UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE DPoc lap - Ty do - Hanh phiic

S6:2 044 /QP-UBND Thira Thién Hué, ngay@bthang 8 ndm 2016

CONG THONG TIN DIEN TU T.T.HUE

DEN

s6:..R044. ... QUYLT PINH
V&-vjéc cong bd thii tuc hanh chmh duge chuan héa

—trong {inh vue ching thye thugc thim quyen gidi quyet
ciia UBND céc x3, phudng, thj trin trén dia ban tinh Thira Thién Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Luét T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Cén cir Nghj dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 cua
Chinh phii vé kiém soat thi tuc hanh chinh; Nghj dinh s6 48/2013/ND-CP ngay

14 thang 5 nam 2013 ciia Chinh pht sira ddi, bd sung mét sb diéu cia cac Nghi
dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh chinh;

Can i Théng ti s6 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nim 2014 ciia B
truong B¢ Tu phép hudng dan cdng bo, niém yét thi tuc hanh chinh va béo cao
vé tinh hinh, két qué thuc hién kiém soét thi tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s6 18/2014/QP-UBND ngay 28 thang 4 ndm 2014 cua
Uy ban nhéin dén tinh ban hanh quy dinh cong b, cong khai thd tuc hanh chinh

va ché d6 béo céo tinh hinh, két qua thuc hién c6ng tac kiém soat thi tuc hanh
chinh trén dia ban tinh;

Xét d& nghi cha Giam dbc S& Tu phép,
QUYET DPINH:

Pieu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay tht tuc hanh chinh duge
chuin héa trong linh vuc chimg thyre thuée thAm quyén giai quyet ctia Uy ban
nhan dén cac x4, phudng, thj trdn trén dja ban tinh Thira Thién Hué.

Piéu 2. S& Tu phép c6 trach nhiém nh@p cac thd tuc hanh chinh méi
dugc cong bd vao Hé thdng thong tin thi tyc hanh chinh tinh Thira Thién Hué
theo dng quy dinh.

Piéu 3. Uy ban nhéan dan céc x3, phudng, thi trin c6 trach nhiém cong bd
cdng khai cic th tuc hanh chinh nay tai try s& co quan va trén Trang Théng tin
dién tir cia don vi; trién khai thyc hién giai quyét cac thi tuc hanh chinh thude
thAm quyén theo huéng din tai Phu lyc kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 4. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va b bo
Quyét dinh s6 99/QD-UBND ngay 19/01/2016 cua UBND tinh v€ viéc cong b
tht tyc hanh chinh dugc stra d6i, bd sung trong linh vire chimg thuc thudc thAm




quyén giai quyét ctia UBND céac x4, phudng, thi trdn trén dia ban tinh Thira
Thién Hue.

Piéu 5. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc S& Tu
phap; Chu tich Uy ban nhén dan céc huyén, thi x4 va thinh phé Hué; Cha tich

Uy ban nhan dén céc x4, phudng, thi trin va cac té chirc, c4 nhan hen quan
chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhian:

- Nhur Diéu §;

- Cuc KSTTHC, Bo Tu phap;

- CT va cac PCT UBND tinh;

- SNV, SKH&CN, S& TT va TT;
- Céng Théng tin dién tir tinh;

- Cac PCVP va CV: TP, TH;

- Luru: VT, KNNV.p.~

Nguyén Vin Cao



/__—_\ BN Phu ll_u_: ’ ‘

NHRUQC CHUAN HOA THUQC THAM QUYEN
AC XA, PHUONG, THI TRAN TREN DIA BAN
i THUA THIEN HUE

/-- h sc:2041/0P-UBND ngay@bthdang 8 nam 2016
ban nhan déan tinh Thira Thién Hué)

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUGC CHUAN HOA
THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAC XA, PHUONG,
THI TRAN TREN PIA BAN TINH THUA THIEN HUE

STT Tén thu tuc hanh chinh Co quan thyc hién

I. | Cép ban sao tir sd gbc UBND cép x3

2. | Ching thuc ban sao tr ban chinh gidy 1o, van ban do UBND cip x3
co quan, td chirc ¢ tham quyén ciia Viét Nam cap
hodc ching nhén

3. | Chimg thuc chir ky trong cac gidy to, van ban UBND cap x&

4. | Chimg thuc hgp dong, giao dich lién quan dén taj san UBND cép x3
1a dong san, quyén sir dung dat, nha &

