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

THANH PHO HUE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 442 /QD-UBND Hué, ngay 21 thang 02 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b9, quy trinh dién tir giai quyét thu tuc hanh
chinh sira d6i, b6 sung trong linh vuc ching thye thudc tham quyen giai
quyét ciia Uy ban nhéan dan cip huyén, Uy ban nhan dan cap xa
trén dia ban thanh pho Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can ctr Ludt Té chire chinh quyén dia phiong ngdy 19 thiang 6 nam 2015;

Can cir Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chire Chinh phu va
Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phil vé thiee hién co ché mét cira, mdt civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh,; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 ciia Chinh phii sira
doi Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thye
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thing 11 nam 2018 ciia
Vin phong Chinh phii vé hwdmg dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phiit vé thuc hién co ché
mét cira, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

~Can cir Quyét dinh s6 283/0D-UBND ngay 24 thang 01 nam 2025 ciia Chii
tich U)j baig nhan dan thanh pho Hué vé cong bo danh muc thu tuc hanh chinh
swa doi, bo sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vic chirng thuc thugc
tham quyén gidi quyet cua Uy ban nhan dén cdp huyén, Uy ban nhdn ddn cdp xd
trén dia ban thanh phé Hué, , ,

Theo dé nghi cia Gidm doc So Tu phdp tai Cong vin sé 256/STP-VP ngay
07 thang 02 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 15 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tuc hanh chinh (TTHC) theo co ché mot clra trong linh vuc Chirng thuc thude
thAm quyén giai quyét cia UBND cép huyén/UBND cép xi. Cu thé:

- Phuy luc I: 06 quy trinh ndi bo giai quyét TTHC duoc stra ddi, bd sung trong
linh vyc Chung thue ap dung chung cho UBND cap huyén, UBND cép xi;

- Phu luc II: 04 quy trinh ndi bd giai quyét TTHC duogc sira doi, bo sung
trong linh vuc Chtng thuc thudc tham quyén giai quyét cia UBND cap huyén;

- Phuy luc III: 05 quy trinh noi bd giai quyét TTHC duoc stra doi, bd sung
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trong linh vuc Ching thuc thudc thim quyén giai quyét cia UBND cap xa.
(Phan 1. Danh muc quy trinh).

Piéu 2. Can ctr vao Piéu 1 cua Quyét dinh nay, giao trach nhiém cho cac co
quan, don vi thyc hién cac cong viéc sau:

1. S& Tu phap, UBND cép huyén, UBND cap x4 c6 trach nhiém thiét 1ap quy
trinh dién tir thuoc tham quyén giai quyét TTHC phan viéc cua don vi minh trén
phan mém Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phé Hué.

2. UBND cép huyén c6 trach nhiém phd bién va sao gtri Quyét dinh nay dén
UBND cép xa trén dia ban huyén.

(Phan II. Ni dung quy trinh cu thé)

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

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd Hué, Giam dbc So Tu
phap; Chu tich UBND cép huyén; Chu tich UBND cép Xd va cac tO chirc, ca nhan
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. CHU TICH
- Nhu bicu 4; A 4

- Cuc KSTTHC (Van phong Chinh phu); PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thanh phd;

- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Trung tim PVHCC thanh phd;

- Luu: VT, KSTT.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc I )
~ QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH DIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO
CHE MQT CUA TRONG LINH VU'C CHUNG THUC THU'C HIEN TAI UBND CAP XA/UBND CAP HUYEN
(Kem theo Quyét dinh so 442 /QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh ?Ta};g Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC

1 | Cép ban sao tir s6 gdc 2.000908
Chiing :chuc ban sao tur bén‘ chinh gidy to, vin ban do co
quan, t6 chtrc co tham quyén cua Viét Nam; co quan, to
chtrc ¢c6 tham quyén clia nudc ngoai; co quan, to churc P £ . ,

2 c6 tham quyen cua Viét Nam lién két VO’1 co quan, to 2.000815 Quyevt dinh 56 2§3/Q}?-U.B£\I D ngay ZiAtharAlg
chirc ¢6 tham quyén clia nudc ngoai cap hodc ching 01‘ nam %025 cua CAu uc; Uy ban n an dan
nhan thanh ph6 Hué vé 7cong7b0 danh muc thu tuc

h. — . = e hanh chinh sira d6i, b6 sung; tha tuc hanh
Chimg thyc chit ky trong céc gidy t6, van ban (dp dung cho chinh bi bai bo trong linh vuc chimg thuc
3 ca truong hop ching thuc diém chi va truong hop nguoi | 2.000884
thudc tham quyen giai quyét cia Uy ban nhan
yéu cau chimg thuc khong ky, khong diém chi duoc)
dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap xa trén

