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

THANH PHO HUE Poc lap - Tuw do - Hanh phic
Sb: 1265 /QD-UBND Hué, ngay 15 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh
trong linh vuc giam dinh tw phap, linh vue cong chirng va linh vuc ching
thue thu¢c pham vi chirc niang quan ly cia Sé Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

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

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thdng 6 nam 2025 ciia
Chinh phu vé thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
thong tai Bo phan Mot cua va C(fng Dich vu cong quéc gia,

Can cir Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31 thing 12 nam 2025 ciia
Chinh phii sira d6i, b6 sung mét so diéu cua Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP
ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thiee hién thi tuc hanh chinh theo
co che mét cira, mot cira lién théng tai Bé phdn Mot ciea va Cong Dich vu cong
quoc gia;

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thing 9 nam 2025 ciia Bé
trucng, Chii nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét sé néi dung
ciia Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ciea lién thong tai Bo
phdn Mt cira va Cong Dich vu c¢ong quoc gia;

Can cir Quyét dinh s6 1056/0P-UBND ngay 31 thang 3 nam 2026 ciia Chii
tich UBND thanh ph5 vé cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sita doi, bo
sung trong linh vuc giam dinh tw phdp thudéc pham vi chicc nang quan ly cua So Tw
phap;

Can cir Quyét dinh sé 1102/QD-UBND ngay 01 thing 4 nam 2026 ciia
Chu tich UBND thanh phé vé cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira
doi, bé sung trong linh viee cong chitng va linh vuc chitng thwc thudc pham vi
chirc nang quan ly cua So Tu phadp,

Theo dé nghi ciia Gidm déc So Tw phdp tai To trinh s6 72/TTr-STP ngay
06 thang 4 nam 2026.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 13 quy trinh ndi b, quy trinh
dién tir giai quyét thil tuc hanh chinh (TTHC) trong linh vuc giam dinh tu phap,
linh vuc cong chiing va linh vyc ching thuc thudc pham vi chirc ndng quan 1y
ctia S& Tu phap. Cu thé:

- Phy luc I: 02 quy trinh noi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC trong
linh vuc giam dinh tu phap thudc pham vi chirc nang quan ly cua S¢ Tu phap.

- Phu luc II: 01 quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC trong
linh vuc cong ching thudc pham vi chirc nang quan 1y ctia S6 Tu phéap.



- Phu luc III: 10 quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC trong
linh vyc ching thue thuge pham vi chire nang quan 1y cua S6 Tu phap.

Piéu 2. SO Tu phap, Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong thanh phd,
UBND cac x4, phuong c6 trach nhiém thiét 1ap quy trinh dién ttr giai quyét cac
TTHC nay trén phan mém Hé théng xur 1y dich vu cong tap trung thanh phd
Hué.

Piéu 3. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Thay thé quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC s6 01 Phy
luc II danh muc ban hanh kém theo Quyét dinh s 2150/QD-UBND ngay
05/7/2025 cua Chu tich UBND thanh ph6 Hué vé phé duyét quy trinh noi bd,
quy trinh dién tur giai quyet thu tuc hanh chinh méi ban hanh trong linh vyc cong
chtng thudc tham quyén tiép nhan va thudc thim quyén giai quyét ciia S¢ Tu
phap.

- Bai bo Quyet dinh s6 477/QD-UBND ngay 28/01/2026 ctia Chi tich
UBND thanh phb Hué vé phé duyét quy trinh ndi by, quy trinh dién tir giai quyét
thil tuc hanh chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc chimg thuc thudc pham vi
chirc nang quan 1y cua S¢ Tu phap thanh phd Hué.

- Thay thé quy trinh noi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC thir 3, 5
Phy lyc I, TTHC thir 1 d¢én 7 Phu luc II Quyet dinh 86 3567/QD-UBND ngay
21/11/2025 cua Chu tich UBND thanh phd Hué vé phé duyét quy trinh ndi bo,
quy trinh dién tir giai quyét thii tuc hanh chinh stra doi, bd sung trong linh vuc
chirg thyc thudc pham vi quan ly cua S& Tu phap.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan déan thanh phd, Giam dbc S¢ Tu
phap, Chu tich UBND céc xa, phuong; Tha trudng cdc co quan, don vi va cac to
chtrc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu DPiéu 4; : 3

- Cuc KSTTHC (B¢ Tu phap); ‘PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thanh phd;

- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Cong TTPT, TT PVHCC thanh phd;
- Luu: VT, KSNC.

