huy bé mot phan hodc toan
bd di chuc dé ghi chii vao S6 chimg thuc hop dong, giao dich.

- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh), vin ban thong bao cho co quan da ching
thue trude day vé noi dung sira ddi, bd sung, thay thé, hity bé mot phan
hoic toan bo di chiic dé ghi chii vao S6 ching thuc hop dong, giao dich
dén vin thur.

Budc 3

Van thu

- Béng ’déu,, ghi vao $6 chll'mg thuc, sd hoa két qua; , 01 gio 1am

- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin viéc
giai quyét TTHC cua tinh) dén B9 phan tra két qua tai Trung tdam Phuc
vy hanh chinh cong.

- Gtri van ban thong bao cho co quan di ching thuc trude ddy vé
ndi dung stra d6i, bo sung, thay thé, huy boé mot phan hodc toan bo di
chuc dé ghi cha vao S6 chung thyc hop dong, giao dich.

Budc 4

Bd phan tra két
qua tai Trung tam
Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

- Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin gidi quyét TTHC; | Khoéng tinh
- Tra két qua cho nguoi yéu cau. thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gio lam viéc (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, truong hop nhan
hé so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)




9. Thii tuc sira 15i sai s6t trong hop dong, giao dich

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Dich vu cong
truc tuyén

(tinh mdi mirc do
ngay 08 gio)
Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu | 04 giolam | Dich vu cung
phap - ho tich tai | ciu (trong truong hop tiép nhén sau 15 gio, ma khong thé giai quyét vatra viée cép thong tin
Trung tam Phuc | két qua ngay trong ngay lam viéc); tryc tuyén
v hanh  chinh - Sé héa hd so, 9huyér1 ho so (ban gidy va ban dién tir trén H¢ théng
cong cap xa Thong tin giai quyét TTHC cua tinh) cho Lanh dao UBND cap xa.
Bude2 | 54h dao UBND - Xem xét hd so; gach chan 13i sai sot can sira, ghi vao bén 1& cua 03 gi.(‘) lam
Lo A . . N . . . ., s 1A viéc
cap xa hop dong, giao dich ndi dung da stra, ngay thang nam sua, ky va ghi 1o i
ho tén.
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Théng tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Buée 3 | vin thu - Dong dau, sb hoa két qua; 01 gi_(? lam
. g . . viéc
- Chuyén két qua (ban giay va ban dién tir trén H¢ thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vy hanh chinh cong.
Buéc 4 Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC; Kl;lél.lg ‘tinh
tho1 gian

qua tai Trung tam
Phuc hanh

chinh cong cap xa

vu

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gid 1am viéc (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, trudng hop nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo)




10. Thii tuc c4Ap ban sao cé ching thwe tir ban chinh hop df’ing, giao dich da dwgc chung thue

Thu tw Don vi/nguoi NOi dung cong viéc Thoi gian | Dich vu cf?ng
cong viée thuc hién thuc hién truc tuyén
(tinh moi mirc d
ngay 08 gio)
Buéc1 |Cong chic tu - Kiém tra kiém tra gidy t& do ngudi yéu cau cdp ban sao co ching | 04 gid 1am Dich vu cung
phap - ho tich tai | thyc tir ban chinh hop dong, giao dich xuét trinh, tiép nhan hd so, gui viée cap th()r}g tin
Trung tdm Phuc | phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau trye tuyén
vu  hanh chinh | 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
cong cap xa - Chup tir ban chinh hop dong, giao dich dang dugc luu trit; Ghi day
du 16i chimg theo mau quy dinh;
- S6 hoa hd so, chuyén hd so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong
Thong tin giai quyét TTHC cua tinh) cho Linh dao UBND cip x4.
Budc 2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 03 gi lam
cap xa - Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong Thong tin viée
giai quyét TTHC cua tinh) dén vin thu.
Bu6c 3 | Van thu - Péong dau, ghi vao so chung thyc, s6 hoa két qua; 01 gio lam
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén Hé théng Thong tin vige
giai quyét TTHC cua tinh) dén B9 phan tra két qua tai Trung tdm Phuc
vy hanh chz’n’h cong. ’ ’
Bu6c4 | Bo phan tra két - Nhan }(ét qua, xac nhan trén Hé thong Thong tin giai quyet TTHC; | Khong tinh
qua tai Trung tam - Tra két qua cho nguoi yéu cau. thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gior 1am viée (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhan
hé so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo)




11. Chirng thue chir ky nguoi dich ma ngudi dich 1a cong tac vién dich thuit cia Uy ban nhén déin cip xa

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(tinh mdi ngay
08 gio)

Dich vu cong
truc tuyén
mirc d

Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra giéy to do nguoi yéu cau chung thuc xuét trinh, néu théy 04 gior 1am viéc
phéap - ho tich tai | du giay to theo quy dinh va giay to, van ban dugc dich khong thude
Trung tdm Phuc | cic trudong hop gidy to, van ban khong duoc dich dé chimg thyc chir
vu hanh  chinh | ky ngudi dich thi tiép nhan hd so; gtri phiéu hen tra két qua cho ngudi
cong cap xa yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau 15 gi, ma khong thé giai quyét
va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
- Péi chiéu chit ky ctia nguoi dich trén ban dich vé6i chit ky mau
trude khi thuc hién chung thuc; trudong hop nghi ngd chir ky trén ban
dich s6 v6i chir ky mau thi yéu cau ngudi dich ky trude miat; Ghi day
du 1o ching chung thuc chit ky nguoi dich theo mau quy dinh;
- S6 hda hd so, chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong
Thong tin giai quyét TTHC cua tinh) cho Lanh dao UBND cip xA.
Buéc 2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 03 gi&y 1am viée
cap xa - Chuyén két qua (ban giay va ban dién tu trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén van thu.
Buéce 3 | Van thu - Béng dAu, ghi vao $0 chiing thuec, sO hoa két qua; 01 gid 1am viéce
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén B6 phén tra két qua tai Trung tdm Phuc
vy hanh chinh cong.
Buéc4 | Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét Khong tinh
qua tai Trung tam | TTHC; thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Dich vu cung
cap thong tin
truc tuyén




Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gior 1am viée (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)

12. Chirng thwe chir ky ngudi dich ma nguoi dich khong phai la cong tac vién dich thuit caa Uy ban nhan din cép xa

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(tinh mdi ngay
08 gio)

Dich vu cong
truc tuyén
mirc d

Buéc1 |Cong chuc tu - Kiém tra giéy to do nguoi Yéu cau chung thuc xuét trinh, néu théy 04 gior 1am viéc
phap - ho tich tai | du giay to theo quy dinh va giay to, van ban dugc dich khong thudc
Trung tdm Phuc | cic truong hop gidy to, van ban khong duoc dich dé chimg thyc chir
vu hanh  chinh | ky ngudi dich thi tiép nhan hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi
cong cap xa yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau 15 gi, ma khong thé giai quyét
va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
- Yéu cau nguoi dich ky trudec mat; Ghi day du 10i chimg ching
thuc chit ky ngudi dich theo mau quy dinh;
- S6 hda hd so, chuyén ho so (ban gidy va ban dién tir trén Hé thong
Thong tin giai quyét TTHC cua tinh) cho Lanh dao UBND cip x4.
Buéc 2 | Lanh dao UBND - Xem xét, ky két qua gidi quyét TTHC; , 03 gior 1am vide
cap xa - Chuyén két qua (ban giay va ban dién tu trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén van thu.
Buéc 3 | Van thu - D()ngvdéu,, ghi vao 36 cl}l'rng thuc, so hoa két qua; , 01 gid 1am viée
- Chuyén két qua (ban gidy va ban dién tir trén HE thong Thong tin
giai quyét TTHC cua tinh) dén B6 phén tra két qua tai Trung tdm Phuc
vy hanh chinh cong.
Budc4 |Bo phan tra két - Nhan két qua, xac nhan trén H¢ théng Thong tin gidi quyét Khong tinh
qua tai Trung tam | TTHC; thoi gian

Phuc vu  hanh
chinh c¢éng cap xa

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Dich vu cung
cap thong tin
truc tuyén




Tong thoi gian gidi quyét
TTHC

08 gior 1am viée (Theo quy dinh TTHC nay giai quyét ngay trong ngdy tiép nhan yéu cau, truong hop nhan
hd so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo)

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
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