4 C.hu’ng. thuc viéc stra doi, bo sung, hily bo hop dong, 2000913 | dia ban thanh phé Hué
giao dich

5 Stra 161 sai sot trong hop dff)ng, giao dich 2.000927

6 Cap ban sao c¢6 chung thyc tir ban chinh hgp dong, giao 7000942

dich da dugc chung thuc




Phan II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO
1. Cap ban sao tir s6 goc (2.000908)
- Thoi han giai quyét: Trong ngdy co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gid. Trong truong hop yéu cau cp ban sao tir s gdc duge giri qua buu dién thi thoi han duoc thue hién ngay sau khi co quan, to chirc
nhan du ho so hop 1€ theo dau buu dién dén.

- Quy trinh noi bo, quy trinh dién tir:

Thu ty Pon vi/ Nguwdi thue hién Noi dung thue hién Thot gian thyc
cong viec hién
- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cua ngudi nop hoé so.
Xac nhan hinh thirc ndp hod so: Truc tiép hodc qua dich vu buu
Cong chuc Tu phéap - Ho tich tai | chinh. ‘ ‘ ’ .

Buse 1 Trung tam Hanh chinh c6ng | - Truong hop ho so day du, hop 1¢: Ti€p nhén, cap nhat luu trir ho 01 eid lam viee
hl}yén/BQ phan Tiép nhan va Tra S0 dién tr; sO hoa h() s0, chuyén can bg thp 1y; gui Phiéu tiép nhan g :
két qua cap xa hé so va hen tra két qua cho ngudi ndp ho so. Thu I¢ phi (n€u co)

- Trudng hop ho so chwa day du, khong hop 18: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, xu ly ho so, du thao két qua giai quyét. (D
- o thao van ban tir choi, néu ro ly do). ‘ q ‘ 04 giy 1am viéc
Bude 2 | Cong chue giai quyét ho so - Truong hop céan b sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo ’
phan mdt cua (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bod
sung...)

Bude 3 Lanh dao co quan giai quyét Ky phé duy¢t két qua TTHC. 02 gids 1am viée

TTHC
. A 1A s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich hoic Vin o ae i

Bugc 4 | BO phan Vin phong bén tir chéi da duoc kY duyét theo quy dinh; 05 gi0 lam vice

Cong chuc Tu phap tai Trung tam
, Hanh chinh cong cap huyén/Bo | ..., z. o oA s

Budc 5 phan Ti &p nhan va Tra két qua Tra két qua cho ngudi cé yéu cau. 0.5 gio lam viéc

cap xa




Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

- Xuat trinh doi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, van ban di¢n
tr co yéu cau.

Nguoi ndp hd so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh.

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc tiép/ hodc
qua dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

2. Chirng thuwe bén sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, té chirc ¢cé6 thim quyén ciia Viét Nam; co quan, té chirc c6
thAm quyén céia nwéc ngoai; co’ quan, to chirc c6 thim quyén cia Viét Nam lién két véi co quan, to chirc ¢é6 thAm quyén caa
nuwéc ngoai cap hoic chirng nhén (2.000815)

- Thoi han giai quyét: Thoi han thyc hién yéu cau ching thyc phai dugc bao dam ngay trong ngay co quan, to chte tiép nhan yéu
cau hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. D01 v0i truong hop cung mot luc yéu cau ching thuc ban sao
tir nhiéu loai ban chinh gidy td, van ban; ban chinh ¢é nhiéu trang; yéu cau sb lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phirc tap
kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan, t6 chtrc thuc hién ching thuc khong thé dap tmg dugc thoi han néu trén thi thoi han chimg thyc
duoc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co thé dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thuc.
Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu
hen ghi r6 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

- Quy trinh nd1 b, quy trinh dién tir:

Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Cong chirc Tu phap - Ho tich tai Trung
tam Hanh chinh c6ng huyén/B6 phéan Tiép
nhan va Tra két qua cap xa

-Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin cua ngudi nop
hd so. Nop ho so Truec tiép

- Truong hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tir; s6 hod hd so, chuyén can bg thu ly;
giri Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi
n6p ho so. Thu 18 phi (néu co)

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

01 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

- Xem xét, thdm tra, xur Iy hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin bdn tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan mot cira (kém vin ban hudng dan, néu

- 04 gio lam viée

Budc 2 | Cong chic giai quyét hd so - Truong hop ho so
13 1y do, nodi dung bo sung...) giai quyét TTHC
- Trong trudng hop céan phai tién hanh xac minh thi Cong cAn xac minh:
chure tién hanh x4c minh 12 gidr lam viée
Buéc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viée
. A A N7x \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich e e
Buge4 | BO phan Vin phong hodc Vian ban tir choi da dugc ky duyét theo quy dinh; 0.5 giolam vice
Cong churc Tu phap tai Trung tam Hanh ’ ‘
Bude 5 | chinh cong cap huyén/Bo phéan Ti€p nhén | Tra két qua cho nguoi ¢6 yéu cau. 0.5 gio lam viéc
va Tra két qua cap xa
- Xuét trinh ddi chiéu hozc ndp ban gidy cac ho so, vin
‘ ban dién tir c6 yéu cau. )
Budc 6 Nguoi ndp ho so - NOp phi truc ti€p hodc thanh toan tryc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cin xac minh

16 gio 1am viée

3. Ching thue chir Ky trong cac gidy to, viin ban (ap dung cho ci truwomg hop chirng thye diém chi va truong hop nguoi yéu cau
chirng thye khong ky, khong diém chi dwuoc) (2.000884)
Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 churc tlep nhén yéu cu hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau

15 g10 Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay)
tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuyc.




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Cong chtrc Tu phap - Ho tich tai Trung

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
ho so, ndp hd so Truc tiép

- Truong hop ho so day du, hop 1¢: Tlep nhén, cap nhat
luu trit ho so dién tur; s6 hoa hd so chuyen can bo thu 1y;

Budc 1 | tim Hanh chinh c6ng huyén/Bo phan Tiép | giri Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua cho ngudi | 01 gid 1am viée
nhan va Tra két qua cap xa nop ho so. Thu 1& phi (néu co)
- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.
- Xem xét, thAm tra, X ly hd so, du thao két qua giai
N o quyét. (Du thdo van ban tir choi, néu ré Iy do). 04 giy 1am viéc
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyen '
nguoc vé Bo phan mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
1 1y do, nodi dung bo sung...)
Budce 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viée
. A A X . boéng dau, chuyén két qua cho cong chire tu phap-hd tich e n
Bute 4 | BO phan Van phong hoaflchén ban t}llr chdi (;15 dugc ky d%lyét theo I()1uyp(?ljnh; 0.5 gior lam vige
Cong chire Tu phap tai Trung tdm Hanh
Budce 5 | chinh cong cap huyén/B¢ phan Tiép nhan | Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 gio lam viéc
va Tra két qua cap xa
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién ttr c6 yéu cau.
Budc 6 Nguoi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

4. Chirng thue viéc sira d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich (2.000913)
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Thoi han giai quyét: Thoi han thue hién yéu ciu ching thyc phai dugce bao dam ngay trong ngay co quan, t6 chuc tlep nhan yéu cau
hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi
tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu ching thuc

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi¢én

Cong chirc Tu phap - Ho tich tai Trung

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
hd so, nop ho so Truc tiép

- Truong hop ho so day du, hop l¢: Tlep nhén, cap nhat
I trit ho so dién tur; s6 hoa hd so chuyen can bg thu ly;