—T

5. | Chimg thyc viéc sira dbi, bé sung, hity bo hop ddng, UBND cép x
giao dich

6. | Stra 18i sai sot trong hop ddng, giao dich UBND cép x3

7. | Cép ban sao c6 ching thyc tir ban chinh hop ddng, UBND cép x3
giao dich d3 dugc ching thuc

8. | Ching thue di chiic UBND cép x3

9. | Chimg thuc van ban tir chdi nhén di san UBND cép x3

Yia N ALY

10. | Chimg thuc van ban thoa thu@n phan chia di sanma |  UBND cp xa
di san 1a dong san, quyén sir dung dat, nha &

11. | Chimg thyc van ban khai nhan di san ma di san la UBND cép x3
ddng san, quyen str dung dat, nha &

PHAN II.
NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHINH PUQC CHUAN HOA
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAC XA, PHU’ONG
THI TRAN TREN PIA BAN TiNH THUA THIEN HUE




1. Thii tuc cap ban sao tir s0 gbc
- Trinh ty thuc hién:

+ Ngum yéu ciu cap ban sao tur s6 gbc phai xuét trinh cac gidy to phuc vu
cho yéu céu cap ban sao tu 30 goc Truong hop giii qua dudng buu dién thi phai
gl kém ban sao ¢6 chung thuc theo quy dinh.

+ Co quan, té chirc cin ¢l vao 5o goc dé cép ban sao cho ngudi co yéu
cau; noi dung ban sao phai ghi ding né: dung da ghi trong sd g6c
+ Trong truong hop khong tim thiy s6 goc hoac trong so gdc khong co

théng tin vé noi dung yéu cau cap ban sao thi co quan, td chuc dang luu gitr s&
goc ¢ trach nhiém tra lcn bang van ban cho nguorl 6 yéu cau.

+ Ngudi ¢o yéu cdu cp ban sao tir s& gbc nhan két qua tai noi ndp hé so
hodc qua buu dién (néu ndp qua buu dién).

- Cach thire thue hién:

N&p hd so va nhdn két qua truc tiép tai B phan tiep nhan va tra két qua -
UBND cap xa hodc qua buu dién.

- Thanh phaén, s6 lwong hd so

+ Truong hop ndp truc tiép thi xuat trinh ban chinh hoéc ban sao c6 chimg
thuc gidy ching minh nhan dan hoac h¢ chiéu con gia tri str dung dé& nguoi tiép
nhan hé so kiém tra.

+ Truong hgp nguodi yéu cau cép ban sao tu sd gbc gl qua buu dién thi
phai gm kém theo ban sao cé chung thuc glay Ching minh nhan dan hoac ho

chiéu con gia tri su dung, phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi nguol nhéan cho
co quan, t chirc cip ban sao.

+ Truong hop ngu’orl yéu cau la nguoi dai dién theo phap luét, ngudi dai
dién theo Uy quyén cia ca nhan, té chic dugce cap ban chinh; cha, me, con; Vg,
chéng; anh, chi, em ruét; nguoi thira ké khac cua ngum duge cdp ban chinh
trong truorng hop ngudi do chét thi phai xuét trinh gidy t& chimg minh quan hé
vO1 nguoi duge cap ban chinh.

- Theéi han giai quyet

Trong ngay co quan, to chire t1ep nhan yéu cdu hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gio. Trong trudng hop yéu cau cap ban
sao tu so gbe duge g qua buu dién thi thoi han duge thuc hién ngay sau khi co
quan, t6 chirc nhén da ho so hop 1€ theo dau buu dién.

- Péi twgng thuwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chic.

- Co quan thtre hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cip x4.

- Két qua thyc hi¢n tha tuc hanh chinh: Béan sao dugc cp tir sé gbc.
- Lé phi: Khong thu.

- Tén miu don, miu to khai: Khong.

- Yéu ciu, didu kién thirc hién thii tuc hanh chinh: Phai ¢ s6 gbc.

- Céan cir phap ly ciia tha tuc hanh chinh:



+ Nghi dinh s& 23/2015/NDP-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh pht vé cép
ban sao tir s6 gdc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg
thuc hop dong, giao dich.

+ Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh va B6 Tu phép quy dinh muc thu, ché d3 thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, chimg thuc hop dong, giao
dich.




2. