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

TINH HA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 957 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 16thang4 nam 2026
QUYET PINH

Cong bé Danh muc va Quy trinh ndi bd thii tuc hanh chinh dwoe sira doi,
bo sung trong linh vuc cong chirng, chirng thue va giam dinh
tu phap ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

~ Can cit Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé swa doi, bo sung mot so dieu cua cdac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién co ché mot cwea, mot cuea lién thong tai bo phdan mot cura va cong Dich
vy cong quoc gia;

 Can cit Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 ciia Chinh phii
ve cat giam, don gian hoa TTHC dya trén dir liéu;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT- VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc
hanh chinh;,

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngady I 5/9/2025 cua Bo truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dan thi hanh mot s6 ndi dung ciia Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuee hién thii tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan Mot cira va Céng Dich vu
cong quoc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ T phdp tai Vin ban sé 719/STP-VP ngay
09/4/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh ndi bg
17 thu tuc hanh chinh (TTHC) duoc sira doi, bd sung trong linh vuc cong chung,
ching thuc va giam dinh tu phap ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh (Gom 01
TTHC dung chung, 09 TTHC cdp xd va 07 TTHC cap tinh).

Piéu 2. Giao S¢ Tu phap chu tri, phdi hop v6i Bo Tu phap, Vian phong
UBND tinh (Trung tam Coéng bao - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan



cin cit Quyét dinh nay, trong thoi han 03 ngdy lam vi€c cong khai, dia phuong
hoa cac TTHC trén co s¢ dir licu quoc gia vé TTHC (csdl.dichvucong.gov.vn);
xdy dung quy trinh dién tu giai quyet TTHC duoc stra ddi, bo sung trén Hé
thong thong tin giai quyét TTHC dé ap dung thuc hién theo ding quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ban hanh;
- Thay thé Danh muyc va Quy trinh ndi bd TTHC linh vuc chl'Ir}g thuc taj
phan B (trt TTHC c6 s6 tht tu 01, 03) ban hanh kém theo Quyét dinh s6
2873/QDb-UBND ngay 19/11/2025 cua Chu tich UBND tinh;

, - Thay thé‘ Danh muc va Quy trinh ndi bgf) TTHC }Tnh vuc chung thuc co
sO thir tur 01 phan II ban hanh kém theo Quyét dinh so6 361/QD-UBND ngay
30/01/2026 cua Chu tich UBND tinh;

, - Thay thé:: Danh muc va Quy trinh noi bc:) TTHC l,Inh vuc chung thuc co
sO thir tu 01 phan III ban hanh kém theo Quyét dinh s6 395/Qb-UBND ngay
04/02/2026 ctia Chu tich UBND tinh;

- Thay thé Danh muyc va Quy trinh n6i by TTHC linh vie cong ching c6 sO
thor ty 01 phan II ban hanh kém theo Quyét dinh so 3329/QD-UBND ngay
30/12/2025 cua Chu tich UBND tinh;

- Thay thé Danh muc va Quy trinh ndi bd TTHC linh vuc giam dinh tu phép
c6 sb thir ty 01, 03 phan II muc A, s tht ty 03, 04, 05, 06 phan III myc B ban
hanh kém theo Quyét dinh s 1317/QD-UBND ngay 08/6/2023 Chu tich
UBND tinh.

Picu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc S¢ Tu phap, Giam dbc
cac so, Thu truéng cac ban, nganh cip tinh; Giam dbc: Trung tam Cong bao -
Tin hoc tinh, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cac cép va cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhu bicu 4; A [’
- B9 Tu phap;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- UBND céc xa, phuong;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Luu: VT, HCC:.

T —

Ho Huy Thanh



- DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH
PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VUC CONG CHUNG, CHUNG THUC, GIAM PINH TAI SAN
AP DUNG TREN DPIA BAN TINH HA TINH
(Kém theo Quyét dinh sé  /OP-UBND ngay / /2026 ciia Chii tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

A. THU TUC HANH CHINH DUNG CHUNG (01 TTHC)

Tén thi tuc | M3 ho so . ...z, | Diadiém thyc | Phi, I¢ phi C
TT hanh chinh TTHC Thoi han gidi quyét hi¢n (néu ¢6) Can cwr phap ly
| | LINHVUC CHUNG THUC (01 TTHC)
Thoi han thyc hién | - Trung tim Phuc - Nghi quyét sé 66.7/2025/NO-CP ngay
yéu cau chung thuc 12 [ vu  hanh chinh 15/11/2025 ciia Chinh phi quy dinh cdt
ngay trong ngay co | cong tinh Ha Tinh giam, don gian hOa thi tuc hanh chinh dya
quan, t6 chac tiép | (s6 02A, duong trén dir liéu,
nhian yéu cau hoic | Nguyén Chi - Nghi dinh sé 18/2026/NP-CP ngay
trong ngay lam viéc | Thanh, phuong 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, b sung
tiép theo néu tiép | Thanh Sen, tinh mot s6 nghi dinh dé cdt giam, don gidn hoa
1 Cép ban sao tir 2000908 | Mhan yéu cau sau 15 | Ha Tinh). Khong thii tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh
sO goc ' gio. Thoi han dugc |- Qua dich wvu thugc pham vi quan Iy ciia Bé Tw phap.
tinh tr ngay co quan, | Buu chinh cong - Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP ngay
t6 chirc nhan da hd so | ich. 27/10/2025 cia Chinh phu sta d6i, bd
hop 18 tryc tiép, theo | - Trung tdm Phuc sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6
ddu buu dién dén|vu hanh chinh 23/2015/ND-CP vé cip ban sao tir sb
hoic theo thoi diém | cong cip xi dé gbc, chimg thuc ban sao tir ban chinh,
hé thdng dich vu cong | thyc hién TTHC chimg thuc chir ky va chimg thuc hop
ghi nhan d3 nhan du | phi dia gidi hanh dong, giao dich, dugc stra doi, b sung




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cr phap ly

ho so hop 18.

chinh.
- Céng Dich vu
cong Quodc gia:
http://dichvucong.
gov.vn.

boi Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2025 cua Chinh phu vé cip ban
sao tu ban chinh, chirng thuc chir ky va
chirng thuc hop déng, giao dich;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay
03/3/2020 cua Bo truong Bo Tu phap
quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sb diéu cua Nghi dinh sd
23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban
chinh, chung thyc chit ky va ching
thuc hop déng, giao dich;

- Thong tu sd 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cta Bo truong BS Tai chinh
quy dinh muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi chirng thuc;

- Thong tu sb 257/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 ctua Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp,
quan ly, st dung phi cong ching; phi
ching thyc; phi tham dinh tiéu chuan,
diéu kién hanh nghé cong chung; phi
thAm dinh diéu kién hoat dong vin
phong cbng chimg; 1& phi cdp thé cong
ching vién;

- Quyét dinh 858/0P-BTP  ngay
27/3/2026 cua B¢ truong Bo Tw phap
vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han giai quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1¢ phi

i, Can cr phap ly
(néu cd)

duwoc swa doi, bo sung, thu tuc hanh
chinh bi bai bo trong linh vuc chung
thuc thuéc pham vi quan ly cua Bo Tu

phap.
B. THU TUC HANH CHINH CAP XA (09 TTHC)
ST Tén thu tuc ~ Thoi gian giai . aeX . Phi, 1€ phi < g
T hanh chinh Ma TTHC quyét Dia diém thuc hién (néu c6) Can cu phap ly
I. LINH VUC CHUNG THU'C (09 TTHC)
Thoi han thuc hién
yéu cau ching thuc
Chung thuc chit la ngay trong ngay
ky trong cac co quan, t0 chuc
giay to, van ban tiep nhan yéu cau Phi: 10.000
(ap dung cho ca hogc trong ngay d6nl Jtruon .h
truong hop lam viéc tiép theo A g £ op
. Y ~__~_ | Trungtam Phuc vu | (truong hop duogc
ching thuc néu ti€p nhan yéu | . . A Z , T A 4
X . .| 2.000884 | ... | hanh chinh cong cap | tinh 1la modt hoac A
1 |diém chi va cau sau 15 gio. x A o v Nhu trén
. . X Xa nhi€u chir ky trong
truong hop Truong hop tra két mot gidy to, van
nguoi yéu cau qua trong ngay lam béﬁ) ’
chung thuc viéc ti€p theo hodc '
khong ~ ky, phai kéo dai thoi
khong diém chi gian  theo  thoa
dugc) thudn thi nguoi tiep
nhén h6 so phai co
phiéu hen ghi rd




thoi  gian  (gio,
ngay) tra két qua
cho ngudi yéu ciu
chung thuc.

Chtng thuc chit
ky nguoi dich
ma nguodi dich
khong phai la
cong tac vién
dich thuat cua
Uy ban nhan
dan cip xa

2.001008

Thot han thuc hién
yéu cu chtng thuc
la ngay trong ngay
co quan, to chirc
tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay lam
viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau
sau 15 gio hoac cé
thé kéo dai hon theo
thoa thuan bang vin
ban voi nguoi yéu
cau chimg thuc.
Truong hop tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo hoic
phai kéo dai thoi
gian theo thoa thuan
thi nguoi tiép nhan
ho so phai co phiéu
hen ghi 10 thoi gian
(gid, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu
cau chtng thyec.

Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap
Xa

Phi: 10.000
dong/truong hop

Nhu trén

Chtng thuc giao
dich lién quan
dén tai san Ia
dong san, quyén

2.001035

Khéng qua 02 (hai)
ngdy lam viéc, ké tir
ngdy nhan di hd so
yéu cu ching thuc

- Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng cap
Xa.

- Qua dich vu Buu

Phi: 50.000
ddng/giao dich

Cda nhan, ho gia
dinh vay von tai t6

Nhu trén




stt dung dét, nha
o

hodc co thé kéo dai
hon theo théa thuan
bang vin ban voi
ngudi  yéu cau
chung thyc. 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
chung thyc.

chinh cong ich.

- Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng
tinh Ha Tinh (s6
02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong
Thanh Sen, tinh Ha
Tinh) dé thyc hién
TTHC phi dia gioi
hanh chinh.

- Coéng Dich wvu
cong Qubc gia:
http://dichvucong.go
v.vn

chirc tin dung dé
phuc vu phat trién
nong nghiép, nong
thon theo quy dinh
tai Nghi dinh 56
55/2015/ND-vé
chinh sach tin dung
phuc vu phat trién
nong nghiép, nong
thon thi khong phai
nop phi chung thuc
hop dong thé chdp
tai san.

Chung thuc di
chdc

2.001019

Khéng qua 02 (hai)
ngay lam viéc, ké tir
ngdy nhan di hd so
yéu cau ching thuc
hodc c6 thé kéo dai
hon theo thoa thuan
bang vian ban véi
ngudi  yéu  cau
chung thuc. Truong
hop kéo dai thoi han
giai quyét thi nguoi
tiép nhan hd so phai
c6 phiéu hen ghi 1d
thoi gian (gi0, ngay)
tra két qua cho
ngudi  yéu cau
chung thuc.

Nhu trén

Phi: 50.000
dong/di chuc

Nhu trén

Ching thyc van

2.001016

Khéng qua 02 (hai)

Nhu trén

Phi: 50.000

Nhu trén




ban tir choi nhan
di san

ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan du hd so
yéu cu ching thuc
hodc ¢6 thé kéo dai
hon theo théa thuan
bang vin ban voi
ngudi  yéu  cau
chung thyc. Truong
hop kéo dai thoi han
giai quyét thi nguoi
tiép nhan hd so phai
c6 phiéu hen ghi 1o
thot gian (gi0, ngay)
tra két qua cho
ngudi  yéu  cau
churng thuc.

dong/van ban

Chung thyc van
ban phan chia di
san ma di san la
dong san, quyén
sir dung dét, nha
o

2.001406

Khoéng qua 02 (hai)
ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan du hd so
yéu cau chung thuc
hodc c6 thé kéo dai
hon theo théa thuan
bang vin ban voi
ngudi  yéu  cau
chirng thuc. Truong
hop kéo dai thoi han
giai quyét thi ngudi
tiép nhan hd so phai
c6 phiéu hen ghi 1&
thot gian (gio, ngay)
tra két qua cho
ngudi  yéu cau

Nhu trén
Vi¢ce chung thuc céac
giao dich lién quan
dén quyén cua
nguoi st dung dat
duoc thuc hién tai
Uy ban nhan dan
cdp x4 noi c6 dat,
viéc chung thyc céac
giao dich vé& nha ¢
dugc thuc hién tai
Uy ban nhan dan
cip x4 noi ¢6 nha.

Phi: 50.000
dong/van ban

Nhu trén




chung thuc.

Churng thuc viéce
stta  d6i, bo
sung, huy bd
giao dich

2.000913

Tho1i han thuc hién
yéu cau ching thuc
la ngay trong ngay
co quan, td chuc
tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay
lam viéc tiép theo,
néu tiép nhan yéu
cdu sau 15 gio.
Trudng hop tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo thi
nguoi tiép nhan hod
so phai c6 phiéu
hen ghi r0 thoi gian
(gi0, ngdy) tra két
qua cho nguoi yéu
cau chung thuc

Nhu trén

Phi: 30.000
dong/giao dich

Nhu trén

Stra 16i sai sot
trong giao dich

2.000927

Tho1i han thuc hién
yéu cau chimg thuc
la ngay trong ngay
co quan, td chuc
tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay
lam viéc tiép theo,
néu tiép nhan yéu
cdu sau 15 gio.
Truong hop tra két
qua trong ngay lam
viéc tiép theo thi
nguoi tiép nhan hod

Nhu trén

Phi: 25.000
dong/giao dich

Nhu trén




so phai c6 phiéu
hen ghi r0 thoi gian
(gi0, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu
cau chimg thuc

Tho1i han thuc hién
yéu cau ching thuc
la ngay trong ngay

co quan, t0 chuc
tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay Phi: 2.000
lam viéc tiép theo dong/trang; tur
néu tiép nhin yéu trang tho 3 tré lén

Céap ban sao co ciu sau 15 gio. thu 1.000

chung thuc tr Truong hop tra két | Trung tdm Phuc vu | dong/trang, toi da

9 ban chinh giao | 2.000942 | qua trong ngdy lam | hanh chinh cong cip | thu  khdng qua Nhu trén

dich da duoc viéc tiép theo hodc | xa 200.000 déng/bén.

ching thuc phai kéo dai thoi Trang 1a can cu dé
gian theo thoa thu phi dugc tinh
thuan thi nguoi tiép theo trang cua ban
nhian hd so phai c6 chinh
phiéu hen ghi 1
thoi  gian  (gio,
ngay) tra két qua
cho ngudi yéu cau
chung thyec.

C. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (7 TTHC)
TT | TenTTHC MraTll‘_‘l’é"' ng;‘l‘"(‘] lll‘;‘:t bia dﬁf;‘l thee | phi 1¢ phi (néu co) Ciin cit phap Iy




. Mai ho so Thoi han Pia diém thuc o e A e
TT Téen TTHC TTHC oiii quyét hién Phi, 1€ phi (néu co) Can cur phap ly
Il |LINH VU'C CONG CHUNG (01 TTHC)
- Nghi quyét s6
66.7/2025/NQ-CP ngay
15/11/2025 cua Chinh phu quy
dinh cat giam, don gian hoa
L Trung thm Phuc thu tuc hanh chinh dwa trén
. , , N . A dir liéu;

- Thoi pan §0 TU{ phap \/}1 hanh\ Ch|~nh Cong - Luat Cong chimg nam 2024:

xem xé&t, dé nghi Chu ftinh Ha Tinh (so e £
) - . - Nghi dinh s6 104/2025/ND-

tich UBND tinh: 10 02A, duong \ , .
N A 1A e x . CP ngay 15/5/2025 cua Chinh
ngay lam viéc k& tur [Nguyen Chi Thanh, , . Y
. NP ; 5 pht quy dinh chi tiét mot so
ngay nhan du ho so phuong Thanh Sen, AL i , A

A \ , g diéu va bién phap thi hanh

hop 1&. Truong hop ftinh Ha Tinh). A A ,

X R . . Luat Cong ching;

can phai xac minh thi - Qua dich vu Buu .. X
B6 nhiém cong | 1.013803 | thoi han xac minh hd chinh cong ich ] " Nghi dinh s6 121/2025/Nb-
1 i ' : ' Khdng CP ngay 11/6/2025 ctia Chinh

ching vién

so khong qua 15 ngay
lam viéc.

- Thoi han Chu tich
UBND tinh xem Xét,
quyét dinh: 10 ngay
lam viéc ké tr ngay
nhan da ho so hop 18

- Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng
cap xa dé thyc hién
TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

- Cong Dich
vucong Quéc gia:
http://dichvucong.

gov.vn

pht quy dinh vé phan quyén,
phan cip trong linh vuc quan
1y nha nudce cia Bo Tu phap;

- Thong tu sd 05/2025/TT-
BTP ngay 15/5/2025 cua B9
truong Bo Tu phap quy dinh
chi tiét mot sd diéu va bién
phdp thi hanh Luat Cong
chung;

- Thong tu sd 11/2025/TT-
BTP ngay 25/6/2025 cua B9
truong Bo Tu phap sta d6i,
bd sung, bii bo mot sb diéu
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A M3 ho so Thoi han Dia diém thyc LA g NP
TT Téen TTHC TTHC oiii quyét hién Phi, 1€ phi (néu co) Can cur phap ly
cua cac thong tu thudc linh
vuc quan 1y nha nudc cua Bo
Tu phap. o
- Quyet dinh so so 857/QD-
BTP ngay 27/3/2026 cua B¢
truong Bo Tu phdp vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh
dwoc swa doi, bo sung trong
linh vuc cong chung thudc
pham vi quan Iy cua Bo Tu
phap.
Il |LINH VUC GIAM PINH TU PHAP (06 TTHC)
- Trong thoi han 20 - Luat giam dinh tu phap
ngay ké tu ngay nhan nim 2012:
dpqc h 0 50 hop 1?’ Cl}u - Luat sd stra doi, bod sung
tich Uy ban nhin dan| ar A aA A, s
; % : 2 mot sO diéu cua Luat giam
tinh quyét dinh bo . P .
A N . ., dinh tu phap nam 2020;
7 ’ nhi¢m va cap thé giam| o .
Bo nhiém va cap dinh vién tu phap. ' Ngh} dinh s6 85/ 2913/N,D'
1 |thé giam dinh | 1001122 |- Trong thoi han 10 Nhu trén Khéng CP ngay 29/7/2013 cta Chinh
ien tu pha s a2 T phu quy dinh chi tiét va bi¢n
vien wr phap ngay lam viéc, ké tur A Ay s g
\ A X phap thi hanh Luat gidm dinh
ngay n}lan duoc quyeét tw phan:
dinh bd nhiém va cip phap, —
thé gi4m dinh vién tu - Nghi dinh s6 157/2020/ND-
phap kém theo hd so CP ngay 31/12/2020 cua
Gism déc So T phép Chinh phu stra doi, b0 sung
tham muru Chi tich Uy mot s6 diéu cua Nghi dinh so
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. Mai ho so Thoi han Pia diém thuc A v A C L,
TT Téen TTHC TTHC oiii quyét hién Phi, 1€ phi (néu co) Can cur phap ly
ban nhan dén tinh cap 85/2013/ND-CP ngay

thé giam dinh vién tu

phép.