Budc 1 | tam Hanh chinh cong huyén/Bo phan Tiép | giri Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi | 01 gid lam viée
nhan va Tra két qua cip x4 nop ho so. Thu 18 phi (néu c6)
- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
bao cho nguoi ndp, hudng dan b sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai
- o quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do). 04 gidy 1am viéc
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyen ’
nguoc vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
1 1y do, nodi dung bd sung...)
Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gid lam viée
. A AL 7= . bong dau, chuyén két qua cho cong chure tu phap-ho tich A
Buge4 | BO phan Vin phong hodic Van ban tir chéi da duoc ky duyét theo quy dinh; | O 810 14m viee
Cong chirc Tu phap tai Trung tam Hanh
Bude 5 | chinh cong cap huyén/Bo phén Tiép nhan | Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 gio lam viéc

va Tra két qua cap xa




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

5. Sira 16i sai sét trong hop dong, giao dich (2.000927)

Thoi han giai quyét: Thoi han thyc hién yéu cau chung thyc phai dugc bao dam ngay trong ngay co quan, t6 chirc tlep nhan yéu
cau hodc 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 thi
ngudi tiép nhan ho so phai c¢6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chirc Tu phap - HO tich tai Trung
tam Hanh chinh cong huyén/B0 phan Tiép
nhan va Tra két qua cap xa

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cia ngudi nop
hé so, ndp hd so Truc tiép

- Truong hop hd so day du, hop ¢ Tlep nhan, cap nhat
luwu trit hd so dién tir; sO hoa hd so chuyen can bo thu 1y;
giri Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi
n6p ho so. Thu 18 phi (néu co)

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bod sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

01 gio lam viéce

Budc 2

Cong chire giai quyét ho so

- Xem xét, thdm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai
quyét. (Dy thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyen
nguoc vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
13 1y do, ndi dung bo sung...)

04 gio lam viéc

Budce 3

Lanh dao co quan giai quyét TTHC

02 gio lam vige

Budc 4

B§ phén Van phong

Ky phé duyét két qua TTHC.
DBong dau, chuyén két qua cho cong chire tu phap-hg tich
hodc Vian ban tr choi da duoc ky duyét theo quy dinh;

0.5 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Cong chie Tu phap tai Trung tam Hanh

Bude 5 | chinh cong cap huyén/Bo phén Tiép nhan | Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 gio lam viéc
va Tra két qua cap xa
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, van
ban dién tur c6 y€u cau.
Budc 6 Ngudi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhén két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

6. Cap ban sao c6 chirng thue tir ban chinh hop df)ng, giao dich da dwo'c chirng thuyre (2.000942)
‘Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chtrc 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 thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi 1 thoi
gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Cong chirc Tu phap - Ho tich tai Trung

-Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin cua ngudi nop
hd so, nop ho so Tryc tiép

- Truong hop ho so day du, hop 1¢: T1ep nhén, cap nhat
luu trit ho so dién tur; s6 hoa hd so chuyen can bo thu 1y;

Budce 1 | tam Hanh chinh cong huyén/Bo phan Tiép | gtri Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho nguoi | 01 gio 1am viée
nhan va Tra két qua cip xa nop ho so. Thu 1¢ phi (néu co)
- Truong hop ho so chua day di, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.
Bude2 | Cong chirc gidi quyét hé so - Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du théo két qua giai | 04 gio lam viée

quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc ve BY phan Mot cua (kém van ban hudng dan, néu
r0 1y do, ndi dung bo sung...)

Budc 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viéc
. A A s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich T
Bu6c 4| Bo phan Van phong hodc Vin ban tir chdi da duoc ky duyét theo quy dinh; 0.5 it lam viée
Cong chtrc Tu phap tai Trung tdm Hanh ’ ‘
Bude 5 | chinh cong cap huyén/Bo phan Tiép nhan | Tra két qua cho nguoi co yéu cau. 0.5 gio lam vige
va Tra két qua cap xa
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, van
‘ ban dién tr co yéu cau. )
Budc 6 Ngudi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc
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Phu luc IT )

QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH BIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO
CHE MOT CUA TRONG LINH VU'C CHUNG THYC THU'C HIEN TAI UBND CAP HUYEN
(Kem theo Quyét dinh so 442 /QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phan I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh 1T“TaHsg Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC
|| Chimg thuc chit ky ngusi dich ma nguoi dich khong | o oo | Quyet dinh 6 283/QD-UBND ngay 24 thang 01
phai 1a cdng tac vién dich thuét cia Phong Tu phéap ' ndm 2025 cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh
pho6 Hué vé Cong bo danh myc thi tuc hanh chinh
) Chung thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 7001044 stra do1, bo sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo
' la dong san ' trong linh vuc ching thue thude thAm quyen gidi
g