Nguyén Vin Manh



Phu luc I
QUY TRINH NOI B, QUY TRINH DPIEN TU GIAI QUYET TTHC TRONG LINH VUC GIAM DINH TU PHAP
~ THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP o
(Kem theo Quyét dinh so 1265/QD-UBND ngay 15 thang 4 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phan I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh (M s6 TTHC) Quyét dinh cong b6 Danh muc TTHC

Cép lai Gidy dang ky hoat dong cia Van phong giam dinh tu phép trong Quyét dinh s6 1056/QD-UBND ngay 31
1 | truong hop thay doi tén goi, dia chi tru so, nguoi dai dién theo phap luat, danh | thang 03 nam 2026 cua Chu tich UBND
sach thanh vién hop danh ciia Van phong giam dinh tu phap (2.000555) thanh ph6 vé céng bd Danh muc thu tuc

- - hanh chinh duoc stra d6i, bd sung trong linh
) Cap lai Giay Siél’lg ky hoat dong cua Van phong giém,dinh tu phap trong | vyc giam dinh tu phap thudc pham vi chirc
truong hop Giay dang ky hoat dong bi hu hong hoac bi mat (1.001117) nang quan ly cia S¢ Tu phép

Phin II. NOI DUNG QUY TRIiNH NQI BQ

1. Cép lai Gidy diing ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong trudong hop thay ddi tén goi, dia chi tru sé,
nguoi dai dién theo phap luat, danh sach thanh vién hgp danh cia Van phong giam dinh tu phap (2.000555)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan da hd so hop 16.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:
Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién NOi dung thuc hién Thoi gian thuc hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hé so, gui phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc;

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong | S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai
cap x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh [quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so (ban gidy) cho
cong thanh phd/Doanh nghiép cung [Phong chuyén mon xur 1y;

ung dich vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day di, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Budce 1 02 gio lam vige




- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tir chéi, néu ro Iy do),

Budc 2 |Cong chire giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguod 16 gio lam viée
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...).

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan véan ban du thao, trinh Lanh
dao So.
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gi0 lam viéc
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho;
- Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cAp x4/Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong thanh
phd/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh coéng ich
(noi ca nhan/to chirc ndp hd so).

Budc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon 02 gio lam vige

Budéc 5 [BO phan Van thu 01 gio lam viéc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng o, , A A 1A A A S X \
c&p Xa/Trung tim Phuc vu hanh chinh Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC thanh

. ‘ £ " pho; 01 gio lam viéc
cong thanh phd/Doanh nghi€p cung’ " < . ... £ LA A 1
tmg dich vu buu chinh céng ich Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chiec.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 24 gio 1am viéc

Budc 6

2. Cép lai Gidy diing ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tuw phap trong trudong hep Gidy ding ky hoat dong bi hw
héng hodc bi mat (1.001117)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:
Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra

cho c4 nhan/to chic;
- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin gidi] 02 gio l[am vigc
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so (ban gidy) cho
Phong chuyén moén xur 1y;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Budc 1




- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1é: Giri thong
bao cho ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Budc 2 |Cong chire giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tw chéi, néu ro Iy do),

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...).

16 gio lam viéce

Budc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAim dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh
dao So.

02 gio lam vige

Budc 4 [Lanh dao S¢

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gid lam vigc

Budéc 5 B0 phan Van thu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ‘
- Chuyén ho6 so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
cﬁp xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh|
pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
(noi ¢4 nhan/to chirc ndp ho so).

01 gio lam vige

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh|

Budc 6 cong thanh phd/Doanh nghiép cung

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ) ) i
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chire.

ung dich vu buu chinh cong ich

01 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 git’ lam viéce




Phu luc IT
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET TTHC TRONG LINH VU'C CONG CHUNG
~ THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP o
(Kem theo Quyét dinh so 1265/QD-UBND ngay 15 thang 4 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phan I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh (M s6 TTHC) Quyét dinh cong b6 Danh muc TTHC

Quyét dinh s6 1102/QD-UBND ngay 01 thang 4 nim 2026 cua Chu tich
UBND thanh phé vé cong bé Danh myc tha tuc hanh chinh duoc sira
d6i, bd sung trong linh vuc céng ching va linh vuc ching thuce thudc
pham vi chltc ndng quan 1y ctia S& Tu phap