29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phép thi
hanh Ludt gidm dinh tu phép;
- Nghi dinh s6 18/2026/ND-
CP ngay 14/01/2026 cua
Chinh phu sira ddi, b sung
mdt s6 Nghi dinh dé cat giam,
don gian hoa thu tuc hanh
chinh, diéu kién kinh doanh
thudc pham vi quan 1y cua Bo
Tu phap.

- Nghi quyét 66.7/2025/NO-
CP ngay 15/11/2025 cua
Chinh phi quy dinh cat
giam, don gian hoa thu tuc
hanh chinh dua trén dir liéu.
- Théng tw sé 30/2025/TT-
BTP ngay 31/12/2025 cua Bo
Tw phdp sira doi mét s6 thi
tuc hanh chinh quy dinh tai
cdac Thong tw trong linh vuc
bé tro tw phap.

- Quyét dinh so6 862/0D-BTP
ngay 27/3/2026 cua B¢
truéng Bé Tw phdp vé viéc
cong bo thi tuc hanh chinh
dwoc sira doi, bé sung trong
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TT | TenTTHC | MaDOS ng;‘l‘”(‘l lll‘;‘; bia dﬁf;‘l‘l thee | bt 1¢ phi (néu c6) Ciin cit phép Iy
linh vwc giam dinh tw phap
thuoc pham vi chuc nang
quan Iy cua Bo Tw phap.
Quyét dinh so 3133/0D-
UBND ngay 12/12/2025 ciia
Chu tich UBND tinh vé viéc
1y quyén cho Giam doc So Tu
phdp gidi quyét mét sé thii tuc
hanh chinh trong linh viee bo
tro tu phap.
- Trong thoi han 10 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan
dt hd so hop 16, Giam
d6c So Tu phap trinh Chu
tich Uy ban nhan dén tinh
quyét dinh cdp lai the
Cép lai thé giam giam dinh vién tu phap. Nhu trén
2 |dinh vién tu| 1.009832 |- Trong thdi han 05 Nhu trén Khong
phap ngay lam viéc ké tur
ngidy nhan duogc dé
nghi cta Giam ddc So
Tu phap, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh
quyét dinh cap lai thé
giam dinh vién tu
phap.
3 |[Thay ddi, bd| 2.000568 |- Trong thoi han 23 Nhu trén Khong Nhu trén
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TT

Tén TTHC

Mai ho so
TTHC

Thoi han
gidi quyet

Pia diém thue
hi¢n

Phi, 1¢ phi (néu c6)

Can cw phap ly

sung linh vuc
giam dinh cua
Van phong giam
dinh tu phap

ngay lam viée, ké tir
ngay nhan du hd so
hop 1¢, Giam dbc So
Tu phap xem xét,
thAm dinh, thong nhat
y kién voi nguoi dung
dau co quan chuyén
moén thujoc Uy ban
nhan dan cap tinh
quan ly linh vuc giam
dinh tu phap, trinh
Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh xem xét,
quyét dinh.

- Trong thoi han 07
ngay lam viée, ké tur
ngay S& Tu phap trinh
ho so, Chu tich Uy
ban nhan déan cap tinh
xem xét, quyét dinh
cho phép thay doi, bd
sung linh vuc gidm
dinh.

Chuyén d6i loai
hinh Van phong
giam dinh tu
phap

1.001216

- Thoi han S& Tu phap
xem xét, dé nghi Chu
tich UBND tinh: 07
ngay lam viéc, ké tur
ngiy nhan du hod so

Nhu trén

Nhu trén
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TT | TenTTHC | MaDOS ng;‘l‘”(‘l lll‘;‘; bia dﬁf;‘l‘l thee | bt 1¢ phi (néu c6) Ciin cit phép Iy
hop 1€.
- Thoi han UBND tinh
xem xét, quyét dinh:
05 ngay lam viéc, ké
tir ngdy nhan duoc hd
so hop I¢.
Cap lai Gidy
dang ky hoat
dong cua Van
phong giam dinh
tu phdp trong
g&mtlégnhggi thdeg 03 ngay lam viéc, ké
5 , ov> w1 2.000555 | tr nhan dugc ho so Nhu trén Khong Nhu trén
ch¥ try 80, nguoi hop 1¢
dai dién theo T
phap luat, danh
sach thanh vién
hop danh cua
Van phong giam
dinh tu phap
Cap lai Gidy
dang ky hoat
dong cua Van
phong gidm dinh 03 ngay lam viéc, ké
6 |tw phap trong | 1.001117 |tr ngay nhan dugc ho Nhu trén Khoéng Nhu trén

truong hop Giay
dang ky hoat
dong bi hu hdong

hoac bi mat

so hop I¢.




II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH

A. Quy trinh ngi by thu tuc hanh chinh ap dung chung (01 TTHC)

1. Cap ban sao tir s0 goc

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.01

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

- Phai c6 so goc.

- Co quan, to chtrc can ctr vao s6 goc deé cap ban sao; ndi dung ban sao phai

dung theo s gdc.

2.2

Cach thure thuc hién TTHC:

Ngudi o yéu Cau cap ban sao tir s6 gbc thuc hién nop ho so dén co quan, to

chtrc Iuu s6 gé¢c mot trong cac cach thuc:

- Nop truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong

Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié'p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd;

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Tryuc tuyén tai Cong Dich vy cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn (da

du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh).

2.3

Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh

Ban
Sao

Mot trong cac gidy to sau: Can cudc dién tir; ban chinh
hodc ban sao cia Thé can cudc cong dan hodac Thé can cudce
hoic Gidy ching nhan cin cudc hodc Ho chiéu hodc gidy to
xuat nhap canh hoic giéy to co gia tri di lai quéc té con gia X
tri su dung (kKhong yéu cau nguoi yéu cau cap ban sao tir s
goc ndp gidy to nay khi co quan_gidi quyét thii tuc hanh
chinh khai thdac dwoc thong tin vé The can cuoc cong dan
hodac Thé can cwoc hodc Gid'y chung nhdn can cudc trén
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Co so dit lieu quoc gia vé dan cu).

Ban chinh hoidc ban sao ¢6 chimg thuc gidy to chimg minh
quan hé v6i nguoi duge cdp ban chinh trong trudong hop
ngudi yéu cau 1a ngudi dai dién theo phap luat, nguoi dai dién
theo Gy quyén ctia ¢4 nhan, t6 chiic dugc cap ban chinh; cha,
me, con; Vo, ch@mg, anh, chi, em rudt; nguoi thira ké khac ciia
nguoi duge cap ban chinh trong trudng hop nguoi do da chet
(Khong yéu cau ngudi yeu cau cap ban sao tir s6 goc nop gidy
to' nay khi co quan giai quyét thu tuc hanh chinh khai thac
duoc thong tin vé gidy khai sinh, gidy dang ky két hon trén Co
so dir li€u ho tich dién tir).

Luu y:

+ Truong hop ndp ho S0 tryc tiép tai co quan, t6 chtrc c6 tham quyén, nguoi yéu cau
cap ban sao tir s6 gdc xuat trinh cac gidy to theo quy dinh dé ngudi tiép nhan ho so
kiém tra;

+ Trudng hop ndp hd so qua dich vu buu chinh, nguoi yéu cu cap ban sao tir s6 goc
phai gui kem ho so theo quy dinh va 01 phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi
nguoi nhan;

+ Trudng hop ndp hd so truc tuyén, ngudi yéu cau cap ban sao tir s6 gbe c6 thé ndp
ban dién tir hodc ban sao dién tir gidy to theo quy dinh.

+ Khong yeu cau nguoi yéu cau chirng thuce nép, xuat trinh ban chinh thirc hoac ban
sao cdc gidy to, tai liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy 10, tdi liéu da cé dir lidu trong
cdc co s6 dir lidu dwoc co quan chii quan co s6 dix lidu cong bo.

+ Nguoi thuc hién chitng thuc khai thac, su: dung thong tin da co trong cdc co so dit
liéu dé thay thé thanh phdn hé so gidi quyét thii tuc hanh chinh. Truong hop khéng
khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day i, khong chinh
Xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tlep nhan, giai quyet thii tuc hanh chinh yéu cau
cd nhdn, t6 chirc bo sung thanh phdn hé so dé giai quyét thii tuc hanh chinh; dong
thoi dé nghi ca nhan, 16 chirc thue hién cdp nhat, diéu chinh thong tin trong cac co so
dit lieu theo quy dinh cua phdp ludt.

2.4 | SO lwong hd so: Khong quy dinh.

2.5 | Thoi han giai quyet Thoi han thyuc hién yéu cau chung thyc 1a ngay trong
ngay co quan, t6 chuc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo
néu tiép nhan yéu cau sau 15 gi0. Thoi han dugce tinh tir ngay co quan, to
chirc nhan du ho so hop 1€ truc tlep, theo dau buu dién dén hoic theo thoi
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diém hé théng dich vu cong ghi nhan d3 nhan du hd so hop 16.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tu phdp https://motcua.moj.gov.vn.
Kétr qua duoc tra tryc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich hodc truc
tuyén theo phuong thirc nguoi yéu cau da dang ky.
2.7 | Co quan thwe hién: Co quan, to chic luu s6 gbc.
Co quan c6 thaim quyén quyét dinh: Co quan, t6 chtrc luu s gdc.
Co quan dwore iy quyén: Khong.
Co quan phdéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ban sao dugc cip tir s6 gbc.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
, - Biéu
T Trinh tw Trach Thot 1 L dwKét
: nhiém glan -
qua
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan hd so tryc tiép tir c4
nhéan, t6 chuc hodc tir Dich vu x
bu'1,1 chinh cong ich hoac trén He C6 he Gid hanh MA’au 0,1’ 8?
Bl | thong thong tin giai quyet TTHC ong caue 10 hanh | (nu ¢6), 05,

TN&TKQ | chinh | 06 va Hb so

Bo T ha
0 o prep theo muc 2.3

https://motcua.moj.gov.vn.
2. Kiém tra hd so:

- Néu hd so chua day du hoac
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khong hop 18: Hudng dan bd
sung, hoan thién hd so; truong
hop ndp hd so qua dudng buu
dién thi thong bao bang vin ban
cho ¢4 nhan dé hoan thién ho so.

- Néu hd so day di, hop 1&: Lam thi
tuc ti€p nhan ho so theo quy dinh.

Chuyén hd so cho Phong chuyén Cone chire (i/éiuc((),)l)’ 8?
B2 | mon cua Co quan, to chirc luu s & 01 gio NS
be TN&TKQ 06 va Ho so
goc. theo muc 2.3
Duyét ho so, chuyén cho chuyén Lanl‘l dao . Ma}u 0;1’ 05
B3 vien xir 1< phong 01 gio va Ho so
Y chuyén mon kem theo
Kjém tra, xem xét ho so, bao cao Cone chite M?lu 05 va
B4 |két qua kiém tra véi Lanh dao xﬁl'gh6 o 02 gio Ho so kém
phong chuyén mén Y theo
Mau 05 va
: Lanh dao dy thdo Ban
B5 Duy¢t, ky nhay va chuyén lanh hona 01 cis | 52° duoc cap
dao Co quan, t6 chirc luu s6 goc prong & tir s6 goc da
chuyén mon ,
duoc ky
nhay.
Quyét dinh viéc cap ban sao cho Lanilaga?é)w Mau 05 va
B6 | ca nhan, to chic va chuyén phat quam, to - 102 gio | Ban sao dugc
A chtrc luu s6 X oo A Z
hanh., X cap tur so goc
goc
Péng ddu, phat hanh vin ban va Vaﬁ;ﬁ‘ig"f Mau 05, 06:;
B7 | chuyén két qua cho Bo phén tiép ch?ﬁ:c h’ru < 01 gio | Ban sao dugc
nhan va tra két qua. ahc cap tu so goc
B8 | Tra két qua cho to chirc, ca nhén. Cong chirc | Gio hanh | Mau 01, 06;
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TN&TKQ chinh | Ban sao dugc
cap tu so goc

* Truong hop hd so khong xtr 1y duge trong ngdy 1am viéc hodc trong ngay
lam viéc tiép theo (ddi v6i hd so nhdn sau 15 gid), trong ngay hen tra két
qua, Lanh dao Co quan, t6 chirc luu sé gbe ky ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra két qua dé gui cho t6 chirc, ca nhan.

* Co quan, té chuc can cir vao sO géc dé cap ban sao; ndi dung ban sao phai
dung theo sb goc. Truong hop s6 goc khong con dugc luu trir hodc khong
co thong tin theo yéu cau thi co quan, t6 chutrc co trach nhiém tra 101 bang
van ban cho ngudi yéu cau.

* Két qua duogc tra truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich hoac truc
tuyén theo phuong thirc nguo1 yéu cau da dang ky.

* Trong qué trinh giai quyét hd so ngudi ¢é trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn véi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
x fiw,
Mau 01
MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
x i,
Mau 02
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x fiw,
Mau 03
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
x fiw,
Mau 04
MAu 04.docx
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Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
x liw,
Mau 05 '

Mau 05.docx

Sé theo ddi hd so

Mau 06 utl

Mau 06.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ cta Co quan,
- t6 chirc lu’u s6 gbc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05
Iru theo hd so.

Thoi gian luu 01 nam, hét thoi gian trén chuyén xuéng luu trit co quan va
xu 1y theo quy dinh.

Thoi gian luu tri SO chirng thyc 1a vinh vién, luu trit van ban ching thuc 1a 02 nam.
Hét thot han luu trir, van ban ching thuc duoc ti€éu huy theo quy dinh cua phap luat
vé luu trir.
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B. Quy trinh ndi bd thii tuc hanh chinh & cip xa (09 TTHC)

1. Chirng thue chir ky trong céc gidy to, viin ban (ap dung cho ca truwdong hop
chiung thye diém chi va truong hep nguoi yéu ciau ching thyc khong ky,
khong diem chi dugc)

KY HIEU QUY TRINH QT.CT.02

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

Truong hop khong duge chimg thuc chir ky:

+ Tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu cau ching thuc chir ky khong nhan
thirc va lam chu duoc hanh vi cia minh.

+ Nguoi yéu cau chimg thuc chir ky xuat trinh Can cudc dién tir hodc Thé
can cude cong dan hodc Thé cin cude hodc Gidy chimg nhéan cin cude hoic
Ho chiéu hoic gidy to xuat nhap canh hoic gidy to co gia tri di lai quoc té
khong con gia tri st dung hoac gia mao.

+ Gidy to, van ban ma nguoi yéu 05}1 chung thuc ky vao cé ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Biéu 22 Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Giay to, van ban c6 noi dung la giao dich; trur Gidy uy quyén trong cac
truong hop Gidy uy quyén: (1) Gy quyén vé viéc ndp ho, nhén ho hé so, glay
to, trir truong hop phap ludt quy dinh khong dugce uy quyen (2) uy quyén
nhan ho lvong huu, buu pham, tro cap, phu cap; (3) ¢ uy quyén nho trong nom
nha ctra; (4) Gy quyén ctia thanh vién ho gia dinh dé vay von tai Ngan hang
chinh sach xa hoi; hodc trur truong hop phap ludt c6 quy dinh khac

2.2

Cach thire thye hién TTHC:

- Tryc tiép tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa.

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02, dwong Nguyén Chi Thanh,
phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh) dé thuc hién phi dia gioi hanh chinh.

- Ngoai try sé cua cO quan thuc bién ching thuc néu nguoi yéu cau ching
thuc thudc dién gia yéu, khong thé di lai dugce, dang bi tam gift, tam giam, thi
hanh an phat tu hoac c6 1y do chinh dang khac.

Nguoi yéu cau chimg thyc nhan két qua tai noi ndp ho so.
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hid hid

\ A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Nguoi yéu cau chimg thuc phai xudt trinh cac gidy to sau:

Mot trong cac gidy to sau: Can cudc dién tir; ban chinh
hodc ban sao cia Thé can cudc cong dan hoac Thé can
cudc hodc Giéy chimg nhén can cudc hoac HY chiéu hodc
gidy to xudt nhap canh hodc gidy to co gia tri di lai qudc té
- | con gid tri st dung (khong yeéu cau nguoi yéu cau chirng X X
thire xudt trinh gidy to nay khi co quan gidi quyét thii tuc
hanh chinh khai thdac dwoc thong tin vé Thé can cudc cong
dan hoac Thé can cuoc hodc Gid'y chitng nhan can cuoc
trén Co s dit liéu quoc gia vé dan cu).

Gidy t0, van ban ma minh s& yéu cau chung thuc chir ky.
Truong hop chl'mg thuc chir ky trong gidy tO, van ban bang
tleng nudc ngoai, néu nguoi thue hién chimg thuc khong
hiéu rd noi dung cua gidy to, van ban thi co quyén yéu cau
- | nguoi yéu cau ching thuc ndp kém theo ban dich ra tiéng X
Viét ndi dung ctia gidy to, vin ban d6 (ban dich khong can
cong chuing hodc ching thyc chit ky nguoi dich, nguodi yéu
cau ching thuc phai chiu trach nhiém vé noi dung cua ban
dich).

Luu y:

+ Khong yeu cau nguoi yéu cau chirng thwe nép, xudt trinh ban chinh thirc hodc ban
sao cdc gidy 10, tdi liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy to, tai liéu da c6 dir liéu
trong cdc co s¢ dir liéu dugc co quan chii quan co sé diF liéu cong bé.

+ Nguoi thuc hién chung thuc khai thac, su dung thong tin da co trong cac co so dir
liéu dé thay thé thanh phan hé so gidi quyét thii tuc hanh chinh. Truwong hop khéng
khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day di, khéng chinh
xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tlep nhdn, gidi quyét thu tuc hanh chinh yéu
cau cd nhdn, t6 chirc bo sung thanh phan hé so dé gidi quyet thu tuc hanh chinh;
dong thoi dé nghi cd nhén, t6 chitc thie hién cdp nhdt, diéu chinh thong tin trong
cdc co so dir liéu theo quy dinh cua phadp ludt.

2.4 | So lwgng hé so: Khong quy dinh.

Thoi han giai quyét: ‘Trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan yéu cau hoac

2:5 trong ngay l1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Truong hop
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tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo hodc phai kéo dai thoi gian theo
thoa thuan thi nguoi tiép nhan hd so phai €0 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chang thuc.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Dbi vé6i trudng hop binh thudng: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip
xa hodc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02, duong Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- D6i v6i truong hop ngudi yéu cdu ching thuc thude dién gia yéu, khong
thé di lai duoc, dang bi tam giit, tam giam, thi hanh an phat tu hodc c6 1y do
chinh dang khac: Ngoai tru s¢ co quan.

2.7

Co quan thue hién: UBND cap xa.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép xa.
Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy to, vin ban di ching thuc chit ky, diém
chi.

2.10

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trach Thoi | Biéu mau/Két

Trinh ty " . -
: nhi¢m glan qua

Bl

Tiép nhan hd so dbi v6i truong hop
truc tiép tai Trung tAm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa:

- Néu hd so chua day du hodc khong
hgp 1&: Huéng dan bd sung, hoan thién

ho so. Gio Mau 01, 02

- Néu ho so déy du, hop 1&: Lam tha | Cong chuc hanh (néu “3(3)»k 05,
tuc tlep nhan ho so theo quy dinh; tai TN&TKQ | inpy |06 va HO so
thoi diém chung thuc, nguoi yéu cau theo muyc 2.3

chimg thuyc minh min, nhan thic va
lam chu dugc hanh vi ctia minh va
viéc chung thuc khong thudc cac
truong hop khong duoc chung thyc
chit ky thi yéu cau ngudi yéu cau
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chtng thuc ky/diém chi trudc mit; ky
vao duédi 161 ching theo mau quy
dinh chuyén Linh dao Vin phong
HDPND-UBND cap XA.