; RN . A A TR NPT quyét cua Uy ban nhéan dan cép huyén, Uy ban

3 ;?luggdglg S\;n ban thoa thuan phan chia di san ma di 2.001050 | nhan dan cép x4 trén dia ban thanh phd Hué

4 Churng thyc van ban khai nhan di san ma di san la dong 2001052

san
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Phan II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO
1. Tha tuc chirng thwe chir ky ngudi dich ma nguoi dich khong phai la cong tac vién dich thuit (2.001008)

- Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chtc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau ching thuc. Truong hop tra két qua
trong ngdy 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thudn thi nguoi tiép nhan hd so phai c¢6 phiéu hen ghi rd
thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

- Quy trinh ngi b9, quy trinh dién ti:

Thir tu
cong viéc

Thoi gian thuc

Don vi/ Ngudi thuce hién N¢i dung thuc hién hién

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
ho so, nop ho so Truc tiép

- Truong hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan, cap nhat
luu trit hd so dién tir; s6 hoa hd so chuyén can bd thu 1y;
giri Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua cho ngudi | 01 gid 1am viée
n6p ho so. Thu 18 phi (néu co)

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Cong chtirc Tu phap - Ho tich tai Trung

Buoe 1 tam Hanh chinh cong huyén

- Xem xét, thAm tra, X ly hd so, du thao két qua giai
o quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu
1 1y do, ndi dung bd sung...)

04 gio lam viéc

Budce 3 | Lanh dao co quan giai quyét TTHC Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gio lam viée

. A AL s \ Pong dau, chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich A
Bute 4 | BO phan Van phong hodc Van ban tir ch6i da dugc ky duyét theo quy dinh; 0.5 it lam vige
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Cong chuc Tu phép tai Trung tdm hanh

B r , . ’( . T 2 k}(t 2 h N 14 A~ )\ . . N\ 1\ A
udce S chinh cong UBND cp huyén ra két qua cho nguoi co yéu cau 0.5 gio lam viéc
- Xuat trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, van
ban dién tur c6 y€u cau.
Budc 6 | Ngudi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhén két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

2. Thii tuc chimg thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai sin 1a déng san (2.001044)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan d ho so yéu cau chimg thuc hodc c6 thé kéo dai
hon theo thoa thuan bang van ban vai nguoi yéu cau chirng thuc. Truong hop kéo dai thot han gidi quyét thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phi€u hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thyec.

- Quy trinh n¢i bg, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Buoc 1

Cong chtrc Tu phap - Ho tich tai Trung
tam Hanh chinh cong huyén

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cia ngudi ndp
hd so ndp hd so Truc tiép.

- Truong hop hd so ddy du, hop 18: Tiép nhén, cip nhat
Iwu trir ho so dién tir; chuyén can bo thuy ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho nguoi ndp hd so. Thu
1¢ phi (néu cb)

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 18: Guri thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gi0d lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Thoi gian thuc

Don vi/ Ngudi thuce hién N¢i dung thuc hién hién

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin bdn tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phép - Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén | 05 gio 1am viéc
nguoc vé Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
15 1y do, ndi dung bd sung...).

Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét | 04 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao Phong Tu pha )
) g 1uphap trudce khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Budc 4 | Lanh dao UBND cap huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gid 1am viée

DPoéng dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich | 0.5 gi0 lam viéc

Buge 5| BO phan Van phong hodc Vin ban tir chdi dd dugce ky duyét theo quy dinh

Cong chuc Tu phap tai Trung tdm hanh 0.5 gio lam vi¢e

Budc 6 chinh cong huyén Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau.
- Xuét trinh doi chiéu hodc ndp ban giéy cac ho so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.
Budc 7 | Nguoi ndp hd so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.
- Nhén két qua TTHC
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio 1am viéce

3. Thi tuc chirng thwe vian ban théa thuan phan chia di san ma di san la dong san (2.001044)

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau ching thuc hodc c6 thé kéo dai
hon theo thoa thuan bang van ban v&i nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi 1o thoi gian (gi0, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

- Quy trinh ngi by, quy trinh dién tu:
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chtc Tu phap- HO tich tai Trung tdm
hanh chinh cong huyén

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
ho so ndp hod so Truc tiép.

- Truong hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién tir; chuyén can bo thu ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu
1& phi (néu cb)

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Chuyén vién Phong Tu phap

- Xem xét, thAm tra, xur ly ho so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén
ngugc vé B phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu
13 1y do, nodi dung bo sung...).