1 | B6 nhiém cong chimg vién (1.013803)

PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH

1. B6 nhiém cong ching vién (1.013803)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 18, S& Tu phap co trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can thiét
thi tién hanh x4c minh tinh hop phap cta ho so, thoi han xac minh ho so khong qua 15 ngay lam viéc va ¢ van ban dé nghi Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phé bd nhiém cong chimg vién kém theo ho so dé nghi b nhiém déi voi nhiing trudng hop du tiéu chuan, diéu kién bo
nhiém cong chimg vién; truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban ¢6 néu rd 1y do.
+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc van ban dé nghi cua S Tu phap kém theo hd so hop 1¢, Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd xem xét, quyet dinh bd nhiém cong ching vién; truong hop tir chdi phai théng bao bang van ban c6 néu 13 1y do cho S& Tu
phap va nguoi dé nghi bo nhiém cong chimg vién. Nguoi yéu cau nhan két qua tai S& Tu phap noi minh ndp ho so.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:
Thir tw
cong viéc
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra
Budc 1 [cdp x&/Trung tdm Phuc vy hanh chinhicho c4 nhan/to chic; 02 gio lam viée
cong thanh phd/Doanh nghiép cung- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai

Pon vi/Ngwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién




ung dich vu buu chinh cong ich

quyét TTHC thanh phé va chuyén ho so (ban gidy) cho
Phong chuyén mon xur 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong
bao cho nguoi ndp, huéng din bod sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

I1. TAI SO TU PHAP

Buodc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(Duy thao van ban tw chéi, néu ro Iy do),

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém vin bdan hudng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...).

- 66 gid lam viéce

- Trudng hop can

xac minh: 106 gio
lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh|
dao S&.

04 gio lam viéc

Kiém tra, phé duyét dy thao van ban kém hd so trinh Chil

dién tir va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

Bu6c 4 |[Lanh dao So tich UBND thanh phé xem xét quyét dinh bo nhiém congl 04 gio lam viée
chirng vién.
Buée 5 [BO phan Van thi ciia S& T phép Vao s0 van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so (gom ban| 02 gios 1am viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan }}6 so va chuyén hd so cho chuyén vién|
VP UBND thanh pho xir 1y.

02 gi0 lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh ph6
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

60 gid lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

08 gio lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Cha tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh bo nhiém|
cong chung vién; truong hgp tur chdi thi phai ¢6 van ban|
thong bao va néu ro 1y do.

08 gio lam viéc

Budce 10

B(f)’phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 vin ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy)
cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam

Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung

02 gi0 lam viéc




tng dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to chire ndp
ho so) va chuyén két qua (ban dién tur) trén HE thong thong
tin giai quyét TTHC thanh pho.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tam Phyuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung térp Phuc vu hanh chinh|
cong thanh phd/Doanh nghiép cung

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh|
pho; , q
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chure.

ung dich vu buu chinh cong ich

02 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gio 1am viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can xac minh

160 gio' 1am viéc




Phu luc IT1

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET TTHC TRONG LINH VU'C CHUNG THU'C
~ THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP o
(Kem theo Quyét dinh so 1265/QD-UBND ngay 15 thang 4 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phan I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh Quyét dinh cong bo Danh myc TTHC
1| Cp ban sao tir s gbe (2.000908) Quyet dinh 50 1102/QB-UBND ngay 01
thang 4 nam 2026 cua Chu tich Uy ban
Chung thuc chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong hop | nhan dan thanh phé Hué vé cong bd danh
2 chung thuc diém chi va truong hop nguodi yéu cau ching thuc khong ky, khong muc thii tuc hanh chinh sira déi, bd sung
diém chi dwoc) (2.000884) trong linh vuc cong chimg va linh vyuc
3 Chung thuc chir ky nguoi dich ma ngudi dich khong phai la cong tac vién dich | ching thyc thudc pham vi chitc nidng
thuat cua Uy ban nhan dan cap x4, to chtrc hanh nghe cong chung (2.001008) quén 1y cua S& Tu phéap
4 Chung thuc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén st dung dat, nha
¢ (2.001035)
5 | Chung thyc di chuc (2.001019) Quyét dinh s6 1102/Qb-UBND ngay 01
) . thang 4 nam 2026 cua Chu tich Uy ban
6 Chtng thuc van ban tir choi nhan di san (2.001016) nhan dan thanh phé Hué vé cong bé danh
7 Chimng thuc van ban phéan chia di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat, | muc tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung
nha ¢ (2.001406) trong linh vyc cong ching va linh vuc
8 | Chimg thyc viéc sira doi, bo sung, huy bo giao dich (2.000913) ching thuc thuéc pham vi chic ning
9 Stra 16i sai sot trong giao dich (2.000927) quan ly cua S¢ Tu phéap
10 Cap ban sao c6 chung thuc tir ban chinh giao dich d3 dugc ching thuc