Truong hop nguoi yéu cau ching
thuc thudc dién gia yéu, khong thé di

) ; o ) .\ Mau 01; 02
lai dugc, dang bi tam gitt, tam giam, n , Gio I
s . s Cong chirc X (n€u c0), 05,
thi hanh an phat tu hoac c6 ly do hanh NS Y
, . , re ok N .. | TN&TKQ . 06 va HO so
chinh déang khéc phai ti€ép nhan ngoai chinh
X o . . theo muc 2.3
try so co quan, cong chirc Tu phap
thuc hién tiep nhan ho so.
B Chuyén hd so cho Lanh dao Van | Cong chirc 01 wid Mﬁ% gé’l?ésmva
phong HDND-UBND cép xa. TN&TKQ |~ & theo
Lanh dao
Vién phong x \ TTA
B3 | Phan cong cho cong chirc xir 1y hd so HDND- 1{5 h;[iukg;\;?lgo
UBND cdp | ©
Xa
Kiém tra, xem xét hd so, trinh lér}h Cong chﬁrc Mau 05 va Hd
B4 igo Van phong HDND -UBND cap | xtr 1y ho so | 01 gio so kém theo
- TH: uy quyén: Nguoi duoc ¢ uy quyén Nguoi M,au QS va
\ 1/2 Vian ban da
ky chimg thuc va chuyén két qua lai | duoc ty " 10 chi
cho cong churc quyén gio | dugc ky chimg
thuc
B5 |- TH: khong ty quyén: Lanh dao Vin \%vénhﬁi‘ao
phong HDND, UBND ky nhdy, ;I%%Bng Mau 05 va
chuyén dén Lanh dao UBND cap xa. P .. | Vinbén da
UBND cap | 1 gio 1
Lanh dao UBND cap xa ky chung x4 Lanh duoc ky ching
tl}llufc va chuyén lai két qua cho cong dao UBND thuc
chue. chp xa
Be | Dong dau, vao S6 theo ddi va chuyén | Cong chue 01 gio MeTlu 05, 06;
két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh | xt 1y ho so Giay to, Van
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chinh cong cdp xa hodc Coéng chirc ban dugc
Tu phap chimg thuc
Tra két qua ,cho t6 chirc, c4 nhan va Gio Mr?tu 01, 06;
thu 1€ phi (néu co) tai Trung tdm Phuc Cong chuc hanh Giay to, Van
vu hanh chinh cong cap xa (do1 voi | TN&TKQ ] ban dugc
. . iy chinh .
truong hop ndp truc tiép) chung thuc
B7 | Truc tiép tra cho ngudi yéu c,éu Chuven N
ching thuc thuoc dién gia yéu, | < Y° .| Mauot,06;
A PR : vién van Gio A s vrs
khong thé di lai duge, dang bi tam R X Giay to, Van
" . o N phong hanh h
gilr, tam giam, thi hanh an phat tu HDND- | chinh ban dugc
hodc co6 ly do chinh dang khac phai UBND ching thuc
tiép nhan ngoai try s& co quan.
* Truong hop ho so khong xur Iy dugce trong ngay lam viéc hodc trong ngay
lam viéc tiép theo (d61 voi ho so nhan sau 15 gio), trong ngay hen tra két qua,
cong chire xtr Iy ho so trinh Lanh dao UBND cép xé ky ban hanh phi€u xin 10i
va hen lai ngay tra két qua dé gui cho t6 chure, ca nhan.
* Trong qua trinh giai qu}{ét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién cﬁn’thuc hién
dong thot cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, ket qua giai quyét trén He
thong thong tin giai quyét TTHC B¢ Tw phap https.//motcua.moj.gov.vin V61 cac
budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 utl

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Miu 02 =

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x fiw,
Mau 03

Méau 03.docx

Méu 04 | Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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=
lw

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
x liw,
Mau 05 '

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so
Mau 06 o

Méau 06.docx

4 |HOSOLUU

Mﬁu 01; 0~2, 03, 04 (néu o), Q6 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | 86 chimg thyc chit ky;

- | Ban chung thuc.

Hb so duoc luu tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cip x4, thoi gian luu trit SO ching
thuc 1a vinh vién, luu trit ban chung thyc 1a 02 nam. Hét thoi han luu trit, van ban
chimg thuc duogc ti€u huy theo quy dinh cta phap luat vé luu tri.

2. Chirng thuc chir ky nguoi dich ma nguwoi dich khong phai la cong tac vién
dich thuit ciia Uy ban nhin dén cip xa

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

- Uy ban nhan dén cap x4 chi chung thyuc chir ky nguoi dich khong phai la cong
tac vién khi nguoi do tu dich gidy to, van ban ctia minh.

- Gidy to, van ban khong dugc dich dé chimg thyc chit ky nguoi dich:
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+ Giéy to, van ban da bi t:fly x0a, stra chira; thém, bdt ndi dung khong hop 1€.

+ Giéy t0, van ban b1 hu hdng, cii nat khong xac dinh duoc ndi dung.

+ Giay t0, van ban dong ddu mat cta co quan, to chirc c6 thim quyén hodc
khong dong dau mat nhung ghi ré khong duoc dich.

+ Giéy t0, van ban c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Piéu 22 Nghi dinh $6
23/2015/NDb-CP.

+ Gidy to, van ban do co quan, to chirc ¢6 thim quyén ctia nudc ngoai cip, cong
ching hodc chimg nhén chua duge hop phap hoa lanh sy theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 20 Nghi dinh so 23/2015/ND-CP, trur gidy ho chiéu, thé cin cudc,

thé thuong tra, the cu tru, gidy phép 1ai xe, bang tot nghiép, chimg chi va bang
diém kém theo bang tét nghiép, chimg chi.

2.2 | Cach thirc thwe hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép xA.
- Ngp truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cang tinh, s6 024 durong
Nguyén Chi Thanh, phuwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
23 Thanh phén hd so, bao gom: Ban Ban
' chinh | sao

Nguoi yéu cau ching thyuc xuat trinh cac gidy to sau:

Mot trong cac gidy td sau: Cin cude dién tir; ban chinh hoic
ban sao cua Thé can cudc cong dan hoac Thé can cude hodc
Gidy chtng nhan cin cudc hoic Ho chiéu hodc gidy to xuit
nhdp canh hogc giy to c6 gia trj di lai quoc té con gid tri sir | X
dung (Khong yéu cau nguoi yéu cau ching thuc xuat trinh
gidy to nay khi co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh khai
théac dwoc thong tin vé Thé can cude cong dan hodc Thé cdn
cuoc hoac Gicfy chung nhan can cuoc trén Co so dir liéu
quoc gia vé dan cu).

Ban chinh hoic ban sao tir s6 gdc, ban sao co chung thuc
bang cir nhan (dai hoc) ngoai ngir tro 1én vé thir tiéng nudc
ngoai can dich hoac co bang t6t nghiép dai hoc tré 1én ddi
v6i thtr tiéng nudc ngoai can dich; trir trudng hop dich X
nhiig ngon ngir khong phod bién ma ngudi dich khdng co
bang cir nhan ngoai ngit, bang tot nghiép dai hoc nhung
thong thao ngdn ngit can dich.
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- | Ban dich dinh kém gidy t&, vin ban can dich. X

Luu y:

+ Khong yeu cau nguoi yéu cau chirng thue ndp, xudt trinh ban chinh thirc hodc ban
sao cdc gidy 10, tdi liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy to, tai liéu da c6 dir liéu
trong cdc co sé dir liéu diegc co quan chii quan co sé dir liéu cong bé.

+ Nguoi thuc hién chirng thuc khai thac, sit dung thong tin da co trong cdc co so dit
liéu dé thay thé thanh phan ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh. Truong hop khéng
khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day di, khong chinh
xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tlep nhdn, gidi quyét thu tuc hanh chinh yéu
cau cd nhdn, t6 chirc bé sung thanh phan hé so dé gidi quyet thu tuc hanh chinh;
dong thoi dé nghi cd nhan, t6 chirc thiee hién cdp nhdt, diéu chinh théng tin trong
cdc co so dir liéu theo quy dinh cua phap ludt

2.4 | SO lwong hd so: Khong quy dinh

2.5 | Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chure 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 thun bang vin ban vOi nguoi yéu cau chimg thuc.
Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoac ‘phai keo dai thoi
gian theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi 15 thoi
gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

2.6 | Dia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc
vu hanh chinh cOng cap xa hodc Trung tdm phyc vu hanh chinh cong tinh (s6
02, duong Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh).

2.7 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND x4.
Co quan thye hién: UBND Xxa.

Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Gidy to, van ban duoc chimg thyc chir ky nguoi
dich.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc

Thoi | Biéu maw/Két

TT Trinh tw Trach nhiém . .
: : gian qua
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Tiép nhan hd so:
- Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1&: Hudéng dan bo

sung, hoan thi¢n ho so. Gio Mafm 01, 02
B1 |- Néu hd so ddy du, hop 1&:| Congchuc hanh | (M€u co), 05, 06
Lam thu tuc tiép nhan ho so, TN&TKQ chinh va HO so theo
yéu cau ngudi dich ky trudc muc 2.3
mit, ghi diy du 16i chung
ching thuc chir ky ngudi dich
theo mau quy dinh.
Chuyén hd so cho Linh dao | oo chirc Mau 01, 05 va
B2 | Vin phong HDND-UBND cép & 0lgid |HO so kém
« TN&TKQ
Xa theo
Phan cong cho cong chirc xur 1y Lanh dgo Van Mau 01, 05 va
B3 S so phong HDND- | 0l gio |H6 so kém
UBND cap xa theo
Kiém tra, xem xét ho so, trinh Cong chuc \ x v T
B4 | Lanh dao Van phong HDPND- | dugc giao xur ly 0l gio Mall(l‘ 05 hva Ho
UBND cép xa. ho so so kem theo
Mau 05 wva
- TI;I ﬁy’quy’én: Nguoi ‘du:(_)’c l;ly Nguoi duge iy B quéy to, Vér}
quyen ky chimg thuc va chuyén A 01 gi6 | ban duoc ky
két qua lai cho cong chirc quyen chung thuc chit
ky nguot dich
B5 |- TH khong uy quyén: Lanh
dao Van phong HDND, UBND | Lanh dao  Vin Mau 05 va
ky nhdy, chuyén dén Lanh dao | phong HDND- Gidy to, vin
UBND cap xa. UBND cap xa/ | 01gio |ban dugc ky
Lanh dao UBND cdp xa ky| Lanhdao chung thyc chir
chting thuc va chuyén lai két| UBND cap xa ky nguoi dich
qué cho cong chuec.
Mau 05 va
Pong diu, vao SO theo ddi va Cong chuc Gidy to, Van
B6 | chuyén két qua cho Trung tdm | duoc giao xr 1y | 01 gid | ban dugc
Hanh chinh cong cip xa. hd so chig thuc chir

ky nguoi dich
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B7

Mau 05 keém
Tra két qua cho t6 chuc, ca Cong chuc ql"’ G}ay to, Van
nhan va thu 16 phi (néu c6) TN&TKQ | fanh fban —  dugc

i ' chinh | chung thuc chir

ky nguot dich

* Poi voi ban dich gidy to, vin ban co tir 02 trang trd 1én thi timg trang phai
dugc danh sd thir tu, ¢6 chit ky cua nguoi dich va nguoi thue hién ching thyc;
s6 luong trang, to va 101 ching duoc ghi tai trang cudi cua ban dich hodc trang
lién sau trang cudi cua ban dich; néu gidy to, vin ban co tir 02 to tré 1én thi
phai dong dau giap lai.

* Truong hop hd so qua han xu 1y, trong thoi gian chdm nhéat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, cong chic duoc giao xir Iy hd so trinh Lanh dao UBND
cap xa ky ban hanh phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua dé giri cho t6
chure, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguol c¢o trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong tho1 cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé thong thong tin gidi quyét TTHC BJ Tu phdp https.//motcua.moj.gov.vn v6i
cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 “j

M&u 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 02 “j

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 “j

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 “j

Mau 04.docx
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Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 “j

M&u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 utl

M&u 06.docx

4 |HOSOLUU

- M?lu 01; QZ, 03, 04 (néu co), ‘06 luu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- | S6 chung thuc chit ky ngudi dich.

- | Ban chung thuc.

Hb so dugc luu tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cip X, thoi gian luu trit S6
chiig thuc 1a vinh vién, luu trit ban chimg thyuc 1a 02 nam. Hét tho1 han luu trir, van
ban ching thuc dugc ti€u huy theo quy dinh cua phap luét vé luu trit.

3. Thii tuc chirng thue giao dich lién quan dén tai sian 1a dong sin, quyén sir
dung dat, nha &

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

Khéng.

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:

- Nop truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cép x3;

- Ngp truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 024 dwong
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Nguyén Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

- Vi€c chung thyc cac giao dich lién quan dén quyen clia ngudi str dung dat
duoc thyc hién tai Uy ban nhan dan cap xa noi co dat, viée chimg thyc cac
giao dich vé nha & duge thuc hién tai Uy ban nhan dan cap Xa noi c6 nha, trur
cac truong hop sau:

+ Chung thuc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san;

+ Chung thuc di chuc, chung thuc van ban tir chdi nhan di san;

+ Chumng thyc van ban uy quyén lién quan dén viéc thuc hién cac quyén cua
nguoi st dung dat, nha &;

+ Chung thuc viéc sira ddi, bd sung, huy bo giao dich néu trén.

2.3

2 2

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Du thao giao dich; X

Ban chinh hoac ban sao c6 ching thuc hoac ban sao dién tur
duoc chimg thuc tir ban chinh cua gidy chimg nhan quyén so
hitu, quyén str dung hoic gidy to thay thé dugc phap luat quy
dinh dbi voi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén
so hiru, quyén sir dung trong truong hop giao dich lién quan
dén tai san do; trir truong hop ngudi 1ap di chuc dang bi cai
chét de doa dén tinh mang. Truong hop ndp hod so truc tiép, X X
nguoi yéu cau ching thyc c6 thé nop ban sao kem xuét trinh
ban chinh de dbi chiéu (Khéng yeéu cau nguoi yéu cau chitng
thuc nop gzay chimg nhdn quyén su dung dat, quyen S0 hitu
tai san gan lién voi dat khi nguoi tiép nhan, gidi quyét thii tuc
hanh chinh khai thac dwoc théng tin trén Co sé dit liéu quoc
gia vé dat dai, giai doan dau dp dung doi véi dat o).

* Luu y:

+ Ngudi yéu cau chimg thuc xuat trinh mot trong cac gidy to sau: Can cudc
dién tu; ban chinh hodc ban sao cua Thé can cuoc cong dan hodc Theé can
cude hodc Glay chimg nhén can cudc hoac HO chiéu hoic gidy to xuat nhap
canh hoac glay t ¢6 gia tri di lai qudc té con gid tri sir dung.

+ Khong yéu cau nguwoi yéu cau chimng thye nép, xudt trinh ban chinh thirc hoac
ban sao cdc gidy 10, tai liéu ma cdc thong tin trong cdc gidy to, tai liéu da cé dir
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liéu trong cdc co sé dit liéu dwoc co quan chii quan co sé dit liéu cong bo.

+ Nguoi thuc hién chung thyc khai thac, su dung thong tin dad co trong cac co so
di liéu dé thay thé thanh phan ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh. T ruong hop
khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwgc khong day di,
khong chinh xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tlep nhdn, gidi quyét thu tuc
hanh chinh yéu cau cd nhan, t6 chire b6 sung thanh phdn hé so dé gidi quyét thii
tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhan, t6 chire thuc hién cdp nhdt, diéu
chinh thong tin trong cdc co so dit liéu theo quy dinh cua phap luat.

2.4 | SO lwgng ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: Khong quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho
s0 yéu cau ching thuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuén bang van ban
vOi nguoi yeu cau chung thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi
tiép nhan hQ so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho
nguoi yéu cau ching thuc.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap x4;
- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, dwong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh).

2.7 | Co quan thyc hién: UBND cép xa.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cép xa.
Co quan dwore iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.

2.8 | Pdi twong thue hién TTHC: C4 nhan, t6 chiic

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Giao dich dugc ching thyc.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

T Trinh ty Trach | 1y gian | Bitu mau/Ket

: nhi¢m qua

Tiép nhan ho so: Mau 01, 02

BL |- Néu h6 so chua dﬁy du hoac Céng chirc G106 hanh (néu C(’)),‘ 05,

khong hop I¢: Hu’érng din bd6| TN&TKQ chinh 06 va HO so
sung, hoan thién ho so. theo muc 2.3
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- Néu hd so day du, hop 18, tai
thoi diém ching thuc cac bén
tham gia giao dich tu nguyén,
minh man va nhan thic, 1am chu
duoc hanh vi ctia minh: Lam thu
tuc tiép nhan hd so theo quy dinh.
- Pé nghi cac bén tham gia hop
ddng, giao dich phai ky trudc
mit ngudi tiép nhin hd so va
ngudi tiép nhan hd so ciing ky
vao tung trang cua giao dich va
ky vao dudi 16i ching theo mau
quy dinh.

Mau 01, 05 va

B Chuyén hd so cho Léanh dao Van | Cong chuc 01 gics 15 so kem
phong HDND-UBND cap xa TN&TKQ theo
Lanh dao
A A . . .+, | Vanphong x .
B3 Egzr; cong cho cong chuc xur ly HPND- 01 gid Nsliukg; \E:(I)o
UBND cap
Xa
01 ngay
q . lam viéc
Kiém tra, xem xét ho so, trinh (hodc theo
ggq |LAnh dao Van phong HDND-| Céng chirc | thoa thugn | Mau 05 va Ho
UBND cép xa. xtr Iy ho so | voinguol | so kém theo
yéu cau
chung
thurc)
\ \ .. , Mau 05 va
) TEI uy quyen. N;guorlA’ du’ch: ot Ngudi duoc .\ Giao dich da
quyén ky va chuyén két qua lai | = A 01 gio 10 chi
cho cong chuc uy quyen dugc ky chimg
thuc
B5
- TH khong uy quyén: Lanh dao | Lanh dao Mau 05 va
Van phong HDND, UBND ky | Vanphong | 4. | Giaodichda
nhay, chuyén dén lanh dao HDND, & duoc ky chung
UBND xa. UBND cép thuc
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Lanh dao UBND xa ky chung | xa/ Lanh dao
thuc va chuyén lai két qua cho| UBND x&
cong chirc.
bong déu,, vao SO theo ddi va Céne chire Mau 05, 06;
B6 | chuyén két qua cho Trung tam . lfg o so 01 gio Giao dich da
Phuc vu hanh chinh cong cap xa. y chung thuc
Tra két qua cho t6 chtic, canhan | Céng chitc | Gid hanh Mau Ql’ 0.6;
B7 | Va thu 18 phi (néu c6) TN&TKQ | chinh | Kemgiaodich
: ' da ching thuc
* Truong hop hé so qua han xtr 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xu ly, cong chirc dugc giao xur ly ho so tham muu Lanh dao
UBND cap xa ban hanh phi€u xin 101 va hen lai ngay tra két qua dé gun cho t6
chure, ca nhan.
* Trong quéa trinh giai quyét ho so nguodi cd trach nhiém thuc hi¢n can thuc
hién dong tho1i cac thao tac tlep nhéan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé théong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp hitps://motcua.moj.gov.vn
Va1 cac budc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
M3u 01 f)
M3u 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 “j
M3u 02.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 03 )
Mau 03.docx
Mau 04 | Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
M&u 05 y:

Méau 05.docx

S6 theo ddi ho so
Mau 06 o

Mau 06.docx

HO SO LUU

M?lu 01; QZ, 03, 04 (néu co), ‘06 luu tai Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

SH ching thuc giao dich;

Ban chung thuc.