05 gio lam viéc

Budce 3

Lanh dao Phong Tu phép

Tham dinh, xem xét x4c nhan du thao két qua gidl quyét
trude khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cap huyén

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 gio lam vige

Budce 5

B0 phéan Van phong

Pong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich
hodc Van ban tir ch6i da dugc ky duyét theo quy dinh

0.5 gio lam viée

Budc 6

Cong chuc Tu phap tai Trung tdm hanh
chinh cong huyén

Tra két qua cho nguoi cé yéu cau.

0.5 gio lam viée

Budc 7

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién ttr c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhén két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc
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4. Thi tuc chirng thuce van ban khai nhin di sdn ma di san 1a dong san (2.001052)

- Thoi han giai quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau ching thuc hodc co the kéo dai
hon theo thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau chimg thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuec.

- Quy trinh ngi b9, quy trinh dién ti:

:l“hu’ t.“f Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot glan thye
cong viec j i ) j hién

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
hd so ndp hd so Truc tiép.

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
luu trir ho so dién ti; chuyen can bo thu ly; giri Phiéu tiép
nhan hd so va hen tra két qua cho nguoi ndp hd so. Thu | 02 gid lam viée
1& phi (néu cb)

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Cong chtrc Tu phap- Ho tich tai Trung tam

Buge 1 hanh chinh cong huyén

- Xem xét, thAm tra, xur ly ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van bdn tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 | Chuyén vién Phong Tu phép - Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén | 05 gio lam viée
nguoc vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu
13 1y do, nodi dung bo sung...).

Tham dinh, xem xét x4c nhan dy thao két qua giai quyét | 04 gio lam viéc

Budc3 | Lanh dao Phong Tu ph :
c anh dao hong T phap trude khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Budc 4 | Lanh dao UBND cap huyén Ky phé duyét két qua TTHC. 04 gio lam viéc

Pong dau,chuyén két qua cho cong chirc tw phap-ho tich | 0.5 gitr lam viée

Bute 5| BO phan Van phong hozc Vin ban tir chdi dd duoc ky duyét theo quy dinh

Cong chuc Tu phap tai Trung tdm hanh
chinh cong huyén

, . 1 4 , NN A 0.5 g10 lam viéc
Budc 6 Tra két qua cho nguoi cé yéu cau. & i
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 7

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc




Phylyc Il

QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH BIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THEO CO
CHE MQT CUA TRONG LINH VU'C CHUNG THUC THUC HIEN TAI UBND CAP XA
(Kem theo Quyét dinh so 442 /QD-UBND ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT | Tén Quy trinh };/,[ral_lsg Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC
Chung thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san
I 1a dong san, quyén sir dung dat, nha & 2.001035 ; X
S san, quy ae b Quyét dinh s6 283/QD-UBND ngay 24 thang
2 | Ching thyc di chuc 2.001019 | 01 nam 2025 cta Chu tich Uy ban nhan dan
3 Chtng thue van ban tir chdi nhan di san 2.001016 | thanh pho Hug Vvé. Cong b6 danh myc thu tuc
. — B hanh chinh stra do1, b sung; thu tuc hanh chinh
4 Qhulr}gdt}luc van bankthoa} téluan (Ii)Pan Sllfl di san ma di 2.001406 | bi bai bo trong linh vuc ching thyc thudc tham
san la dong san, quyen su dyng dat, nha o quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan cap
Chutng thyuc van ban khai nhan di san ma di san 1a dong huyén, Uy ban nhan dan cip x4 trén dia ban
5 2.001009 yem, Ly P

san, quyén st dung dat, nha ¢

thanh phd Hué




Phan II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO

1. Thu tyc chirng thye hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén str dung dat va nha & (2.001035)
- Thoi han giai quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so yéu cau chu’ng thuc hodc co the kéo dai hon
theo thoa thuan bang vin ban v&i ngudi yéu cau chimg thue. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:

Thlr t.‘-f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot gan thye
cong viéc hién
- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ctia ngudi ndp
h6 so ndp hd so Truc tiép.
- Truong hop ho so day du, hop lé: Tiép nhan, cap nhat
n , , oL .+~ | luutrit hd so dién t; chu én can bo thu 1y; gui Phiéu tié
Budce 1 Cong chire Tu phép- HO tich tai BO phan nhan ho so va hen tra kezqua cho ngumynfp hé so. Thﬁ 02 gio lam viée

tiép nhan va tra két qua UBND cap xa 1& phi (néu c6)

- Truong hop ho so chua déyNdﬁ, khong hop 1¢: Guri thong
bado cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

- Xem xét, thAm tra, xur ly ho so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van bdn tir chéi, néu ré 1y do).