(2.000942)




1. Cép ban sao tir so goc (2.000908)

- Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chuc tlep nhén yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau

sau 15 gio. Trong trudng hop yéu cau cap ban sao tur s6 goc duoc giri qua buu dién thi thoi han dugc thyc hién ngay sau khi co quan,
t6 chtrc nhan da ho so hop 16 theo dau buu dién dén.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Phin II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

BO phin TN&TKQ cua Trung
tim Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho/cap xa/Doanh nghiép

- Kiém tra, huong dan, ti€p nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;
- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mdt ctra va ho so

Budc 1 . . . gidy cho Phong chuyén mén xir 1y; 01 gio lam viéc
cung ung dich vu buu chinh . X A2, o A s 1A .
A . ~ 1 A | - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao
cong ich/cac co quan luu trir hod S . X LA . A 1A A
o c£10 nguodi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw
o thao van ban tir qhéi, néuro ly do). . ? | 04 eid 1am vie
Budc 2 | Chuyén vién giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé & :
Bo6 phan Mot ctra (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, ndi
dung bé sung...).

) Lianh dao phong chuyén Tham dinh, xem xét x4c nhan dyu thao két qua giai quyét trudc s O
BuGe 3 | n/Vin phong UBND chp xa | khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 01 gi6 lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc

DPong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng cép xa/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
Budéc 5 | BO phan Van thu thanh phé/Doanh nghi€p cung ng dich vu buu chinh céng ich | 0.5 gio lam viée
(noi ca nhan/t6 chirc ndp hod 50) va chuyén két qua (ban dién tur)
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd.
Bude 6 Bo phian TN&TKQ cia Trung | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gios 1am viéc

tam Phuc vy hanh chinh cong

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.




:l’hu’ t.l'f Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
thanh phd/cap xd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh
cong ich/cac co quan luu trir hd
SO
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 08 gio 1am viéc

2. Chiing thue chit ky trong cac gidy to, viin ban (ap dung cho ca trudong hop chimg thwe diém chi va truong hop ngudi yéu
ciu chirng thuc khong ky, khong diém chi dwgrc) (2. 000884)

- Thoi han giai quyet Thot han thye hién yéu cau chimg thyc 1a ngay trong ngay co quan, t6 chire tiép nhan yéu cau hoic trong
ngdy 1am viéc tiép theo néu tlep nhén yéu cau sau 15 gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai keo dai thoi
gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thur tw Pon vi/ Newdi thue hién Néi dung thuc hién Thot gian thye
cong viéc hi¢n

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chire, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/té chirc thanh
toan phi, 18 phi truc tuyén;

- Sb hoéa ho so, chuyén hd so trén phin mém mét cira va hd so
gidy cho Phong chuyén mén xir 1y;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui théng bao
cho nguoi nop, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

Bo phin TN&TKQ cua Trung
Budc 1 | tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

01 gio lam viée

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw
thdo vin ban tir choi, néu ré Iy do).

Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé | 04 gio 1am viéc
B phan Mot ctra (kem van ban huong dén, néu ro ly do, noi
dung bé sung...)

Buée 3 Lanh dao Vin phong UBND cép Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trudc 01 oid I3 o
1S Ixa khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua. gio lam vige




'}‘hu’ t.l'f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viec hién
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x3 Ky phé duyet két qua TTHC 01 gio lam viéc
Pong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tam Phyc
Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tu) trén HE | 0.5 gio lam viée

thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd.