Hb so duoc luu tai UBND cap x4, thoi gian luu trir S6 chtng thue 13 vinh vién, luu
trir van ban chung thuc 1a 20 nam. HEt thot han luu trit, van ban ching thuc duoc ti€u
huy theo quy dinh ctua phép luat vé luu trir.

4. Thu tuc ching thue di chic

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu Kién thwe hién TTHC: Khong.

2.2 | Cach thuc thyc hién TTHC:

- Ngudi yéu cau chimg thyc ndp hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh
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chinh céng cap x3;
- Nop truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh, sé6 024 dwong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

X A A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Du thao di chuc; X
- Ban chinh hoac ban sao c6 ching thuc hoac ban sao dién tur X X

dugc chtng thuc tir ban chinh cta gidy ching nhan quyén so
hiru, quyén sir dung hodc gidy to thay thé duoc phap luat quy
dinh d6i v&i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky
quyén sé hitu, quyén st dung trong trudng hop giao dich
lién quan dén tai san do; trir truong hop ngudi lap di chuc
dang bi cai chét de doa den tinh mang. Truong hop nop ho
SO truc tlep, nguodi yéu cau ching thyc co thé nop ban sao
kém xuat trinh ban chinh de dbi chiéu (Khéng Yeu cau nguoi
yéu cau chung thuc nop gzay chiing nhdn quyén sir dung dat,
quyén SO hitu tai san gan lién véi dat khi nguoi tiép nhdn,
gidi quyét thii tuc hanh chinh khai thdc dwoc théng tin trén
Co s6 dir liéu quéc gia vé dat dai, giai doan ddu dp dung doi
véi dit 6).

*Luu y:

+ Nguoi yéu cau ching thuc xuét trinh mot trong cac gidy to sau: Can cudc
dién tu; ban chinh hodc ban sao cua Theé can cude cong dan hodc The can
cudc hoac Glay chu:ng nhén can cudc hodc HO chiéu hodc gidy to xuat nhap
canh hodc giay to c6 gia tri di lai qubc té con gia tri sir dung

+ Khéng yéu cau nguoi yéu cau chu’ng thwe ndp, xudt trinh ban chinh thirc
hodc bdn sao cdc gidy to, tai liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy 10, tai liéu
da co dir liéu trong cdc co so dit liéu duoc co quan chu quan co so dir liéu
céng bé.

+ Nguoi thuc hién chung thuc khai thac, sw dung thong tin da co trong cac
co so dir liéu dé thay thé thanh phan ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh.
Truong hop khong khai thac duoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc
khong day du, khong chinh xdac thi co quan, nguoi co tham quyén tiép nhdn,
giai quyet thu tuc hanh chinh yéu cau cd nhdn, té chirc b6 sung thanh phan
hé so dé giai quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi ca nhan, té chirc
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thwe hién cdp nhdt, diéu chinh thong tin trong cdc co sé dir liéu theo quy
dinh cua phap luat.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd

2.5 | Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam vigc, ké tir ngay nhan du
hd so yéu cau ching thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuin bang van
ban v61 nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop keo dai thoi han giai quyet thi
nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua
cho ngudi yéu cau chimg thuc.

2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap x3;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, duwong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh),;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé thong théng tin giai quyét TTHC BJ Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7 | Co quan thye hign: UBND cép xa
Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: UBND cap x3
Co quan dwoe iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Po6i twong thue hién TTHC: Cé nhan, t6 chuc

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Di chic dugc chimg thuc.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

T Trinh tu Trich Thoi Biéu maou/Ket

: nhi¢m glan qua

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhéan hé so truc tiép tir ca N )
nhén, t6 chirc hoac tir Dich vu Mau 01, 02 (néu

g1 | buu chinh cong ich hodc trén H¢ | Cong chirc | Gid hanh c6), 06
thong théng tin gidi quyét TTHC | TN&TKQ chinh va Ho so theo
Bo Tuw phap muc 2.3
https.//motcua.moj.gov.vn.
2. Kiém tra ho so:
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- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1&: Hudng dan ngudi nop hd
so bd sung, hoan thién theo quy
dinh;

- Truong hop hd so day du, tai
thoi diém chimg thuc, nguoi lap
di chiic ty nguyén, minh man va
nhan thic, lam chu duoc hanh vi
ciia minh thi tiép nhén ho so va
cho cac bén tham gia giao dich
ky trudc mat ngudi tiép nhan ho
s0; ky vao tung trang cua di chuce
va ky vao dudi 161 ching theo
mau quy dinh..

L Mau 05
B2 Chuyén ho so cho Lanh dao Van | Cong chirc 02 oidy . Hfu e
phong HDND-UBND c4p xa TN&TKQ & va ?hii cm
Lanh dao .
A A A . . 1, | Vanphong Mau 05
B3 Egasr; cong cho cong chuc xu ly HDND- 02 gios Vi Hb so kém
UBND cap theo
Xa
Kiém tra, xem xét hd so, trinh Cone chite Mau 05
B4 |Lanh dao Vin phong HDND- xﬁ’lghé o | 0480 | vaHosokem
UBND cAp xi Y theo
Mau 05
- TH uy quyeén: Nguoi dugc uy Nguoi . d'al;’ &
quyén ky va chuyén két qua lai duoc uy 04 gio dva lkc’ uﬁ, a
cho cong chtrc quyén oc Xy chtmg
thuc
g5 |- TH khong uy quyén: Lanh dao | Linh dao
Van phong HDND, UBND ky | Vin phong Mau 05
nhay, chuyén dén Lanh dao| HDND, o
UBND cp xa. UBNDcip | 04giy | v2dicnicda
Lanh dao UBND cdp xi ky| X Léanh “‘?Cthig g
chung thuc va chuyén lai két qua | dao UBND ;
cho cong chuec. cap xa
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B6

Pong dau, vao so theo ddi va
chuyén két qua cho Trung tam
phuc vu hanh chinh cong xa.

Cong chtrc x N
xit 1§ ho so, | Gior hanh | Mau 01, 06 va di

. , . chuc da chung
kbt aua cho & chite. ¢ nha Cong chtic | chinh thue
Tra két qua cho to chure, ca nhan TN&TKQ :

va vao So theo ddi, thu 18 phi

* Truong hop hd so qua han xtr 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, cong chirc duoc giao xir 1y hd so trinh Lanh dao UBND
cap x4 ky ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho to
churc, ca nhan.

* Trong qud trinh giai quyét hd so ngudi co trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé thong thong tin gidi quyét TTHC B6 Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn
V01 cac budce trong quy trinh.

BIEU MAU

@j

Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 02 Iiﬂ

Mau 02.docx

@j

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhan gidi quyét ho so

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Ej

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 Iij

Mau 05.docx
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@j

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo doi ho so

HO SO LUU:

- S ching thuc di chtc;

- Ban ching thuc;

- Mau 01, 05 luu theo hd so thi tuc hanh chinh;

- MAu 02 (néu c6), 06 luu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

Hb so dugc luu tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap x4, thoi gian luu trit S6
ching thuc 1a vinh vién, luu trit van ban ching thuc 1a 02 ndm. HEt thot han luu tri,
van ban chimg thyc duogc tiéu hity theo quy dinh ctia phap luat ve luu trit.

5. Thi tuc chirng thwe vin ban tir chdi nhan di san

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.06
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC: Khong.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nguoi ¢6 yéu cau cap ban sa0 tur sO gbe thuc hién ndp truc tiép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Nop truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh, sé 024 duwong
Nguyén Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phén hd so, bao gom: Ban | Bin

chinh | sao
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- Du thao van ban tir choi nhan di san; X

- Ban chinh hoac ban sao c6 ching thuc hoac ban sao dién tur X X
dugc ching thuce tir ban chinh cia gidy chting nhan quyén s
hitu, quyén sir dung hodc gidy to thay thé duoc phap luat quy
dinh doi voi tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky
quyen s& hitu, quyén sir dung trong truong hop van ban tu
chéi nhan di san lién quan dén tai san do. Truong hop ndp
hd so truc tiép, nguoi yéu cau chimg thuc co thé nop ban sao
kém Xuat trinh ban chinh de d6i chiéu (Khéng yeu cau nguoi
yéu cau chitng thuc nop glay chimg nhdn quyén sir dung dat,
quyén SO hitu tai san gan lién véi dat khi nguoi tiép nhdn,
gidi quyét thi tuc hanh chinh khai thdc dwoc théng tin trén
Co s6 dir liéu quoc gia vé ddt dai, giai doan dau dp dung doi
véi dit 6).

*Luu y:

+ Nguoi yéu cau ching thuc xuit trinh mot trong cic gidy to sau: Cin
cude dién tur; ban chinh hodc ban sao cua Thé can cudc cong dan hodc The
can cudc hodc Glay chimg nhén can cudc hodc HO chiéu hoic gidy to xuat
nhap canh hoac glay to ¢6 gia tri di lai qudc té con gla tri su dung.

+ Khéng yéu cdu nguoi yeu cau chimg thwc ndp, xudt trinh ban chinh thirc
hodic ban sao cdc gidy 1o, tdi lidu ma cdc théng tin trong cdc gidy to, tai liéu da
co dit lieu trong cdc co so dit lieu duoc co quan chu quan co so dir ligu cong
bo.

+ Nguwoi thuc hién chung thuc khai thdc, sw dung thong tin dd co trong cac co
s& dir liéu dé thay thé thanh phan ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh. T riong
hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong dady
du, khong chinh xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tzep nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh yéu cau cd nhan, t6 chirc bo sung thanh phdn hé so dé gidi quyet
thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhan, t6 chirc thwe hién cdp nhat, diéu
chinh thong tin trong cac co so dir liéu theo quy dinh cua phap ludt.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du
hé so yéu cau ching thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan béng van
ban v61 nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop keo dai thoi han giai quyet thi
ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua
cho nguoi yéu cau chimg thuyc.
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x3;

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, dwong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh),;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7

Co quan thye hién: UBND cép x4.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap xa.
Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé nhan, t6 chuc

2.9

K¢ét qua giai quyét TTHC: Vin ban tir chdi nhan di san duoc ching thuc.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Biéu
mau/Ket
qua

Thoi

Trinh tw Trach nhiém :
: : gian

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan, t6 chtrc hodc tr Dich vu buu
chinh cong ich hoac trén H¢ théng
théng tin gidi quyét TTHC B6 Tu
phap https://motcua.moj.gov.vn.

2. Kiém tra hd S0 ‘ Mau 01, 02
- Truong hop hod so chua day du,
hop 18: Hudng dan ngudi ndp hod so
bd sung, hoan thién theo quy dinh;

. , o (néu co),
Cong chtrc | Gio hanh 06 va Ho

TN&TKQ chinh <o theo

- Trudng hop hd so day du, tai thoi muc 2.3
diém chung thuc nguoi tir chbi
nhan di san tu nguyén, minh man
va nhan thirc, lam cha dugc hanh vi
ciia minh thi tiép nhan ho so, cho
ngudi yéu cau chung thuc ky trudce
mat nguoi tiép nhan hd so; ky vao
ting trang ctia van ban tir chdi nhan
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di san va ky vao dudi loi chung
theo mau quy dinh

B2 Chuyén hd so cho Lanh dao Van| Cong chirc 03 gid %I/Ig usé)ské\;g
phong HDND-UBND cép xa TN&TKQ & theo
‘ Lanh l‘?(‘?r? Vian M"ﬁu 05 va
B3 | Phan cong cong chirc xtr 1y hd so Pnong 02 gi6 | HO so kéem
HDND- theo
UBND cap xa
Kiém tra, xem xét hd so, trinh Céne chire xit M?lu 05 va
B4 |Lanh dao Van phong HDND- lghé <o 04 gio | HO so kém
UBND cép xa y theo
Mau 05 va
\ A . , Vién ban tu
i T? Uy quyen. ;Ng?’o’l ‘?“"-”? oy Nguoi dugce .. |chdi nhan
quyeén ky va chuyén két qua lai cho ) A 02 gio . ~
A ; uy quyén di san da
cong chirc ,
duoc ky
ching thuc
B5
- TH khéng uy quyén: Linh dao| Lénh dao Mau 05 va
Van phong HDND, UBND ky | Vanphong Van ban tu
nhay, chuyén dén Lanh dao UBND HDND- 03 gid ch6i nhéan
cAp xa. Lanh dao UBND cép xa ky | UBND cép 819 14i san da
chimg thuc va chuyén lai két qua | x4a; Chu tich duoc ky
cho cong chue. UBND x& chung thuc
Dong dau, phat hanh van ban, vao Mfl N 075 V?
2 s . 2 . ., Van ban tu
SO theo doi va luu trir va chuyén | Cong churc xir " Z. A
BO két qua cho Trung tdm Hanh chinh 1y ho 0216 |choi nhan
cﬁnqcé <G g y ho 8o di san da
& cap xa. chirng thuc
Mau 01, 06
B7 Tra két qua cho td chtrc, c4 nhan va Cong chtrc | Gio hanh \;éfl, bénhffr
thu 1 phi TN&TKQ chinh | Mol nhan
di san da

ching thuc
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Truong hop hé so qua han xur 1y, trong thoi gian cham nhit 01 ngay trudc ngay
hét han xtr 1y, cong chuc duge giao xur ly hé so trinh Lanh dao UBND cép xa
Ky ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua dé giri cho t6 chirc, ca
nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so ngudi ¢d trach nhiém thyuc hi¢n can thuc
hién dong thot céac thao tac t1ep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé théng théng tin gidi quyét TTHC Bé Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn
véi cac budce trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Méu 01 i
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Miu 02 i)

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 'Ej

M&u 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Ej

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mau 05 Iij

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 Iij

Mau 06.docx
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HO SO LUU:

- S6 ching thuc chir ky;

- Ban chung thuc;

- Mau 01, 05 luu theo hd so tht tuc hanh chinh;

- Mau 02 (néu c6), 06 luu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép xA.

Hb so duoc luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4, thoi gian luu trit S6
chig thuc 1a vinh vién, luu trit van ban chirng thuc 1a 02 nam. Heét thot han luu trir,
van ban ching thyc dugc tiéu huy theo quy dinh cia phap luat vé luu trix.

6. Thii tuc chirng thue viin ban phén chia di san ma di san 1a déng san, quyén
str dung dat, nha &

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Pieu kién thwc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thwe hién TTHC:

- Nguoi ¢o6 yé€u cau cap ban sao tir s6 goc thuc hién ndp truc ti€p tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa;

- Ngp truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh, sé 024 dwong
Nguyen Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh,

- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Tryc tuyén tai Cong Dich vu c¢ong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
Viéc thuc hién céac giao dich lién quan dén quyén cta ngudi sir dung dét duoc

thuc hién ta1 UBND cép X4 noi o dat, viéc chimg thuc cac giao dich vé nha &
dugc thuc hién tai UBND céap xa noi c6 nha.
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2.3

Thanh phin hd so, bao gom: Bin | Ban

chinh | sao
- | Dy thao van ban phan chia di san; X
Ban chinh hodc ban sao c6 chung thyc hoac ban sao dién tu
dugc chung thuce tr ban chinh cua gidy ching nhén quyén so
hitu, quyén suir dung hodc gidy to thay thé dugc phap luat
quy dinh dbi véi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky
quyén s hitu, quyén sir 'dung trong truong hop véan ban phan
chia di san lién quan den tai san do. Truong hop ndp hé so
- | truc tiép, nguoi yéu cau ching thuc co thé ndp ban sao kem X X
xuat trinh ban chinh dé c101 chiéu (Khong yeu cau nguwoi yeu
cau ching thyc ngp glay ching nhdn quyén sir dyng dat,
quyén so hitu tai san gan lién véi dat khi ngueoi tiép nhdan,
gidi quyét thii tuc hanh chinh khai thic dwoc théng tin trén
Co s6 dit liéu quoc gia vé dat dai, giai doan dau dp dung doi
véi ddt ).
* Luu y: Nguoi yéu cau chting thuc xuat trinh mot trong cic gidy to sau:
Can cudc dién tir; ban chinh hoac ban sao cua Thé can cudc cong dan hoac
Thé can cudc hodc Gidy ching nhan cin cude hodc Ho chiéu hodc gidy to
xuat nhap canh hoic gidy to co gié tri di lai qudc té con gia tri sir dung.
+ Khong yéu cdu nguoi yéu cau chitng thuc ndp, xudt trinh ban chinh thirc
hodc ban sao cdc gidy to, tai liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy to, tai liéu
da co dir liéu trong cdc co so dir lieu dwoc co quan chu quan co so dir liéu
céng bé.
+ Nguoi thuc hién chung thuc khai thac, su dung thong tin da co trong cac co
s6 dir liéu dé thay thé thanh phan hé so gidi quyét thi tuc hanh chinh. T, ruong
hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac duoc khong day
du, khong chinh xdac thi co quan, nguoi co tham quyén tiép nhdn, gidi quyet
thu tuc hanh chinh yéu cau cd nhan, t6 chirc b6 sung thanh phan ho so dé gidi
quyet thu tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhan, 16 chirc thue hién cdp
nhat, diéu chinh thong tin trong cdc co so dir liéu theo quy dinh cua phap ludt.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bd
2.5 | Thoi han giai quyét:

Khong qua 02 (hai) ngay lam vigc, ké tir ngay nhan du hoé so yéu cau ching
thuc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban voi nguoi yéu cau
ching thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so
phai ¢ phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau
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chung thyc.

2.6

Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap x3;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh, s6 024 dwong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp tai dia chi:
motcua.moj.gov.va.

2.7

Co quan thue hién: UBND cip xa.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap xa.
Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé4 nhan, to chirc

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vian ban phan chia di san duoc ching thuc.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Tréch nhiém | Thoigian | DiY
mau/Ket qua
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir ca
nhan, t6 chirc hoac tr Dich vu
buu chinh cong ich hodc trén
Heé thong thong tin giai quyét
TTHC Bo Tu phap
https.//motcua.moj.gov.vn. Mau 01, 02
51 | 2- Kiém tra h so: Cong chic | Giohanh | (néu co), 05,
- Néu hd so chua diy dit hodc TN&TKQ chinh 06 va Ho so
khong hop 1¢: Huéng dan bd theo myc 2.3

sung, hoan thi¢n ho so.

- Néu hd so day du, tai thoi
diém ching thuc cac bén tham
gia phan chia di san tu nguyén,
minh man va nhan thic, lam
chu duoc hanh vi cia minh thi
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thu tuc tiép nhan hd so theo
quy dinh.

- Pé nghi cac bén phan chia di
san ky trudc médt nguoi tiép
nhan hd so va ngudi tiép nhan
hd so ky vao ting trang cua
van ban phan chia di san va ky
vao duéi 16i chimg theo mau
quy dinh.