Buéc 2 | Cong chirc Tu phap - Ho tich - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén | 05 gio 1am viéc
nguoc vé B phan Mot ctra (kém van ban hudng din, néu
13 1y do, nodi dung bo sung...).

Lanh dao UBND cdp xd Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét | 08 gio lam viéc

Budce 3 , o ~ A A LA ,
trude khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Dong dau,chuyén két qua cho cong chirc tw phap-ho tich | 0.5 gitr 1am viée

Bute 4 | BO phan Vin phong hodc Vin ban tir chdi di duoc ky duyét theo quy dinh

0.5 gio lam viée

Budc 5 | Cong chirc Tu phap tai UBND cép xi Tra két qua cho ngudi co yéu cau.




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc

2. Churng thue di chuc (2.001019)
- Thoi han giai quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau chu’ng thyc hodc co the kéo dai hon
theo thoa thuan bang vin ban v4i ngudi yéu cau chimg thye. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc
- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Cong chtrc Tu phap- Ho tich tai BC) phan
tiep nhan va tra két qua UBND cap xa

- Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin cia ngudi ndp
h6 so ndp ho so Truc tiép

- Truong hop ho so day du, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
Iwu trit ho so dién tir; chuyen can bo thu 1y; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi ndp hd so. Thu
1& phi (néu cb)

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc Tu phap - HJ tich

- Xem xét, thAm tra, xur ly ho so, du thao két qua giai
quyét. (Du thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop cin bo sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé B phan Mot ctra (kém van ban hudng din, néu
13 1y do, nodi dung bo sung...).

05 gio lam viéc




'}‘hu’ t.l'f Pon vi/ Nguoi thue hién N6i dung thuc hi¢n Thot glan thye
cong viec hién
Buéc3 | Lanh dao UBND chp xa Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét | 08 gio lam viée

trude khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

DPoéng dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich | 0.5 gi0 lam viéc

Butc 4| BO phan Vin phong hodic Van ban tir chéi da duoc kY duyét theo quy dinh

Budc 5 | Cong chire Tu phap tai UBND cip x3 Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 gi0 lam viee

- Xuat trinh do6i chiéu hoac ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién tir c6 y€u cau.

Budc 6 | Ngudi ndp hd so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.
- Nhén két qua TTHC
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio 1am viéce

3. Churng thue van ban tir choi nhan di san (2.001016)

- Thoi han giai quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so yéu ciu chimng thyc hodc co the kéo dai hon
theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Trudng hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thyc

- Quy trinh n¢i by, quy trinh dién ti:

Th“ t.l'f Pon vi/ Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot slan thye
cong viec hién

-Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ciia nguo1 nop
hé so ndp hd so Truc tlep

- Truong hop hd so day du, hop 1€: Tiép nhan, cap nhat
Iuu trir ho so dién tir; chuyén can bo thy ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop hd so. Thu | 02 gid 1am viée
1¢ phi (néu cb)

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Cong chuc Tu phap- Ho tich tai BO phan

Bude 1| 144p nhan va Tra két qua UBND cép xa




'}‘hu’ t.l'f Pon vi/ Nguoi thue hién N6i dung thuc hi¢n Thot glan thye
cong viec hién

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai
quyét. (Dy thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

Budc 2 | Cong chic Tu phap - HY tich - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyen 05 gio lam viéc
nguoc vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
15 1y do, ndi dung bd sung...).

Buéc3 | Lanh dao UBND cip xa Thém dj_nh,‘ xemNXét x4c nhan dyu t’héo Akét qlAJé g}éi q}lyét 08 gio lam vige
trudce khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Pong dau,chuyén két qua cho cong chirc tw phap-ho tich | 0.5 gi¢ 1am viée

Bute 4 | BO phan Van phong hodic Vian ban tir chdi da duoc ky duyét theo quy dinh

Budc 5 | Cong chic Tu phép tai UBND cap x4 Tra két qua cho ngudi co yéu cau. 0.5 gi0 lam vigc

- Xuat trinh doi chiéu hoac ndp ban gidy cac ho so, van
ban dién tir ¢6 yéu cau.