B6 phan TN&TKQ cua Trung
Budc 6 tﬁ,m Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- Xéc nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chic. 0.5 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 08 gio lam viéc

3. Chirg thyc chir ky nguoi dich ma ngudi dich khong phai 1a cong tac vién dich thuit cia Uy ban nhan dan cap xa
(2.001008)

- Thot han giai quyet Thot han thyc hién yéu cau chimg thyc 13 ngay trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hoic trong
ngdy lam viéc tiép theo néu tlep nhan yéu ciu sau 15 gid hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau
chtng thyc. Truong hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan hd
so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cu chimg thye.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thu t.l‘f Pon vi/ Nguoi thue hién Noi dung thue hién Thoi glan thue
cong viéc hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gii phiéu hen tra cho ca
nhan/té chirc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/té chirc thanh
toan phi, 1€ phi truc tuyen

- So hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mét ctra va hd so
gidy cho Phong chuyén mén xu 1y;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao
cho nguoi nodp, huong dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

Bo phan TN&TKQ cua Trung
Budéc 1 | tam Phuc vu hanh chinh cong

01 gio lam viéc
cap xa

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (Dw | 04 gid lam viéc




Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

thdo vin ban tir choi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé
Bo phan Mot cta (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, néi
dung bé sung...)

Lanh dao Vin phong UBND cip

Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trudc

Bugc 3 XA khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 01 gi¢ lam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyet ket qua TTHC 01 gid lam viéce
Pong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc
Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tu) trén HE | 0.5 gio lam viée
thdng thong tin giai quyét TTHC thanh phd.
B phan TN&TKQ cua Trung ’ ) ’
Bude 6 tam Phuc vu hanh chinh cong | - Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gics lam viee

thanh phd/cip xd cic co quan
luu trir ho so

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio 1am viéc

4. Thu tuc ching thye giao dich lién quan dén tai san 1a /dong san, quyén sir dung (:Iat nha ¢ (2.001035)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tlr ngay nhan du hd so yéu cau chung thyc hodc co thé kéo dai hon
theo thoa thuin bang van ban véi ngudi yéu cau ching thue. Truong hop keo dai thot han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai co
phiéu hen ghi 5 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thyc.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hién

Budc 1

B6 phan TN&TKQ cia Trung tim Phuc vu | - Kiém tra, huéng din, tiép nhan ho so, gui phiéu

hanh chinh céng cép xi

hen tra cho c4 nhan/to churc, thu phi, 1& phi/hudng

(Viec chirng thuc cac giao dich lién quan dén | dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;
quyen cua nguoi su dung ddt dwoe thiee hién | - Sb héa ho so, chuyén hd so trén phan mém mat cira
tai Uy ban nhdn déan cdp xd noi ¢é ddt, viéc | va hd so gidy cho Phong chuyén mén xir 1y;

02 gio lam viée




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

No6i dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc
hién

chung thuc cdc giao dich vé nha ¢ duoc thuc
hién tai Uy ban nhan dan cafp xd noi co nha,
trie cac truong hop sau: chung thuc giao dich
lién quan dén tai san la dong san; chimg thuc
di chuc, ching thuc van ban tur chdl nhan di
san, chung thyc van ban uy quyen lién quan
dén viéc thwe hién cdc quyén ciia nguoi su
dung dat, nha ¢; chitng thyc viéc sua doi, b6
sung, huy bo giao dich néu trén).

- Truong hop ho so chua day do, khong hop 1&: Guri
thong bao cho nguoi ndp, huéng dan bod sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.

Budc 2

Cong chire giai quyét ho so

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

- Truong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén
nguoc vé Bo phan Mot cira (kém vin ban hwéng dan,
néu ré Iy do, ngi dung bé sung...).

07 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao Van phong UBND cap x4

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

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4

Ky phé duyét két qua TTHC.

04 g10 lam viéc

Budc 5

Bd phéan Van thu

Dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va chuyén két
qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd.

0.5 gio lam vige

Budc 6

Bd phan TN&TKQ cua Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap xa

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
thanh pho;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chuec.