Chuyén hd so cho Linh dao

SR x| Cong chuc .| MAu 05 va Ho
B2 )\(/;n phong HDND-UBND cap TN&TKQ 03 gio so kem theo
Lanh dao Van N ‘
B3 Phéan cong cho Cong chue xu phong 02 oid Mau 05 va Ho
1y ho so HDND- & so kem theo
UBND cap xa
Riém tra, xem xét ho s0,| oo o o Vin bin. phan
B4 |chuyén Lanh dao Van phong | o1 - 04 gio | oo i P
HPND-UBND cép xi Y )
ching thuc
TH Noui d Mau 05 va
) ity quyen: guol duoc Uy Nguoi duoc 02 gic Van ban phan
quyén ky va chuyén két qua lai ay quyén g10 chia di san da
cho cong churc chimg thuc
- TH khong Uy quyén: Lanh .
B3 | dao Van phong HDND, UBND VLvanh}??‘O Vi 05 V3
ky nhdy, chuyén dén Lanh dao ah phong au Yo van
A% HDND- . ban phan chia
UBND cap xa. X 03 gio . . ~
N B . ., | UBND cap di san da
Lanh dao UBND cap xa ky xa, Chu tich ching thuc
ching thuc va chuyén lai két LjBND & '
qua cho cong chuec.
Pong dau, vao So6 theo ddi va Mau 05, 06;
B6 chuyén két qua cho Trung tdm | Cong chirc 02 oidy Van ban phan
Phuc vu hanh chinh cong cdp| TN&TKQ & chia di san da

Xa.

chung thuc
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Mau 01, 06;
. 1A , 2 . . n . 1 kém Van ban
B7 Tra két qua cho t0 chue, ca| Cong chirc G106 hanh han chia di
nhan va thu 1& phi (néu c6). TN&TKQ chinh | PMan cha
san da chung
thuc
* Truong hop hd so qua han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xt ly, cong chirc xur Iy ho so trinh Lanh dao UBND cap xé ban
hanh phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua dé guri cho t6 chirc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi ¢o trach nhiém thuc hi¢n can thuc
hién dong thot cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé théng théng tin gidi quyét TTHC B Tuw phdp hitps://motcua.moj.gov.vn
v6i1 cac budce trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 T
MAu 01.docx
Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién ho so
Mau 02 T
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Miu 03 T
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Miu 04 e
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 T

Méau 05.docx




o1

S6 theo ddi hd so
Mau 06 o

Méau 06.docx

HO SO LUU

Mﬁu 01; QZ, 03, 04 (néu o), ‘06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

SO ching thuc;

Ban chung thuc.

Hb so duogc luu tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap x4, thoi gian luu trit S6
chiig thuc 1a vinh vién, luu trit van ban chimg thyuc 1a 02 nam. HéEt thot han luu trit,
van ban chimg thuc dugc tiéu hity theo quy dinh ctia phap luat ve luu trir.

7. Thii tuc chirng thue viée sira ddi, bo sung, hity bé giao dich

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu ki¢n thyc hi¢n TTHC:
Viéc stra doi, bd sung, hﬁy bo giao dich da dugc chung thuc chi dugc thuc
hién khi c6 thoa thuan bang van ban cta cac bén tham gia giao dich.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Nguoi c6 yéu cau cép ban 520 tlr 86 géc thuc hién ndp truc tiép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Nop truc tiép tai Trung tdm Phyc v hanh chinh cong tinh, sé 024 dwong
Nguyéen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gdm: Ban | Ban
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chinh | sao

Giao dich da dugc chung thuc; X

Dy thao, giao dich sira d6i, bd sung, hiy bo giao dich da
duoc chung thyec.

Trong truong hop nodi dung sira doi, bod sung, huy bo giao
dich c6 lién quan dén tai san phai dang ky quyén s¢ hiru,
quyen s dung thi nguoi yéu cau chimg thuc phai nop ban
520 gidy to ching minh quyén s¢ hitu, quyén su dung hodc
gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh va xuét trinh ban
chinh dé dbi chiéu; trir tredng hop nguoi 1ap di chiic dang bi
cai chét de doa dén tinh mang (Khong yéu cau nguoi yéu cau
chitng thuc nop gzay chimg nhédn quyén su dung dat, quyén
SO hitu tai san gan lién véi dat khi nguoi tiép nhdn, gidi
quyét thii tuc hanh chinh khai thdc dwoc théng tin trén Co s¢
dir liéu quoc gia vé dat dai, giai doan dau dp dung doi véi
dat 6).

*Luu y:

+ Nguoi yéu cau chimg thuce xuat trinh mot trong cac gidy to sau: Can cudc
dién tu; ban chinh hodc ban sao cua Thé cdn cudc cong dan hodc Thé can
cuoc hoac Giéy chiing nhéan can cudc hodac HO chiéu hodc giéy tor XuAt nhap
canh hodc gidy to c6 gia tri di lai qudc té con gid tri sir dung

+ Khéng yéu cau nguoi yéu cau chirng thwe ndp, xudt trinh ban chinh thirc
hodc ban sao cdc gidy to, tdi liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy 10, tai liéu
da co dir liéu trong cac co so dir liéu dwoc co quan chu quan co so dir liéu
cong bo.

+ Nguwoi thyuc hién chung thuc khai thac, sw dung thong tin dd co trong cac
co s¢ dir lidu dé thay thé thanh phan ho so gidi quyét thii tuc hanh chinh.
Truong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac duoc
khong day du, khong chinh xac thi co quan, nguoi co tham quyén tiép nhdn,
giai quyet thu tuc hanh chinh yéu cau cd nhan, té chirc bo sung thanh phan
hé so dé gidi quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhan, té chirc
thue hién cdp nhdt, diéu chinh thong tin trong cdc co so di liéu theo quy
dinh cua phap luat.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: Trong ngay tiép nhan yéu cau hodc trong ngiy lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong
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ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hod 80 phai c6 phiéu hen ghi 13
thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chimg thuc.

2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap x4;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, dwong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Qua dich vu Buu chinh céng ich;
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC B Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7 | Co quan cé thAm quyén quyét dinh: UBND cip xa.
Co quan thue hién: UBND cép xa.
Co quan dwore iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.

2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, t6 chic.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Giao dich da chimg thuc.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu TrfiAch T_hm Biéu ma?u/Ket

‘ nhiém glan qua
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhén hd so truc tiép tir ca
nhan, t6 chirc hoac tir Dich vu b}ru
chinh cong ich hoég trén H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC Bo Tw
phap https://motcua.moj.gov.vn.
2. Kiém tra ho so: .. | Mau 01, 02 (néu
Lo NP A . Gio . X
B1 |- Neéu ho so chua day du hodc Cong chure hanh co), 05, 06 va

khong hop 1¢: Huong dan b6 sung, | TN&TKQ chinh
hoan thién ho so.

- Néu hd so day du, hop 18: Lam tha
tuc tiép nhan ho so theo quy dinh.

- PBé nghi cic bén tham gia giao
dich phai ky truéc mat nguoi tiép
nhan ho so va nguoi tiép nhan ho
so ky vao tung trang cua giao

HO so theo muc
2.3
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dich va ky vao dudi 161 chung
theo mau quy dinh.

B2 Chuyén ho so cho Léanh dao Van | Cong chirc 01 oid Mﬁu 01,05 va
phong HDND-UBND cap xa TN&TKQ & Ho so kém theo
Lanh dao
Van phong Mau 05 va giao
B3 | Phan cong cong chire xtr Iy ho so HDND- |01 gio dich da chung
UBND cip thuc
Xa
Kiém tra, xem xét hd so, trinh Cong chuc Mau 05 giao
B4 | Lanh dao Van phong HDND-| dugc giao | 02 gid | dich da chung
UBND ciap xa xtr 1y ho so thuc
- TH 1ty quyén: Nguoi duge uy | Nguoi Mau 05 va giao
quyén ky va chuyén két qua lai cho | duwocuy | 01 gio | dich da duoc ky
cong churc quyén chimg thuc
- TH khéng ty quyén: Lanh dao | Lanh dao
B5 | Van ph(‘)ng VHDN,D, UBND k}'/ Van ph(‘)ng
nhdy, chuyén dén Léanh dao| HDND- Mau 05 va giao
UBND cap xa. UBND céap | 02 gio | dich di duoc ky
Lanh dao UBND cip xa ky chung | xa, Chu chung thyc
thue va chuyén lai két qua cho | tich UBND
cong chuc. Xa
Poéng dau, vao So6 theo ddi;| Cong chic Mau 05, 06 giao
B6 |chuyén Trung tdm Phuc vu hanh | dugc giao | 01 gid | dich di chung
chinh cong cép xa. xtr 1y ho so thuc
Tra két qua cho t chitc, c4 nhan | Cong chic | 019 | Mau 01, 06kem
B7 | vathu 18 phi (néu c6) TN&TKQ | Nanh | giao dich da
' ‘ chinh ching thuc

* Tru’O’ng hop ho so khong xu 1y duoc trong ngay lam viéc hodc trong ngay
lam viéc tiép theo (601 v6i ho so nhan sau 15 gi0), trong ngay hen tra két qua,
cong chire xtr 1y ho so trinh Lanh dao UBND cip x4 ky ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qué dé gtri cho t6 chuc, ¢4 nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguodi ¢o trach nhiém thuc hi¢n can thuc
hién ddng thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
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Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn
vai cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 )

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mu 02 9]

Méau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 9]

Méau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 i)

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 uﬂ

M3u 05.docx

S6 theo ddi ho so
M3u 06 “j

Mau 06.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c§), 06 luu Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép
x&. Mau 01, 05 luu theo ho so;
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S6 chimg thuc giao dich;

Ban ching thuc.

H6 so duoc luwu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa , thoi gian luu trit SO
chimg thuc 1a vinh vién, luu trit van ban chig thuc 1a 20 nam. HEt thot han luu trir,
van ban chimg thuc duogc ti€u huy theo quy dinh cia phap luat vé luu trir.

8. Thi tuc sira 15i sai sot trong giao dich

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.09
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nguoi co yéu cau cép ban sa0 tr s6 géc thuc hién nop truc tiép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa;
- Ngp truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cang tinh, s6 024 diwrong
Nguyen Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cdng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
(da dua diéu kién thyc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh).
Ké"g qua dugc tra truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich hodc truc
tuyén theo phuong thirc ngudi yéu cau da dang ky.
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Van ban thoa thuan vé viéc stra 16i sai sot trong giao dich da «

duoc chung thuc;

Giao dich da dugc chung thuc. X
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* Luu y:

+ Ngudi yéu cau chimg thuc xuét trinh mot trong cac gidy to sau: Cin cudc
dién tu; ban chinh hodc ban sao cua Thé can cudc cong dan hodc The can
cudc hoac Glay ching nhan can cude hoac HO chiéu hodc gidy to xuét nhap
canh hodc gidy to c6 gia tri di lai quéc té con gid tri sir dung

+ Khéng yéu cau nguoi yeu cau chu"ng thwe ndp, xudt trinh ban chinh thirc
hodc ban sao cac gzay 10, tai liéu ma cdc thong tin trong cdc gidy to, tai liéu
da co dir lieu trong cdc co so dir lieu duoc co quan chu quan co so dir liu
céng bo.

+ Nguoi thuc hién chung thyc khai thdc, sw dung thong tin da co trong cac co
s6 dir liéu dé thay thé thanh phan hé so gidi quyét thii tuc hanh chinh. T ruong
hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day
du, khong chinh xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tiép nhdn, gidi quyet
thu tuc hanh chinh yéu cau cd nhdn, t6 chirc bé sung thanh phan hé so dé gidi
quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhdn, té chitc thuc hién cdp
nhat, diéu chinh théng tin trong cdc co sé dit liéu theo quy dinh ciia phdp ludt.

2.4

S6 lrgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét ‘Trong ngay co quan, t6 chure tiép nhan yéu cau hoic
trong ngay lam viéc tiép theo, néu tlep nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co
phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho nguoi yéu cau chimg
thuc.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap x3;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, dwong Nguyén
Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND cép xa.
Co quan thuc hién: UBND cip xa.

Co quan dwge iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan, to chic.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Giao dich duoc sira 15i sai sot.
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2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tu TrfiACh T_ho'l Bieu maou/Ket
: nhiém glan qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so trye tiép tir ca
nhan, t0 chic hoac tir Dich vu
buu chinh cong ich hodc trén He
thong thong tin giai quyét TTHC X
Bg Tut phap| o M 0L 02
B1 | https://motcua.moj.gov.vn. Cong chue | Gio panh (néu (io)’ 05, 06
2 A TN&TKQ chinh | va HoO so theo
2. Kiém tra ho so:
. \ \ muc 2.3
- Néu ho6 so chua day du hoac
khong hop 1¢&: Huong dan bo
sung, hoan thi¢n ho so.
- Néu ho so dy du, hop 1&: Lam thu
tuc ti€p nhan ho so theo quy dinh.
B2 Chuyén hd so cho Lanh dao Van | Cong chirc 01 wid %I/Ig . 23’ Oié\r];l
phong HDND-UBND cap xa TN&TKQ & theo
Lanh dao
Vian phong x v TTA
B3 | Phan cong cong chite xtr 1y hdso | HDND- | 01 gio | Wau 05 va Ho
X so kem theo
UBND cap
Xa
Klém tra, xem xét hd so, ‘tgéo cé}o Cone chitc N ‘
B4 két qua kiém tra, chuyén dén du:ocgiao <l 02 eis Mau 05 va HoO
Lanh dao Van phong HDND- 5 hg(;) <o & so keém theo
UBND cép xa . y
- TEI u}’/ quyen: XNglg.’O’l d?u’(;.c uy Nguoi duoc B Mau _05 va
quyén ky va chuyén két qua lai cho v quvén 02 gio | giao dich dugc
cong chtrc yauy stra 101 k¥ thuat
B5
- TH khong uy quyén: Lanh dao | Lanh dao Mau 05 va,
Véan phong HDND, UBND ky | Vén phong 01 gio | giao dich duogc
nhdy, chuyén dén Lanh dao HDND- sua 101 k¥ thuat
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UBND cip xa.

UBND cip

Lanh dao UBND cép xa ky chimg | X Chu tich

thuc va chuyén lai két qua cho| UBND xa
cong chuc.
Vao S6 theo doi va chuyén két| Cong chirc Mau 05, 06;
B6 | qua cho Trung tam Phyc vy hanh | dugc giao xur | 01 gio | giao dich dugc
chinh cong cap xa. 1y ho so stra 101 k¥ thuat
7 Mau 01, 06
B7 Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan | Cong chire | Gio hanh | kém giao ~dich
va thu 1€ phi (néu c9). TN&TKQ chinh | duogc stra 161 k¥

thuat

* Truong hop hd so khong xur Iy duoc trong ngay lam viéc hoac trong ngay
lam viéc tiép theo (d01 v6i hd so nhan sau 15 gi0), trong ngay hen tra két qua,
cong chirc xir Iy ho so trinh Lanh dao UBND cap x4 ky ban hanh phiéu xin 13i
va hen lai ngdy tra két qua dé guri cho to chirc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguol ¢o trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thot cac thao tac t1ep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé théng théng tin gidi quyét TTHC B Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn

vOi1 cac budce trong quy trinh.

3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 oLy
Mau 01.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Méu 02 -
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Miu 03 b
Mau 03.docx
Mau 04 Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
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1
i,

MAu 04.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Méu 05 b

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 b

Mau 06.docx

4 |HO SO LUU

- Mﬁu 01; Q2, 03, 04 (néu o), ‘06 luu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | S6 ching thuc giao dich;

Hb so duoc luu tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa , thoi gian luu trir S6
chtig thyc la vinh vién.

9. Thii tuc cip ban sao ¢6 chimg thue tir ban chinh giao dich da dwoc chimg
thuc

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CT.10

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

Khéng.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Nguoi c6 yéu cau ching thuc ndp hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.
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- Nop truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh, s6 024 dwong
Nguyén Chi Thanh, phuwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh mot trong cac gidy to
sau: Can cudc dién tir; ban chinh hoac ban sao cua Thé can
cude cong dan hodc Thé cin cude hoidc Gidy ching nhan cin
cudc hoic Ho chiéu hodc gidy to xuat nhap canh hoic giéy
to co gia tri di lai quéc té con gia tri su dung (Khong yéu cau X X
nguoi yéu cau chimg thyc xudt trinh gidy to nay khi co quan
gidi quyét thii tuc hanh chinh khai thic dwoc thong tin vé
Thé can cuée cong dan hodc Thé can cwde hodc Gidy chimg
nhdn can cuée trén Co sé dit liéu quéc gia vé dan cu).

+ Khong yéu cau nguwoi yéu cau chieng thue nép, xudt trinh ban chinh thirc hodc ban
sao cdc gidy to, tai liéu ma cdc théng tin trong cdc gidy to, tdi liu dd cé dir liéu
trong cdc co sé dir liéu dwoc co quan chit quan co sé dir liéu cong bo.

+ Nguoi thyuc hién chung thuc khai thac, s dung thong tin da co trong cac co so dir
liéu dé thay thé thanh phan hé so gidi quyét thii tuc hanh chinh. Trwong hop khong
khai thac duoc thong tin hodc thong tin khai thac dugc khong day du, khéng chinh
xdc thi co quan, nguoi co tham quyén tzep nhdn, giai quyét thu tuc hanh chinh yéu
cau cd nhdn, t6 chirc bé sung thanh phan hé so dé gidi quyét thi tuc hanh chinh;
dong thoi dé nghi cd nhdn, t6 chirc thire hién cdp nhdt, diéu chinh théng tin trong
cdc co so dir liéu theo quy dinh cua phap ludt.

2.4 | SO lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: ‘Trong ngay co quan, t6 chure tiép nhan yéu cau hoic
trong ngay lam vigc tiép theo néu tlep nhan yéu cau sau 15 gio. Tru:ong hop
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic phai keo dai thot gian theo
thoa thuan thi ngudi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap x3;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 024, dwong Nguyén
Chi Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh).

2.7 | Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND cip xa.
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Co quan thye hién: UBND cép x4 luu trit giao dich.

Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan, to chirc.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Ban sao h0’p dong, giao dich da chung thuc/Van
ban thong bao khong du diéu kién giai quyét.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tu Tr:aACh Thoi Biéu ma”u/Ket
: nhi¢m glan qua
Tiép nhan ho so:
1. Nguoi yéu cau cp ban sao co
ching thyc to ban chinh giao
dich xuat trinh mét trong cac
gidy to quy dinh tai muc.
B1 | 23. Cong chitc TN&TKQ lam | Congchic | Giohanh | w6, 66
thu tyc tiép nhén hé so, nhép TN&TKQ chinh
day du thong tin cua nguoi yéu
cau va ndi dung yéu cau giai
quyét vao Phi€u tiép nhan ho so
va hen tra két qua, dong thoi cap
nhat 1én Hé thong dich vu cong.
Chuyén yéu cau cho Lanh dao Céng chitc N
B2 :(/aan phong HDND-UBND cap TN&TKQ 01 gio Mau 01, 05
Lanh dao
A A A .~ . 1. 1A | Vanphong X nc. Dz
B3 Eclylan cong cong chic xur 1y ho HDND- 01 gics C1}\1/{lau Oiz;]z?élh
UBND cép 1P £1a0 &
Xa
Klen; tra, d‘O’l clzleu fhonig tlnf Céng chirc M3u 05; Ban
B4 | - Ne‘} nguol yeu cau cap bal} dugc giao xtr | 01 gid | chup hop dong
sao cO chung thuc giao dich la Iy ho so giao dich

nguoi co tén dai dién trong mat
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trong cac bén cua hop dong,
giao dich da duoc UBND xa
ching thuc va Iuu ban chinh thi
tién hanh chup tir ban chinh hop
déng, giao dich dang dugc luu
trir, trinh Lanh dao Van phong
HDND-UBND cép x3/ Léanh
dao UBND cap x4 va chuyén
giai quyét theo budc B5.

Néu ngudi yéu cau cap ban sao
co6 ching thuc khong phai la
nguoi co tén dai dién trong mot
trong cac bén cua giao dich da
dugc UBND xa ching thuc va

h{'u bél} chinlrl thi c}u’ théf) V.a;m Céng chirc Mau QS; Va’n
ban thong bao khong du dicu d : ' ban thong bao
A g P N uQc giao Xu . AP
kién giai quyét trinh Lanh dao 1y ho so khong du diéu
Van phong HDND-UBND cap kién giai quyét

x&/Lénh dao UBND cap xa ky
duyét, dong dau chuyén Trung
tdm phuc vu hanh chiqh cong xa
tra cho nguoi ndp hd so theo
budc BS.
- TH uy quyén: Nguoi duge uy . Mau .05 va Ban~
Nguoi dugce .. | sao giao dich da
quyén ky va chuyén két qua lai| ° X 01 gio > .
uy quyén ghi nd1 dung
cho cong chuc ,
ching thuc
- TH khéng Uy quyén: Lanh dao .
BS | Vin phong HDND, UBND ky VLf‘nh fj‘-‘o 05 va B
nhay, chuyen dén Lanh dao ah phong au Uo va bBan
HDND- .. | sao giao dich da
UBND cép xa. £ 01 gio e
Linh dao UBND cio xi ke UBND cap ghi nd1 dung
afl 40 . c?p Xa Ay x4, Chu tich chung thuc
chung thyc va chuyén lai két x
] : , UBND xa
qua cho cong chuc.
Pong dau ciia co quan, to chirc x .
i A , Mau 05, 06
thuc hién chimg thuc va ghi vao | Cong chire Ba}u > va
2 1 R : , .y an sao giao
B6 | s6 ching thuc. Doi voi ban sao | duge giao xu | 01 gid R
s N 1AL s 1 1 ;1A dich da dong
co tir 02 (hai) tro 1én thi ghi 16i | 1y ho so

chimmg vao trang cudi, néu ban

dau chimg thuc
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sao co tur 02 (hai) to trd 1én thi
phai dong déu giap lai.

Moi ban sao duoc ching thuc tir
mot ban chinh gidy to, vin ban
hodc nhiéu ban sao dugc ching
thuc tir mot ban chinh gidy to,
van ban trong ciing mot thoi diém
dugc ghi mdt $6 chung thuc.
Chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xA.

B7

Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan
va thu I¢ phi (néu c9).

Cong chuc
TN&TKQ

G106 hanh
chinh

Mau 01, 06; Ban
sao giao dich da
chung thuc hoac
Van ban thong
bao khong du
diéu kién giai
quyét

* Trudong hop ho so khéng xtr Iy duge trong ngay 1am viéc hodc trong ngay
lam viéc tiép theo (d6i voi hd so nhan sau 15 gid), trong ngay hen tra két qua,
cong chirc Tu phap trinh Van phong HDND va UBND/ Lanh dao UBND cip
x4 ky ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua dé gui cho to chirc, ca

nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong tho1t cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé thong thong tin gidi quyét TTHC B6 Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn

véi cac budc trong quy trinh,

BIEU MAU

Mau 01 ”j

Mau 01.docx

Giéy tiép nhéan ho so va hen tra két qua

Mau 02 ”j

Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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S
fw;

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

x i,
Mau 04
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
X fiw,
Mau 05 L'j

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 “j

MAu 06.docx

4 |HOSOLUU

- M?lu 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 lIuu tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong
cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | S6 chung thuc ban sao tur ban chinh, Ban ching thyc giao dich hoac Van ban
thong bao khong du di€u kién giai quyeét.

Ho so duoc luu tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng cép x4, thoi gian luu triv S6
chung thyc 1a vinh vién.
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C. Thii tuc hanh chinh cép tinh (07 TTHC)

I. LINH VU'C CONG CHUNG (01 TTHC)
1. B6 nhiém cong chirng vién

1 KY HIEU QUY TRINH QT.CC.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

1. Nguoi dé nghi bd nhiém coéng chimg vién phai co di cac tiéu chuan quy
dinh tai Piéu 10 Luat Coéng chtng: La cong dan Viét Nam khong qua 70 tudi;
Thudng tra tai Viét Nam, tuan thit Hién phap va phap luat, c6 pham chat dao
duc tot va bao dam stc khoe dé hanh nghé cong chung; C6 bang cir nhan luat
hodc thac si luat hodc tién si luat; Co thoi gian cong tac phap luat tir du 03
nam trd 1€n tai co quan, t6 chure sau khi ¢6 bﬁng cu nhan luat hoac thac si luat
hodc tién si luat; T6t nghiép khoéa ddo tao nghé cong ching; Pat yéu cau
kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chimg.

2. Nguoi thudc cac truong hop quy dinh tai Diéu 14 Luat Cong chimg thi
khéng duoc bo nhiém cong chimg vién:

- Nguoi khong du tiéu chuan bd nhiém cong ching vién;

- Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; ngudi da bi két an veé toi pham
do v6 ¥ ma chua dugc x0a 4n tich; ngudi da bi két 4n vé tdi pham do ¢b ¥, ké
ca truong hop da dugc xo0a an tich.

- Nguoi dang bi ap dung bién phap xur 1y hanh chinh gido duc tai xa, phuong,
dua vao co s gido duc bat budc, dua vao co sé cai nghién bat budc.

- Nguoi bi mét nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luyc hanh vi dan
su; nguoi ¢6 kho khan trong nhan thire, lam chu hanh vi.

- Nguoi dang 1a can bg, cong chirc, vién chire, trir vién chirc cia Phong cong
chtng; dang 1a si quan, ha si quan, chién si, quan nhan chuyén nghiép, cong
nhan, vién chtc trong co quan, don vi thudc Quan ddi nhan dan; dang 1a si
quan, ha si quan, chién si, cong nhan trong co quan, don vi thuéc Cong an
nhan dan.

- Nguoi dang la thura phat lai, luét su, dau gia vién, quan tai vién, tu van vién
phap luat, tham dinh vién vé gia hodc dang thuc hién cong viéc theo quy dinh
tai diém h khoan 1 Piéu 9 Luat Cong chimg

- Can bo bi ky luat bang hinh thic bai nhiém; cong chirc, vién chire bi ky luat
bang hinh thic budc thdi viée; si quan, ha si quan, chién si, quan nhan
chuyén nghi¢p, cong nhan, vién chuc trong co quan, don vi thuéc Quan doi
nhan dan bi ky luat béng hinh thirc tudc danh hiéu quan nhan hodc budc thoi
vi€c; s1 quan, ha si quan, chién si, cong nhan trong co quan, don vi thudc
Cong an nhan dan bi ky luat bang hinh thitc tudc danh hiéu Cong an nhan
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dan hodc budc thoi viéc.

- Thura phat lai, luat su, dau gi4 vién, quan tai vién, tu van vién phap luat,
thAm dinh vién vé gia bi mién nhiém hodc bi thu hdi ching chi hanh nghé do
vi pham phap luat ma chua hét thoi han 03 nam ké tir ngay quyét dinh mién
nhiém hoic quyét dinh thu hdi chimg chi hanh nghé c6 hiéu luc thi hanh.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

- N(_3p~tr1,rc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop true tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong cdp xd;

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi b6 nhiém cong ching vién theo mau

BM.CC.01.01. X

Ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc hodc ban sao dién tu
Gidy to chimg minh thoi gian cong tac phap luat theo quy dinh
ciia Bo truong Bo Tu phap; truong hop nguodi dé nghi bo
nhiém thudc d6i twong quy dinh tai khoan 5 va khoan 6 Piéu
14 Luat Cong ching thi phai c6 ban chinh hoac ban sao cé
chtng thyc hodc ban sao dién tir gidy to ching minh di mién
nhiém, da thu hoéi chimg chi hanh nghé hoic khong con thudc
cac trudng hop ndy. Gidy t& ching minh thoi gian cong tac
phap luat theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 10 Luat Cong ching
va diém b khoan 1 Dleu 4 ctia Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP
12 mot hodc mot sb gidy to sau day:

+ Quyét dinh bd nhiém, b6 nhiém lai, tuyén dung, luan chuyén,
diéu dong, hop dong 1am viéc hoic hop dong lao dong kém
theo gidy t& ching minh thoi gian déng bao hiém xa hoi phu
hop véi vi tri cong tac phap luat dugc bd nhiém, tuyén dung
hoic ky hop dong tir di 03 nim trd 1én ddi v6i nhimg ngudi
thudc truong hop quy dinh tai diém a, b va d khoan 1 Diéu 6
Thong tw s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ciia BO trudng
B tu phap quy dinh chi tiét mot s0 diéu va bién _phap thi hanh
Luat Cong chimg (Khéng yéu cau nguoi yéu cau ngp gidy to
chimg minh thoi gian dong bao hiém xd héi khi co quan gidi
quyét thii tuc hanh chinh khai thac dwoc théng tin vé gidy to
chimg minh thoi gian dong bao hiém xd héi trén Co s6 dir liéu
quoc gia vé bao hiém).

+ Chumng chi hanh nghé ludt su va the luat su; chung chi hanh
nghé dau gid; chung chi hanh nghé quan tai vién; quyét dinh




68

bd nhiém thira phat lai va thé thira phat lai d6i véi nhitng ngudi
thudc trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 6 Thong tu
s6 05/2025/TT-BTP;

Chung chi hanh nghé hodc cic quyét dinh quy dinh tai diém
nay phai kém theo gidy to ching minh thoi gian dong bao
hiém x3 hoi tir du 03 nim trd 1én tuong tmg véi chirc danh ma
ho dam nhan. Truong hop nguoi quan 1y doanh nghiép trong
linh vuc luat su, dau gia, quan ly thanh 1y tai san, thira phat lai
ma khong hu:orng tién lu:ong hodc nguoi hudng luz(mg huu, tro
cap bao hiém x4 hoi, tro cap hang thang ma dang giao két hop
dong lao dong khong thuoc doi tuong tham gia bao hiém xa
hoi bat bude thi khong can ndp kem theo glay to chung mmh
thot g1an dong bao hiém x3 hoi (Khong yéu cau nguoi yéu cau
nop giay to chu’ng minh thoi gian dong bdo hiém xa héi khi co’
quan giai quyet thu tuc hanh chinh khai thac dwoc thong tin vé
giay to chwng mmh thoi gzan dong bao hiém xd hoi trén Co s6
dir liéu quoc gia vé bao hlem)

+ Céac gidy to hop phap khac ching minh thoi gian cong tac
phéap luat. Cac gidy to quy dinh tai khoan ndy 1 ban chinh
hodc ban sao c6 chig thuc hodc ban sao dién tir.

Céc gidy to quy dinh tai khoan nay 13 ban chinh hodc ban sao
co chung thuc hodc ban sao dién tir.

Ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc hoac ban sao dién tir
Giay ching nhan két qua kiém tra tdp su hanh nghé cong | X X
chiing

Ban chinh hoic ban dién tir Gidy kham stc khoé do co sO
kham bénh, chira bénh c6 tham quyén céap trong thoi han 12 X X
thang tinh dén ngay ndp ho so.

* Luu y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

+ Néu ndp hd SO tryc ’tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
keém theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hoic ban
chirng thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu n(f)po ho so qua duong buu di¢én thi ndp ban sao c6 chung thuc cia co
quan c6 tham quyén.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn di ho so hop 1é.
2.5 | Truong hop can phdi xdc minh thi thoi han xdc minh hé so khéng qud 15 ngay

lam viéc.
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép xa.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp hitps://motcua.moj.gov.vn.

2.7

- Co quan thyc hién: S¢ Tu phap.

- Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: Giam ddc S¢ Tu phép.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: Cé nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Quyét dinh bo nhiém coéng ching vién.

- ‘Hc‘ﬂ) so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu ki¢n bo nhiém cong chirng vién.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach Thoi

" : Biéu miuw/Két qua
nhi¢m glan

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan hoac to Dich vu buu
chinh cong ich hoac trén H¢
thong théng tin gidi quyét
TTHC Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn.. 2.
C;)ng.chuc TN&TKQ kiém tra o Gis | Miu 01, 02, 03 (néu
ho so: Canbo | panh | co), 06 va Hb so
- Neu ho so day di, hop 1¢ thi | TN&TKQ | e | 00003

lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho c4 nhéan va
thu phi theo quy dinh (néu c6).
- Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1é thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

B2

MAu 01, 05 va HO
so kém theo

Chuyén ho so cho Phong Hanh | Cén bo

, 02 gi¢
chinh va Bo trg tu phap| TN&TKQ &1o
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(HC&BTTP) xtr ly.
B3 Duyét hd so, chuyén cho Larﬁgfao 02 widy Mau 05 va Ho so
chuyén vién xu 1y H (? &B'IgTP & kém theo
Xem xét tham dinh, xir 1y ho so:
Khéng
e . . x| Congchuc | qua 15
Xdc minh tlflh hop p h;a p cug ho duogc giao | ngay Két qua xac minh
so trong truong hop can thiét xit [y hd so | 1am
viéc
Truong hop dap Gng yéu ciu, X . i
B4 | diéu kién: Dy thao Quyét dinh Mau 05 va Dy thiao
bo nhiém cong chimg vién Q}?}:et dinh h,bo
nhiém coéng chung
Truong ‘hop khong ddp (mg Cong chuc 0{1 vien hodc du thao
yéu cau, diéu kién: Dy thao ) ngay U o .
dugc giao X Vian ban thong bao
Van ban thong bao V‘e vige < 10 1 so lam va vide khone da
khong dap tmg yéu chw/diéu| X" vige | o VIE® HORE TP
jong ¢ap uhg y ung yéu cau/dicu
kién b6 nhiém cong ching Kién b6 nhiém cong
vien, chﬁng vién
Trinh lanh dao Phong.
Mau 05, Két qua xac
minh (néu co) va Dy
thdao Quyét dinh bo
Kiém tra ho so, ky nhay duyét 03 nhi¢ém cong chung
dy thao két qua giai quyét thu Lanh dao A vién hodac du thao
B5 | tuc hanh chinh tai B4, tryc tiép phong Igmy Van ban thong bao
trinh hodac chuyén vién trinh | HC&BTTP viee vé viéc khong dap
Giam doc So ' tng yéu cau/diéu
kién b6 nhi€ém cong
chung vién da ky
nhay
Quyét dinh b6
nhi€ém coéng ching
, X, a4 2 qea 02 |vién hodac Van ban
Xem x¢t, quyet dinh b6 nhiem |- o0 g5 | noay | theng bdo vé viee
B6 | cong chung vién va chuyén két 35 Bm | khone dip (me véu
qua van thu phat hanh van ban viee | cAu/ d%éu pkié ng yb 3
. nhiém cong . ching
Vién
B7 | Pong dau, phat hanh van ban; | Van thu So | 04 gio | Mau 05, 06; Quyét
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chuyén tra két qua cho Bo| Tu phap dinh b6 nhiém cong
phan tiép nhan va tra két qua chung vién hodc
Van ban thoéng bao
vé viéc khong dap
img yéu cau/diéu
kién bd nhiém cong
chung vién
Mau 01, 06; kém
Quyét dinh  bd
nhiém cong ching
) Can bo Qié vién hoac VE{n 1b.ém
B8 | Tra két qua cho ca nhan ' hanh |thong bao vé viéc
TN&TKQ ]
chinh | khong dép tng yéu
cauw/diéu  kién bd
nhiém cong ching
vién
* Truong hop hd so qua han xur 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xtr 1y, S& Tu phap ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra ket
qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giri cho t6
churc, cé nhan.
* Trong qua trinh giai quyet hd so ngudi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong tho1 cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé thong théng tin gidi quyét TTHC BJ Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn
véi1 cac budce trong quy trinh.
3 |BIEUMAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 fed)

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mu 02 b )

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Miu 03 fe3)

M3u 03.docx

Mau 04 Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
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Méau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 o

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mu 06 9]

MAu 06.docx

Don dé nghi bd nhiém cong ching vién

BM.CC.01.01 m}

BM.CC.01.01.doc

HO SO LUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh b6 nhiém coéng chimg vién hodc Vin ban théng bao cia S& Tu
phap vé viéc khong dap trmg yéu cau/dic¢u kién bo nhiém cong chirng vién.

HO so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

I1. LINH VU'C GIAM PINH TU PHAP (06 TTHC)

1. B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap
KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.09
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

- Cong dan Viét Nam thuong tra tai Viét Nam co6 du cac tiéu chuén sau déy co
thé dugc xem xét, bé nhi¢m gidm dinh vién tu phap:

+ C6 stre khoe, pham chat dao dirc tot;

+ Co6 trinh d0 dai hoc tr¢ 1én va da qua thuc té hoat dong chuyén mon ¢ linh
vuc duoc dao tao tir du 05 nam tré 1én.

Truong hop nguoi duoc dé nghi bo nhi¢m gidm dinh vién phap Y, phap y tam
than, k¥ thuat hinh sy di tryc tiép giup viéc trong hoat dong giam dinh & to
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chtrc giam dinh phép y, phap y tdm than, k§ thuat hinh su thi thoi gian hoat
dong thuc té chuyén mon tir ¢a 03 nam trd 1én.

+ D6i voi ngudi duoc dé nghi bd nhiém giam dinh vién tu phép trong linh vuc
phap vy, phap y tim than va k¥ thuat hinh sy phai c6 chimg chi dd qua dao tao
hozc boi dudng nghiép vu giam dinh.

- Nguoi thuoc mot trong cac trudng hop sau day khong duoc bo nhiém gidm
dinh vién tu phap:

+ Mat niang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché ning luc hanh vi dan sy;

+ Pang bi truy ctru trach nhiém hinh su; da bi két 4n ma chua duogc xo04 4n tich
vé toi pham do vo ¥ hodc td1 pham it nghiém trong do cd y; da bi két 4n veé toi
pham nghiém trong, toi pham rat nghiém trong, toi pham dic biét nghiém trong
do cd y;

+ Dang bi ap dung bién phap xtr Iy hanh chinh gido duc tai xa, phuong, thi
trén, dua vao co s& cai nghién bat budc hodc dua vao co so gido duc bét budc.

2.2

Cach thirc thuc hién TTHC:

- N§p tryc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cang tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa;

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

2.3

] R . Ban Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Vin ban dé nghi bd nhiém giam dinh vién tu phap cta co
quan, to chirc c6 thim quyén hodc don dé nghi bd nhiém giam
dinh vién tu phép cua cd nhan da 1a giam dinh vién tu phap X
nhung bi mién nhiém do nghi huu hodc théi viée dé thanh 1ap
Van phong giam dinh tu phap.

Bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én phu hop vai linh vuc chuyén
mon dugc dé nghi bé nhiém.

So yéu 1y lich va Phiéu 1y lich tu phap. Truong hop nguoi
dugc dé nghi b nhiém giam dinh vién tu phap dang la cong
chuce, vién chire, sT quan quén doi, si quan cong an nhan dén,
quan nhan chuyén nghiép, cong nhan quoc phong thi khong
can co Phleu ly lich tu phap (Khong yéu cau nguoi dé nghi bo X
nhiém va cdp thé giam dinh vién tu phdp nop Phiéu Iy lich tu
phdp khi co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh khai thdc
dwoc théng tin vé 1y lich tw phdp trén Co sé di liéu quéc gia
vé Iy lich tw phdp).

Gidy xac nhén vé thoi gian thuc té hoat dong chuyén mon cua
co quan, t6 chtrc noi ngudi dugc dé nghi bd nhiém lam viéc.
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Chung chi dao tao hodc béj dudng nghiép vu giam dinh dbi
vOi nguoi duge dé nghi b6 nhiém giam dinh vién tu phap X
trong linh vuc phép y, phdp y tdm than va k¥ thuat hinh sy.