Budc 6 | Ngudi ndp ho so - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.
- Nhén két qua TTHC
Tf;ng thoi gian giai quyé"t TTHC 16 gio 1am viéc

4. Thii tuc chirng thure viin ban thoéa thuan phan chia di san ma di san la dong san, quyén sir dung dat, nha &

- Thoi han gidi quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cu chimg thyc hodc co the kéo dai hon
theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Trudng hop keo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so
phai c6 phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thyc

- Quy trinh n¢i by, quy trinh dién ti:

:l“hu' t.l'f DPon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thyc hién Thot slan thye
cong viec hién

Cong chire Tu phap- Ho tich tai B phén | - Kiém tra, hudng dan, hoan thién thong tin ciia nguo1 nop

Buoc 1 Tiép nhan va Tra két qua UBND cap xd | hd so ndp hd so Truc tiép.

02 gi0 lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop hd so day du, hop 1é: Tiép nhan, cip nhat
Iuu trit ho so dién tir; chuyén can bo thuy 1y; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho nguoi ndp hd so. Thu
1& phi (néu c6)

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai
quyét. (Du thao van ban tir choi, néu ro 1y do).

Budc 2 | Cong chire Tu phap - HO tich - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, ghuyén 05 gio lam viéc
ngugc vé B phan Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu
0 1y do, ndi dung bo sung...).

Budc 3 | Lanh dao UBND cép xi Thé}m diph,‘ XemNXét xac nhan dy t’héo Akét q}:Ié g}éi q}lyét 08 gio lam viée
trudc khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

, A AL e . Pong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich | 0.5 gi0 lam viéc

Bute 4| BO phan Van phong hodic Van ban tir chéi da duoc kY duyét theo quy dinh

Budc 5 | Cong chirc Tu phap tai UBND cap x4 Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 givrlam viee
- Xuét trinh ddi chiéu hodc ndp ban gidy cac ho so, vin

‘ ban dién tir co yéu cau. )
Budc 6 | Nguoi ndp ho so - NOp phi truc ti€p hodc thanh toan tryc tuyén theo quy

dinh. ,
- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc




5. Chirng thue vin ban khai nhin di san ma di sin 1a dong san, quyén sir dung dit, nha & (2.001009)

- Thoi han gidi quyet Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau chimg thyc hodc co the kéo dai hon
theo thoa thuin bang van ban v6i ngudi yéu cau chung thyc. Trudng hop keo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc

- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tu:

:l“hu' t.l'f Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thyc hién Thot san thye
cong viéc hién

- Kiém tra, huéng dan, hoan thién thong tin cia ngudi ndp
ho so ndp hd so Truc tiép

- Truong hop hd so day da, hop 18: Tiép nhan, cap nhat
Iuu trit ho so dién tir; chuyen can bo thy ly; giri Phiéu tiép
nhan ho so va hen tra két qua cho ngudi nop hd so. Thu | 02 gid 1am viée
1¢ phi (néu cb)

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Cong chire Tu phap- Ho tich tai B phén

Buoc 1 Tiép nhan va Tra két qua UBND cap x4

- Xem xét, tham tra, xur Iy hd so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo vin bdn tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 | Cong chire Tu phap - HO tich - Truong hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén | 05 gid 1am viéc
nguoc vé B phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu
13 1y do, ndi dung bd sung...).

Lanh dao UBND cép xa Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét | 08 gio lam viéc

Budce 3 >
trudc khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua

Pong dau,chuyén két qua cho cong chirc tu phap-ho tich | 0.5 gi0 lam viéc

Bute 4| BO phan Van phong hodc Vian ban tir chdi dd duoc ky duyét theo quy dinh

Budc 5 | Cong chirc Tu phap tai UBND cap x4 Tra két qua cho ngudi c6 yéu cau. 0.5 gi0r lam vige




Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

Nguoi ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir c6 yéu cau.

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
dinh.

- Nhan két qua TTHC

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc
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