0.5 gio lam vi¢e

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio 1am viée




5. Chirng thue di chuc (2.001019)

- Thot han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau chimg thue hodc co thé kéo dai hon
theo thoa thudn bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co
phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cu chimg thuec.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B6 phan TN&TKQ cua Trung

- Kiém tra, hudng dén, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi/hudong dan ca nhan/to chirc thanh toan
phi, 1& phi truc tuyen

Budc 1 | tdm Phyc vy hanh chinh cong | - S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va hd so gidy | 02 gid lam viée
cap xa cho Phong chuyén mén xt ly;
- Trudng hop hd so chwa diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi nop, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (D
théo vin ban tir choi, néu ré Iy do).
Budc 2 | Cong chirc giai quyét hod so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 07 gior lam viée
phan Mot cira (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé
sung...).
, Lanh dao Van phong UBND Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét truoce khi s o
Bude3 | 4pxa trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 02 gi6 lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC 04 gio 1am viée
DPong diu, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc

Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh céng va chuyén két qua (ban di¢n tr) trén He théng | 0.5 gio 1am viée
thong tin gidi quyét TTHC thanh pho.

Budc 6 g(r')np ll)lﬁgchg&hglrf}? C;‘;ithgﬁg - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gios 1am viéc

cap xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio 1am viée




6. Chirng thuc van ban tir chdi nhan di san (2.001016)

- Thot han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau chimg thue hodc co thé kéo dai hon
theo thoa thudn bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co
phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cu chimg thuec.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B6 phan TN&TKQ cua Trung

- Kiém tra, hudng dén, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi/hudong dan ca nhan/to chirc thanh toan
phi, 1& phi truc tuyen

Budc 1 | tdm Phyc vy hanh chinh cong | - S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va hd so gidy | 02 gid lam viée
cap xa cho Phong chuyén mén xt ly;
- Trudng hop hd so chwa diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi nop, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (D
théo vin ban tir choi, néu ré Iy do).
Budc 2 | Cong chirc giai quyét hod so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 07 gior lam viée
phan Mot cira (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé
sung...).
, Lanh dao Van phong UBND Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét truoce khi s o
Bude3 | 4pxa trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 02 gi6 lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC 04 gio 1am viée
DPong diu, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc

Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh céng va chuyén két qua (ban di¢n tr) trén He théng | 0.5 gio 1am viée
thong tin gidi quyét TTHC thanh pho.

Budc 6 g(r')np ll)lﬁgchg&hglrf}? C;‘;ithgﬁg - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh pho; 0.5 gios 1am viéc

cap xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio 1am viée




7. Thu tuc chlrng thyre van ban phan chia di sdn ma di sdn 1a dong san, quyen str dung dit, nha ¢ (2.001406)
- Thot han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau chimg thue hodc co thé kéo dai hon
theo thoa thudn bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co

phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cu chimg thuec.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

:l“hu' t.l'f Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thyuc hién Thot stan
cong viéc thuc hién
B6 phan TN&TKQ cua Trung tam | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra
Phyc v hanh chinh cong cap x4 cho ¢4 nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/to
(Viec chung thuc cdac giao dich lien | chuc thanh toan phi, ¢ phi truc tuyen
Buse 1 | 94an dén quyén cia nguoi sir dung dat | - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot ctra va ho 02 gii> lam viée
dwoc thue hién tai Uy ban nhdn déan | so gidy cho Phong chuyén mén xt 1y :
cdp xd noi ¢é dat, viéc chimg thuc cdc | - Truong hop hd so chua ddy du, khong hop 18: Giri thong
giao dich vé nhd & duwoc thuc hién tai | bao cho nguoi ndp, hudng dan bb sung, hoan thién hd so
Uy ban nhdn dan cdp xd noi c6 nha) theo yéu cau.
- Xem xét, thAm tra, XU ly ho so, du thao két qua giai
quyét. (D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).
Budc 2 | Cong chic giai quyét ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén | 07 gid lam viéc
nguoc vé Bo phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu
16 Iy do, néi dung bé sung...).
. Tham dinh, xem xét xac nhén du thdo két qua gidi quyét
Buéc 3 | Lanh dao Van phong UBND cép xa trude khi tr’i nh Lanh dao UBND ky phé duygt kétg qu éq Y 02 gid lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x3 Ky phé duyét két qua TTHC 04 gio lam viéc
Pong dau, ky so, chuyén két qua (ban glay) cho Trung tdm
Budéc 5 | BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong va chuyen két qua (ban dién tir) | 0.5 gio 1am viéc
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd.
, Bo phin TN&TKQ ciia Trung tim | Xac nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh L
Bute 6 Phyc vu hanh chinh cong cip xa pho; X £ : 0.5 gi0 lam vigc
T - Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chuec.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio 1am viéc
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8. Chirng thuc viéc stra ddi, bo sung, hity bé giao dich (2.000913)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chirc tlep nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra ket qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