02 anh mau chan dung ¢& 2cm x 3cm (chyp trong thoi gian 6
thang gan nhat) dé phuc vu viéc cap thé.

Luu y:

- Trong qud trinh tham tra h6 so bé nhiém va cdp thé giam dinh vién tw phdp,
co' quan gidi quyét thii tuc hanh chinh khai thdc, sir dung théng tin trén co so
dit liéu Iy lich tw phdp dé thay thé Phiéu Iy lich tw phdp.

- Truong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin khai thac duwoc
khong day du, khong chinh xdc thi co quan giai quyét thi tuc hanh chinh co
quyén yéu cdu co quan quan Iy co so dir lidu vé Iy lich tw phdp cung cdp théng
tin Iy lich tw phdp cia nguoi dé nghi bé nhiém va cdp thé gidm dinh vién tur
phap. Co quan quan Iy co so dit li¢u Iy lich tw phdp co trach nhiém cung cdp
thong tin cho co quan yéu cau khi nhdn dwoc yéu cau. Thoi gian phoz hop cung

cdp théng tin Iy lich tw phdp khéng tinh vao thoi gian gidi quyét thii tuc hanh
chinh.

* Luu ¥ khi nop hd so truong hop yéu cau ban sao:

+ Néu n(f)p’hc‘”) 80 truc ti,é'p tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh thi kém
theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hoic ban chimg
thuc dién tir ban sao tir ban chinh;

+ Néu nop ho so qua dudng buu dién thi ndp ban sao co ching thuc cua co
quan c6 thim quyén.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo).

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 20 ngay lgé tr ngay nhén dugc ho6 so hop 1¢, Chii tich Uy ban
25 nhan dan tinh quyét dinh b6 nhi€ém va cap thé giam dinh vién tu phap.

" | - Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhéan duoc quyét dinh bd nhiém va cap the
giam dinh vién tu phap kem theo ho so, Giam doc S¢ Tu phap tham muu Chu
tich Uy ban nhan dan tinh cap thé giam dinh vién tu phap.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

2.6 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

2.7 | Co quan thwe hién: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh, Sé Tu phap
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Co quan cé tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan tinh Ha Tinh.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hgp: S6 Tu phép.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: C4 nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Hé),so du di,éu kién: Quyét dinh bod nhiém va cép Thé giam dinh vién tu phap;
Quyeét dinh cap thé giam dinh vién tu phdp; Thé giam dinh vién tu phép.

- H6 so khong du di€u kién: Van ban thong bao vé vi¢e tir choi bo nhi¢m va cap

Thé gidm dinh vién tu phép.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trinh tyw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

1. Tiép nhéan ho so.

Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chirc/ca nhan hoic tir Dich
vu buu chinh cong ich

2. Cong chic TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu ho so day du, hop 18
thi 1am thu tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho to
chtrc, cd nhan va thu phi theo
quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du
hodc khong hop 1€ thi hudong
dan bd sung, hoan thi¢n ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhén hd so.

Cong chuc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Méu 01; 02, 03 (néu
c0); 06 va ho so theo
muc 2.3.

B2

Chuyén hd so cho UBND
tinh xtr ly.

Cong chuc
TN&TKQ

04 gid

Mau 01, 05 va hod so
kém theo.

B3

UBND tinh xem xét, quyét
dinh bd nhiém va cip thé
giam dinh vién.

- Truong hop du diéu kién:
Chuyén Quyét dinh, hd so
cho S& Tu phap dé thuc hién
cép thé;

- Trudng hop khong du diéu
kién: Ban hanh Van ban

UBND tinh

19 ngay

Mau 05;

Quyét dinh bo nhiém
va cip Thé giam dinh
vién tu phap hodc Van
ban théng bao vé viéc
tr chdi bo nhiém va
cap Thé giam dinh
vién tu phap.
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thong bao vé viéc tir chdi bd
nhiém va cip Thé giam dinh
vién tu phap chuyén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong
dé tra két qua theo budc B11.

Sau khi tiép nhin ho so tir
UBND tinh, chuyén ho so

Quyét dinh b6 nhiém

B4 | cho Phong Hanh chinh va B SLéa{“lE dﬁz 04 gio z?égafuThgégI?gn?Eg
tro tu phép (HC&BTTP) phap o phap
xem xét xu 1y '
Ay 1A 2 Lanh dao Q‘u yeAt dm}} b.‘? nhlgm
Duyé¢t ho so, chuyén cho \ .. | va cap Thé giam dinh
BS | chuyen vien xir Iy phong | 04810 | Jisn tr phap kem hd
Y o HC&BTTP o PR
Dy thao Cong van trinh Cong van trinh UBND
UBND tinh ky thé gidm dinh A tinh; Du thao Quyét
A LT \ Chuyén VAU
vién tu phap kem Du thao | .. \ ... | dinh cap thé gidm dinh
B6 2, a oy e vién Phong | 04 ngay | . ) ,
Quyét dinh cap thé gidm dinh HC&BTTP vién tu phap, du thao
vién tu phap, du thao thé thé¢ giam dinh vién tu
giam dinh vién tu phap. phap
Kiém tra hd so, ky nhay (;ong van tr1r}h UBNI;)
o . 1A .l o tinh; Du thao Quyét
duyét dy thao két qua gidi| Lanh dao : L, oo
X, X ) \ .. | dinh cap thé gidm dinh
B7 | quyét tai B6, truc ti€p hodc phong 04 gio o . )
: a A ~ vién tu phap, du thao
giao chuyén vién trinh 1&nh | HC&BTTP . : A
i thé gidm dinh vién tu
dao So. ,
phap.
Cong van trinh UBND
’ tinh; Du thao Quyét
BS Phé duy,ét du thdo két qua | Lanh dao 04 i dinh cap thé giam dinh
giai quyét tai budc B7. S& Tu phép 19 | yien tu phap, du thio
thé¢ gidm dinh vién tu
phap.
Cong van trinh UBND
tinh; Dy thao Quyét
Phat hanh van ban gui 9 .. | dinh cap thé giam dinh
B UBND tinh. Van thu 04 gi vién tu phap, du thao
thé gidm dinh vién tu
phéap.
Xem xét, ky Quyét dinh cap Chi tich Mau 05, 06; Quyét
B10 | the gidgm dinh vién tu phdp | ypND tinh | S ngay | dinh cap thé gidm dinh

va thé giam dinh vién tu

vién tu phap, du thdo
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phap. Chuyén Trung tam
Phyc vu hanh chinh cong dé
tra cho to chirc, ca nhan.

thé gidm dinh vién tu

phap

Méau 01, 06; Quyét
dinh bd nhlem va cap
Thé giam dinh vién tu
phap; Quyét dinh cap
thé gidm dinh vién tu

B11 Tl‘.’:} két qua cho to6 chuc/ca| Cong chic | Gio ,hanh phap: Thé gidm dinh
nhan. TN&TKQ chinh n , < s
vién tu phap hodc Van
ban thong bao vé viée
tl‘J;’ choi bo nhiém va
cap Thé giam dinh
vién tu phap
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay triede
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyet thit tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh dé giri cho t6 chike, cd nhan.
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguot co trach nhiém thuc hi¢n can ‘thuee hién
dong thoi cac thao tdac tzep nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi quyét trén Hé
thong thong tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn véi cdc
budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
liw,
M?lu 01 , , . i Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
(T
M?lu 02 i . , . Mau gocx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(T
M?lu 03 i , , , . Méugocx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so
fiw,
M?lu 04 , N , Mau %ocx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
v
M?lu 05 i , i . Méugocx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
fiw.
M?lll 06 , . Mau gocx
S6 theo doi ho so
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Mau Thé giam dinh vién

BM.GPTP.09.01
BM.GPTP.09.01.doc

Quyét dinh bd nhiém va cip thé giam dinh vién tu phap
BM.GDTP.09.02

BM.GDTP.09.02.doc

Quyét dinh cip thé giam dinh vién tu phap
BM.GDTP.09.03 d

BM.GDTP.09.03.doc
X

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua UBND tinh tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

H6 so dau vao theo muc 2.3 (luu tai S& Tu Phap).

Quyét dinh bd nhiém va cip Thé giam dinh vién tu phap; Quyet dinh cap the
giam dinh vién tu phap hodc vin ban thong bao vé viéc tir chdi bo nhiém va cép
Thé gidm dinh vién tu phép (luu tai UBND tinh va S& Tu Phap).

Phan mém dich vu cong (tham chiéu).

H6 so duoc luu tai UBND tinh, Phong Hanh chinh Vé‘eré) trg tu phap (S& Tu phap)
thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén ho so xuong don vi luu trir ctia co quan
va luu trir theo quy dinh hién hanh.

2. Cﬁp lai thé giam dinh vién tw phap
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.11
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Khéng
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang tinh, 6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nép truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xd;
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- Qua dich vu buu chinh cong ich.

2.3

] R . Ban | Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cdp lai thé giam dinh vién tu phap theo miu —
BM.GDTP.11.01. Truong hop thé bj mat hodc cé thay ddi noi
dung ghi trén thé thi don dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu
phép phai c6 xac nhan cua co quan, don vi chi quan.

Theé giam dinh vién tu phap dang sir dung trong truong hop co
su thay d6i thong tin da dugc ghi trén thé; thé giam dinh vién X
tu phap trong truong hgp thé cii bi hong.

02 anh mau chan dung ¢& 2cm x 3cm (chup trong thoi gian 06
thang gan nhat) cua nguoi dé nghi cap lai thé giam dinh vién X
tu phap.

* Luu y khi nop ho so:

+ Néu ndp ho so tryc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh,
truong hop yéu cau ban sao thi kéem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chirng thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop ho so qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Giam ddc
S& Tu phap trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh cap lai thé giam
dinh vién tu phap.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc dé nghi cap lai thé
giam dinh vién tu phap ctia Giam doc Sé Tu phéap, Chu tich Uy ban nhan dan
tinh quyét dinh cap lai thé giam dinh vién tu phép.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

2.7

Co quan thye hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
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Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Cé nhan

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cdp lai Thé giam dinh vién tu phép,
2.9 | Thé giam dinh vién tu phap hodc Vin ban thong béo vé viéc khong dap tmg

yéu cau/diéu kién cdp lai Thé giam dinh vién tu phap.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua

: nhiém glan

1. Tiép nhan ho so.

Tiép nhan hd so truc tiép tir ca

nhan hoac tur Dich vu buu chinh

cong ich

2. Cong chire TN&TKQ kiém

tra ho so: N ,

- Néu ho so day dua, hop 18 thi Céng chitc Gio | Mau 01; 02, 03 (néu
Bl |1am thu tuc tiép nhan ho so, hen TN&TKQ hanh | co); 06 va ho so

tra két qua cho t6 c4 nhan va chinh | theo muc 2.3.

thu phi theo quy dinh (néu c6).

- Néu hd so chwa day du hoic

khong hop 1é thi huéng dan bod

sung, hoan thién hd so. Néu

khong bo sung, hoan thién duoc

thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén h6 so cho Phong Hanh | o .. | MAu 01, 05 va hd so
B2 |chinh va B6 tro tu phép TN&TKQ 02 gio kem theo

(HC&BTTP) tinh x1r 1y. '

Lanh dao
Phong

B3 Duyét hdé so, chuyén cho Hanh 02 oid Mau 01, 05 va ho so

Chuyén vién xtr ly. chinh va & kém theo.

Bb tro tu
phap

Xem xét tham dinh, xtr I hd so: Mau 05; Dy théo

- Truong hop dap tmg yéu cau, Vin ban dé nghi cap

dieu ki¢n: Dy thao Van ban d¢| Chuyén |, . |lai Th¢ giam dinh

A . . ., . o ‘n gay | .. . X

B4 nghi cép lai The giam dinh vién vien dugc lam | Vien tu phap, Quyet

tu phap, Quyét dinh cap lai Thé | giao xur ly .A dinh cap lai Thé

: S : A viéc ; : :
giam dinh vién tu phap, Thé giam | ho so ' gidam dinh vién tu

dinh vién tu phép, trinh lanh dao
phong xem xét, ky nhay.

phap, Thé giam dinh
vién tu phdp hodc
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- Truong hop khong dap ung
yéu cau, diu kién: Du thao
Vin ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu cau/diéu
kién cap lai Thé gidam dinh vién
tu phap, trinh lanh dao Phong
xem xét, ky nhay.

Vian ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién cip lai Thé
giam dinh vién tu

phap

BS

Xem xét ky nhay két qua thuc
hién tai buéc B4 theo tham
quyén, tryc tiép hodc giao
chuyén vién trinh Lanh dao So.

Lanh dao
Phong
Hanh

chinh va

Bb tro tu
phap

02 ngay
lam
viéec

Mau 05; Van ban dé
nghi cdp lai Thé
giam dinh vién tu
phap kém du thao
Quyét dinh cép lai
Thé gidm dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap
hodc Van ban thong
bao vé viéc khong
dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
Thé gidm dinh vién
tu phap da dugc ky
nhay.

B6

Ky duyét két qua thyc hién tai
budc BS theo tham quyén.

Lanh dao
So

02 ngay
lam
viéec

Mau 05; Vin ban dé
nghi cap lai Thé
giam dinh vién tu
phap kém du thao
Quyét dinh cap lai
Thé gidm dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap
hodc Van ban thong
bao vé viéc khong
dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
Thé gidam dinh vién
tu phap

B7

Phat hanh van ban:

- Truong hop du diéu kién: Giri
ban dién tir va nop ho so trinh
UBND tinh qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh;

- Trudng hop khong du diéu

Van thu;
Cong chtic
dugc giao

xtr Iy hd

SO

04 gioy

- Mau 05 va Vin
ban dé& nghi UBND
tinh cap lai thé giam
dinh vién tu phap;
du thao Quyét dinh
cip lai Thé giam
dinh vién tu phap,
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kién: Chuyén Van ban thong
bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién cap lai thé giam
dinh vién tu phap dén Bo phan
TN&TKQ tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong dé tra cho
td chic, c4 nhan theo budc
B10.

Thé gidm dinh vién
tu phap

- Hodc mau 05, 06;
Vian ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién cap lai thé giam
dinh vién tu phap

UBND tinh xem xet, quyét dinh
va chuyén két qua cho S¢ Tu

Quyét dinh cép lai
th¢ giam dinh vién
tu phap, Thé giam
dinh vién tu phap

BS phap (qua Trung tdm Phuc vu| UBND OSIQr%ay hodc Van ban thong
hanh chinh cong) dong thoi két tinh A bao vé viéc khong
viéc . . A
thac xtr 1y trén phan mém dich dap ung yéu
vu cong. cau/diéu kién cap lai
thé¢ giam dinh vién
tu phap.
Mau 01, 06; Quyét
dinh cip lai the
giam dinh vién tu
phéap, Thé giam dinh
, , Céng chitc Qid vien tu phap hoac
B11 | Tra két qua cho cé nhan. hanh | Van ban thong bao
TN&TKQ ) A N ,
chinh | vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién cap lai Thé
giam dinh vién tu
phap.
* Truong hop hé so qud han xik Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir ly, co quan giai quyet thii tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho t6 chire, cd nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién can thuc hién
dong thoi cdc thao tdc tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua giai quyét trén Hé
thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn
Voi cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
=
Mau 01 M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhén gidi quyét ho so

(3
Mau 04 MAu 04.docx
Phié€u xin 101 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 M3u 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so
BM.GDTP.11
01 BM.GDTP.11.01.doc

Pon dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap

BM.GDTP.11

.02 . , BM.GDTP.11.02.doc
Quyeét dinh cap lai thé gidm dinh vién tu phap

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phin TN&TKQ cua SO Tu phép
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

Quyét dinh cap lai Thé giam dinh vién tu phap, ban sao The giam dinh vién
tu phap hodc Van ban thong bao vé viéc khong dap ung yeu cau/diéu kién
cap lai Thé giam dinh vién tu phap.

Phan mém dich vu cong.

H6 so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Thay ddi, b6 sung linh vuc giam dinh ciia Viin phong giam dinh tw phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.04
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Khéng
2.2 | Cach thire thwe hién TTHC:
- Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cbng ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tu phdp hitps://motcua.moj.gov.vn.
. A LA A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Vin ban xin phép thay ddi, bd sung linh vuc gidm dinh; X
Pé an vé viéc thay (101 b6 sung linh vuc giam dinh, trong do
néu 1o diéu kién vé nhan luc, co sd vat chat, trang thiét bi,
_ | phuong tién giam dinh theo quy dinh cua bo, co quan ngang X
bd quan ly chuyén mén vé linh vuc giam dinh va ké hoach
trién khai thyc hién phu hop véi viéc thay do6i, bo sung linh
vuc giam dinh;
_ | Ban chinh Quyét dinh bo nhiém gidm dinh vién tw phap y
phu hop véi viée thay doi, bo sung linh vuce giam dinh;
* Luu ¥ khi ndp ho so truong hop yéu cau ban sao:
+ Néu nop ho S0 truc ’tié'p tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban gdoc dé doi chicu;
+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thuc dién tir ban sao tir ban chinh;
+ Néu nop hd so qua duong buu dién thi ndp ban sao co chung thyc cua co
quan c6 tham quyén.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
Thoi han gidi quyét: 30 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18, trong
2.5 |do:

+ Thoi gian giai quyét tai S& Tu phap: 23 ngay lam viéc
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+ Thoi gian giai quyét tai UBND tinh: 07 ngay lam viéc.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

26 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B¢ Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
Co quan thyec hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.

97 Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh Ha Tinh.

' Co quan dugc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc
Két qua giai quyét TTHC:
- H so du diéu kién: Quyét dinh cho phép thay d6i, bo sung linh vuc giam

2.9 | dinh tu phap.
- ‘Hc‘ﬂ) so khong du di;éu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién thay doi, bo sung linh vuc giam dinh tu phap.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:

TT Trinh tw TriCh T.hm Biéu miu/Két qua

nhi¢m glan

1. Tiép nhéan ho so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
churc hoac tir Dich vu buu chi’nh
cong ich hoac qua H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC Bo Tuw
phap https://motcua.moj.gov.vn
2. Cong chic TN&TKQ kiém N
tra ho so: Cong chuc Gi0 M@u 01; 02, 03

Bl |- Néu hd so day du, hop 1 thi | TN&TKQ; hanh | (néu cd); 06 va ho
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen | TO chue chinh | so theo muc 2.3.

tra két qua cho t6 chirc va thu
phi theo quy dinh (néu co).

- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 18 thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién duogc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
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Chuyén hd so cho Phong Hanh

B2 |chinh va Bd trg tu phap EI:'ONHE'I?}I?QC 02 gio ls\fyalgél?llt’hgos va ho
(HC&BTTP) xt ly. '
B3 Duy¢t hd  so, chuyén cho L;rrl]}\l dao .. | Mau 01, 05 va hd
N ong 02 gio \
chuyén vién xu ly. HC&BTTP so kem theo.
Xem xét tham dinh, xir 1y ho
SO
- Trudng hop hd so dap tng yéu
cau, diéu kién: Dy thao To trinh
dé nghi UBND tinh cho phép
thay ddi, bo sung linh vuc giam
dinh tu phap, du thao Quyét dinh
cho phép thay doi, bo sung linh | Chuyén 16 ngay Mau 05; Dy thao To
Bg | VUC giam dinh tu phap trinh| vién duogc lam trinh, du thao Quyét
lanh dao phong xem xét, ky | giao xur ly " dinh hoac Van ban
nhay. hd so VIEE 1 thang bao.
- Trudng hop hod so khong dap
ung yéu cau, diéu kién: Dy thao
vin ban thong bao vé viéc
khong dap tng yéu cau/diéu
kién thay ddi, bod sung linh vuc
giam dinh tu phép, trinh lanh
dao phong xem xét, ky nhay.
e v b LA . Mau 05; To trinh,
i(.‘fm xet kY nhay ket qua thue |y o 40 1 03 ngay | du thdo Quyédt dinh
g5 | Mén tai buoe BA, trye tep hoge | g5y lam | hoic Vin ban thén
1ao chuyén vién trinh lanh dao g N L e &
S5 1 HC&BTTP | viéc |bdodd duge ky
' nhay.
Phé duyét két qua giai quyét thu 03 ngay Mau 05; To trinh,
B6 tuc }}énh chinh tai budc BS, Lanh dao lam du thao Quyét dinh
chuyén Phong HC&BTTP dé So R hodc Van ban thong
phét hanh. VI | bao da ky duyet.
Phat hanh van ban:
- Truong hop du diédu kién: Gui Mau 05; To trinh
ban dién tir va nop hd so trinh | SO Tu kem dy thao Quyet
g7 | UBND tinh tai Trung tdm Phuc phap; Cong 04 gios dinh kem theo ho
vu hanh chinh céng tinh; chuc SO.
- Truong hop khong du didu | TN&TKQ Hoac mau 05, 06,

kién: Chuyén Vin ban thong bao
dén BO phan TN&TKQ tai

Van ban thong bao.
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Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong tinh dé tra cho t6 chuec.

Quyét dinh  cho
phép thay doi, bo
sung linh vyc gidm

UBND tinh xem xét, quyét dinh dinh tu phap hodc

va chuyén két qua cho S¢ Tu , 07 N98Y | \/an ban thong bao
, . UBND tinh lam N . ,

phap (qua Trung tdm Phuc vu viee | V€ Viee khopg dgp

hanh chinh cong tinh). i ung yéu cau/diéu

kién thay doi, bd
sung linh vuc giam
dinh tu phap.

Mau 01, 06; Quyét
dinh cho phép thay
d6i, bo sung linh
vuc giam dinh tu
Cong chicec |  Gio | phdp hoac van ban
Tra két qua cho t6 chiic TN&TKQ; | hanh |thong bao vé viéc
Ca nhan chinh | khong dap ung yéu
cau/diéu kién thay
d6i, bé sung linh
vuc gidm dinh tu

phap.

* Truong hop ho so qua han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xur 1y, co quan giai quyet tht tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdim Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho to chire, ca nhan.

* Trong qué trinh giai quyét hd so ngudi co trach nhiém thyuc hién can thuc hién
dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén Hé
thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tuwr phdp https.//motcua.moj.gov.va voi cac
budce trong quy trinh.

BIEU MAU
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhéan gidi quyét ho so

Mau 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd) va 06 luu tai B4 phan TN&TKQ cua S6 Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

To trinh dé nghi UBND tinh cho phép thay doi, b6 sung linh vuc giam dinh tu
phap

Quyét dinh cho phep thay d6i, b sung linh vuc giam dinh tu phap hodc van
ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/dicu kién thay doi, bd sung
linh vyc gidm dinh tu phap.

Phan mém Dich vu cong.

H0 so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Chuyén ddi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.05
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khéng.
2.2 | Cach thirc thyuc hién TTHC:
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- Nop tryc tiep tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cdng tinh, s6 02A dudong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xd;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn (da
dua diéu kién thyc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh).

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban & nghi chuyén doi; X

Dé an chuyén doi loai hinh hoat dong, trong d6 néu rd 1y do
chuyén ddi, tinh hinh t6 chic va hoat dong cia Van phong
giam dinh tu phap tinh dén ngdy dé nghi chuyén déi, du| X
kién vé td chuc, tén goi, dia diém dit try s&, nhan sy, diéu
kién vat chat, trang thiét bi, phuong tién giam dinh;

Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong da
dugc cap;

Dy thao Quy ché mdi vé t chirc, hoat dong ctia Van phong. X

* Luu y khi ndp ho so truong hop yéu cau ban sao:

+ Néu nop hod SO truc ’tiép tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban gdc dé doi chiéu;

+ Néu nop ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hoic ban
chung thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so qua duong buu di¢n thi ndp ban sao co ching thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
+ Thoi gian giai quyét tai S& Tu phap: 07 ngay lam viéc.
+ Thoi gian giai quyét tai UBND tinh: 05 ngay lam viéc.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC B Tu phdp hitps://motcua.moj.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: S6 Tu phép Ha Tinh.
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Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND tinh Ha Tinh.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc
Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Quyét dinh cho phép chuyén ddi loai hinh hoat dong

99 cua Van phong giam dinh tu phap

' - H so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién chuyén d6i loai hinh hoat dong cua Vian phong giam dinh tu
phap

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach | Thoi | o miwKét qua
: nhi¢m glan
1. Tiép nhéan ho so.
Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chirc hodc tir Dich vu buu chinh
cong ich hoic qua Hé thong
théng tin gidi quyét TTHC Bé Tu
phap https://motcua.moj.gov.vn
2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra ho so: T6 chic; Gid | Mau 01; 02, 03 (néu

Bl |- Néu hd so ddy da, hop 1é thi | Cong chirc | hanh | c6); 06 va hd so

1am tht tuc tiép nhan ho so, hen | TN&TKQ | chinh | theo muc 2.3.
tra két qua cho t6 chirc va thu
phi theo quy dinh (néu c6).
- Néu ho so chwa day du hoic
khong hop 1é thi huéng dan bod
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

B2 Ch,uyén }}6 SO;ChO Phong Hz‘n}h Cong chirc .. | MAau 01, 05 va ho
chinh va B0 trg tu phap TN&TKQ 02 gio so kem theo
(HC&BTTP) xtt ly. '

A A X Lanh daO x | X
Duyét ho so, chuyén cho \ .. | Mau 01, 05 va ho
B3 chuyén vién xu ly Phong 02 gio so kem theo
4 b HC&BTTP '
Xem X‘ét thdm dinh; xtr Iy ho so: ) , 04 | Miu 05 Du thio
- Trudng hop ho so dép ing | Congehuc | ik qu thao
B4 | yéu cau, diéu kién: Dy thao T | dugc giao Lo

lam | Quyét dinh hoic

trinh dé nghi UBND tinh cho | Xt 1y ho so viée | Van ban thong bio.

phép chuyén d6i loai hinh Vin
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phong giam dinh tu phap,
Quyet dinh cho phép chuyen
d6i loai hinh Van phong giam
dinh tu phap trinh lanh dao
phong xem Xxet, ky nhay.

- Truong hop hd so khong dap
g yéu cau, diéu kién: Dy thao
Vin ban thong bio vé viéc
khong dap tmg yéu cau/diéu
kién cho phép chuyén doi loai
hinh Van phong gidm dinh tu
phap, trinh 1anh dao phong xem
xet, ky nhay.

Xem xét ky nhay két qua thuc | op |Mau 05 Du thao
N 2 4 Lanh dao . To trinh, du thao
hién tai budc B4, truc tiép hoac R ngay £ : -
BS iao chuyén vién trinh lanh dao Phong lam Quyet dinh hodc
st y 01 HegBTTP | ‘9" | Van ban thong bao
So. viec N , 1
da duoc ky nhay.
Phé duyét két qua gidi quyét thu o1 | Mau 05 Du thao
\ , : : ~ A To trinh, du thao
B6 tuc hanh chinh tai buéc BS5,| Lanh dao ngay Quyét dinh hoc
chuyén Phong HC&BTTP de So lam <l A :
hat hanh vide Van ban thong bao
P ' “C | da ky duyét.
Phat hanh van ban:
- Truong hop du diéu kién: Gui i
ban dién tir va ndp ho so trinh Mau 05; To trinh
UBND tinh tai Trung tam Phuc So Tu kém dy thao Quyet
g7 | V¥ hanh chinh cong tinh; ) phap; Flong 04 ity dinh kém theo ho
- Truong hop khong du dicu chire 50. N
kién: Chuyén Vin ban thong bao | TN&TKQ Hoic mau 05, 06,
dén BO phan TN&TKQ tai Van ban thong bao.
Trung tam Phuc vy Hanh chinh
cong tinh dé tra cho t6 chuec.
Quyét dinh cho
UBND tinh xem xét, quyét dinh phe.p c}}uyen df) !
\ 21 X . . loai  hinh  Van
va chuyén két qua cho So Tu 05 . e o
phap (qua Trung tdm Phuc vu , ngay ph(l)ng giam dinh tu
B8 hanh chinh cong tinh) dong thoi UBND tinh lam phap hogc Van ban
A thong bao vé viéc
két thic xtr 1y trén phan mém viéc

dich vu cong.

khong dap tng yéu
cau/dieu kién

chuyén doi1 loai
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hinh Van phong
giam dinh tu phap

Mau 01, 06; Quyét
dinh cho phép
chuyén d6i loai
hinh Van phong
giam dinh tu phap

X 2 Cong chue | - Gio hodc van ban thon
B8 | Tra két qua cho td chirc TN&TKQ; | hanh |, 08¢ Yan ban tions
2 1 . bdo veé viéc khong
TO chirc chinh . . A
dap  ung yéu
cﬁu/djéu 7 kién
chuyén do6i loai
hinh Van phong
giam dinh tu phap
* Truong hop ho so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyet thil tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho to chire, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét h6 s0'nguoi ¢4 trach nhiém thyc hién can thyc hién
dong thot cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén He
thong thong tin giai quyét TTHC Bo Tu phdp https.//motcua.moj.gov.vn Vi cac
budc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Mau 01 M3u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€m soat qua trinh gidi quyét ho so
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Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B6 phan "IZN&TKQ cua SO Tu phép
- tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- Ho so dau vao theo muc 2.3.

To trinh dé nghi UBND tinh cho phép chuyén ddi loai hinh Van phong giam
dinh tu phap

Quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh Van phong gidm dinh tu phap
- | hodc van ban thong bao vé viéc khong dap img yéu cau/di€u kién chuyén doi
loai hinh Van phong giam dinh tu phap.

- | Phan mém Dich vu cong.

H?) s0 dugc luu tai Phong HC&BTTP - S¢ Tu phap, thoi gian luu 02 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so xuong don vi luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh
hién hanh.

5. Cap lai Gifiyvding ky hoat dong cia Vian phong giam dinh tu phap trong
truwong hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, nguwoi dai dién theo phap luiat, danh
sach thanh vién hop danh cia Van phong giam dinh tw phap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GPTP.07

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:

Khong

2.2 | Cach thurc thuc hién TTHC:

- N§p tryc tiep tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cang tinh, 6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truc tié}? tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truee tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia: hitps.//dichvucong.gov.vn.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

- Vin ban & nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong; X

- Gidy dang ky hoat dong cil. X
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2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

26 |- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC B Tu phdp https://motcua.moj.gov.vn.
Co quan thye hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.

97 Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phap Ha Tinh.

' Co quan dugc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | P6i twong thwe hién TTHC: T6 chuc
Két qua giai quyét TTHC:

THE Hb so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong (cap lai).

' - H6 so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu

cau/di€u kién cap lai Giay dang ky hoat dong.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:

TT Trinh tu Trich T_hO'l Biéu maou/Ket

: nhiém glan qua

1. Tiép nhan ho so.
Tiép nhan ho so tryc tiép tir t6
chirc/ca nhan hoac tir Dich vu
bu'g chinh cong ich hpéc He
thong thong tin giai quyét TTHC
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn.
tZr.a Eglslg- chuc TN&TKQ kiém Té chirc: Gio ?ﬁg& gé ), 0026, gz

Bl ' Cong chirc | hanh ’

- Neu ho so day di, hop 1¢ thi lam | NgTKQ | chinh | DO SO theo muc
thi tuc tiép nhan ho so, hen tra 2.3.

két qua cho t6 chirc, c4 nhan va
thu phi theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duogc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
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Chuyén hd so cho Phong Hanh

B2 |chinh va B tro tu phép gON“g}é“QC 02 gity | o Db O v
(HC&BTTP) xtt Iy. '
a1 A 2 n Lanh dao x \
Duyét ho so, chuyén cho chuyén 5 .. |Mau 01, 05 va
B3 ién xu ly Phong 02 g0 hé so kém theo
v Y HC&BTTP '
Xem xét tham dinh, xir 1y hd so:
- Truong hop ho so dép ung yéu
cau, diéu kién: Du thao Gidy N
dang ky hoat dong, trinh lanh Chuvén M@u 05; Du thao
dao phong xem xét, ky nhay. e é’mc 01ngay | Gidy dang Ky
B4 |- Truong hop ho so khong dép giao xir Iy lam | hoat dong hogc
mg yéu cau, diéu kign: Dy thao | = 42 vicc | Van ban thong
Van ban thong bao ‘Ve vige khong bao.
dap tmg y€u caw/diéu kién cap lai
Giay dang ky hoat dong, trinh
lanh dao phong xem xét, ky nhay.
Mau 05; Dy thao
Xem xét ky nhay két qua thyc hién | Lanh dao Gidy (Aiang lfy
. , A S R .. | hoat dong hoac
B5 |tai budc B4, truc ti€p hoac giao Phong 04 gio Vin bin  thong
chuyén vién trinh 1anh dao So. HC&BTTP bio da duoc ky
nhay.
Mau 05; Gidy
, A 1A Y 4 . ~ dang ky hoat
Ky duyét két qua giai quyét thu | Lanh dao .y o <
B6 \ , L2 \ 04 gi0 | dong hoac du
tuc hanh chinh tai budc BS. So g \ .
Vin béan thong
béo da ky duyét.
Ph?t hanh van bfll’l va chuyén ke‘F Miu 05, 06; Gidy
qua cho B phan TN&TKQ tai ding ky hoat don
B7 | Trung tam Phyc vu hanh chinh | Van thu 04 gio Vg N ,g
ong tinh dé tra cho to chirc hogc  Van  ban
cong ' thdng béo.
| | Congchitc | Gio | Mo g;h((’gt oy
B8 | Tra két qua cho té chirc TN&TKQ; | hanh | 208Ky hoatdong
X 1 . hoic Van ban
T6 chuc chinh N
thong bao.

* Truong hop ho so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngdy trude
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét thil tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 18i va hen lai ngiy tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong tinh dé giri cho to chirc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét hd so ngudi ¢ trach nhiém thyc hién can thyc
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hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét
trén Hé thong thong tin  giagi quyet TTHC Bo Tw phap
https://motcua.moj.gov.vn véi cac budce trong quy trinh,

3 | BIEUMAU

(3
Mau 01 MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
(3 j
Mau 02 M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
G
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so
(3 j
Mau 04 M3u 04.docx
Phi€u xin 101 va hen lai ngay tra két qua
&
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém sodat qué trinh gidi quyét ho so
. j
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B4 phan TN&TKQ cua So Tu phép
- tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- Ho so dau vao theo muc 2.3.

Glay dang ky hoat dong hodc van ban thong bao vé viéc khong dap img yéu
cau/diéu kién cap lai Gidy dang ky hoat dong.

- Phan mém Dich vu cong.

H‘(A) s0 dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi Iuu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

6. Cép lai Glay dang ky hoat dong cuia Vian phong giam dinh tu phap trong
trueong hop Gidy ding ky hoat dong bi hu héng hodc bi mat

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.GDPTP.08
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2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thire thwe hién TTHC:
- Nop tryc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cang tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nép truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xd;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quédc gia: https://dichvucong.gov.vn.
. A LA A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
- | Van ban dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
26 |- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xd dé thwe hién TTHC phi dia giéi
hanh chinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin gidi quyét TTHC B Tu phdp hitps://motcua.moj.gov.vn.
Co quan thye hién: S¢ Tu phap Ha Tinh.
57 Co quan co thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap Ha Tinh.
' Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- Hb so du diéu kién: Gidy diang ky hoat dong (cap lai)
' - ‘H6 so khong du diéu kién: Van ban théng bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién cap lai Giay dang ky hoat dong.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh ty TriCh T-hm Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan
g1 || Tiép nhan ho so. Tb chuc; Gid | Mau 01; 02, 03 (néu

Tiép nhéan hd so tryc tiép tir to | Cong chac | hanh | c6); 06 va hd so
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chic hoac tu Dich vu buu
chinh cong ich hodc qua H¢
thong thong tin gidi quyét
TTHC Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu hé so day dua, hop 1€ thi
lam thu tuc tiép nhén hé so,
hen tra két qua cho t6 chuc, ca
nhan va thu phi theo quy dinh
(néu co).

- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1¢ thi hudng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

TN&TKQ

chinh

theo muc 2.3.

B2

Chuyén hd so cho Phong Hanh
chinh va B6 tr¢g tu phap
(HC&BTTP) xtr ly.

Cong chuc
TN&TKQ

02 gio

Mau 01, 05 va hd
so kém theo.

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
Phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 01, 05 va hd
so kém theo.

B4

Xem xét thAm dinh, xt 1y ho
SO

- Trudong hop hod so dap tng
yéu cau, diéu kién: Dy thao
Gidy dang ky hoat dong, trinh
lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

- Truong hop ho so khong dap
tmg yéu cau, diéu kién: Dy
thao Van ban thong bao vé
viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai Gidy
dang ky hoat dong, trinh 1anh
dao phong xem xét, ky nhay.

Chuyén
vién duoc
giao xu ly

hé so

01 ngay
lam
viéc

Mau 05; Dy thao
Gidy dang ky hoat
dong hodc Van ban
théng bao.

BS

Xem xét ky nhay két qua thuc
hién tai budc B4, truc tiép
hodc giao chuyén vién trinh
lanh dao So.

Lanh dao
Phong
HC&BTTP

04 gid

Mau 05; Dy thao
Gidy dang ky hoat
dong hodc Van ban
théng bdo da duoc
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Ky nhay.

Ky duyét két qua giai quyét

Mau 05; Gidy dang

B6 |thi tyc hanh chinh tai bude| Tond80 | g g |KI hoat dong hodc
B5 So du Van ban thong
' béo da ky duyét.
Phat hanh van ban va chuyén N ,
két qua cho BO phan Mau 05, 06; Giay
TN&TKQ tai Trung tdm Phuyc 9 .. | dang ky hoat dong
B vu hanh chinh c6ng tinh dé tra Van thu 04 gio hoac Van ban thong
cho to chtrc. béo.
, 7 Cong chirc| Gio ggi“ g’ h?)i;t (%ﬁy
B8 | Tra két qua cho té chirc TN&TKQ; | hanh |9408 XYy hoat dong
2 1, . hodc Van ban thong
T6 chuce chinh .
bao.
* Truong hop ho so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyet thil tuc hanh chinh ban hanh phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong tinh dé giri cho to chire, ca nhan.
* Trong qua trinh giai qu}{ét h6 s0' nguoi co trach nhiém thue hién cén, thuc hién
dong thoi cac thao tac ti€p nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyet trén He
thong thong tin giai quyét TTHC Bo Tuw phap https://motcua.moj.gov.vn voi1 cac
budc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Mau 01 M3u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€m soat qua trinh gidi quyét ho so
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Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B§ phan T~N&TKQ cua SO Tu phép
- tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- Ho so dau vao theo muc 2.3.

Qiéy dang ky hoat dong hodc van ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/di€u kién cap lai Giay dang ky hoat dong

- | Phan mém dich vy cong.

H6 so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh./.
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