NoOi dung thyuc hién

Thoi gian
thuc hién

B6 phan TN&TKQ cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa

(Viéc siea doi, b6 sung, hiy bo
giao dich dwoc thuc hién tai co

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen trd cho ca
nhan/té chirc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/td chirc thanh
toan phi, 1¢ phi truc tuyen

- So hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mét ctra va hd so

Bué6c 1 | quan da chung thuc giao dich. 01 gio lam viéc
Trieong hop sira doi, bo sung, giay C‘h 0 Phong C‘Ahuyen mon im lyﬁ o A s A .
R 2 >’ | - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao
thay the, hiy bo mét phan hodc cho neuei noo. husne din ba hoan thicn hd so th o
toan bg di chiic thi ¢6 thé chimg | €10 8T NOP, UONE Can bo sung, hoan thien Ao S0 Hheo yeu
thuc tai bat ky co quan cé tham cau.
quyén chimg thyc nao)
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw
o thao van ban twr Qhéi, vnéu ro ly do); ‘ 7 ‘ 04 it lam viec
Budc 2 | Cong chuc giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé & i
B phan Mot cua (kem van ban hudng dan, néu ré Iy do, néi
dung bé sung...).
, . . . Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyet trudc e 1 n
Buoc3 | Vin phong UBND cdp x4 khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua. 01 gi6 lam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gid lam viéce
Pong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc

Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tu) trén HE | 0.5 gio lam viée
thong thong tin giai quyet TTHC thanh phd.

Bude 6 Bo phan TN&TKQ cia Trung | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd; 0.5 gios 1am viéc

tam Phuc vy hanh chinh cong

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.
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Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
thue hi€n

cap xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

9. Sira 16i sai sét trong giao dich (2.000927)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chirc tlep nhan yéu cau hogc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gi0. Truong hop tra ket qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi 16 thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chimng thuc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B6 phan TN&TKQ cua Trung

- Kiém tra, huodng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chirc, thu phi, 1€ phi/huéng dan c4 nhan/toé chic thanh toan
phi, 1€ phi tryc tuyén;

Budc 1 | tim Phyc vu hanh chinh cong | - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phdn mém mét ctra va ho so gidy | 01 gid lam viée
cap xa cho Phong chuyén mén xu ly.
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (D
o thao van ban tir choz néu ro ly do). 04 git am viee
Budc 2 | Cong chire gidi quyét ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo i
phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bo
squ...). i i
. Tham dinh, xem xét xac nhan du thdo két qua gidi quyét trude khi
Budc3 | Vanphong UBND cdpx@ | it | anh dao UBND k phé duyét ki quéfl slal quy 01 gio 1am viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viée
DPoéng dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu
Buéc 5 | BO phan Van thu hanh chinh céng va chuyén két qua (ban dién ti) trén He thong | 0.5 gio lam viée
thong tin giai quyét TTHC thanh ph.
Budc 6 | Bo phan TN&TKQ cua Trung | - X4c nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho; 0.5 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian
thue hi€n

tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

10. Cép ban sao ¢6  chirng thue tir ban chinh giao dich da dwgc ching thye (2.000942)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chirc tlep nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra ket qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Budc 1

B6 phan TN&TKQ cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho cé
nhan/td chie, thu phi, 18 phi/huéng dan ca nhan/té chirc thanh toan
phi, 18 phi tryc tuyén;

- S6 héa ho so, chuyén hd so trén phian mém mot ctra va ho so gidy
cho Phong chuyén mon xtr 1y.

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

01 gio lam viéce

Budc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (dir thdo
van ban tir choi, néuro ly do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban hweéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé

sung...).

04 gio lam viéc

Budc 3

Vin phong UBND cép xi

Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét trude khi
trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép xi

Ky phé duyet ket qua TTHC.

01 gio lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

Pong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tu) trén HE thong
thong tin giai quyét TTHC thanh phd.

0.5 gio lam vige
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian
thue hi€n

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua Trung
té,m Phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- X4c nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC thanh phé;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t chirc.

0.5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc
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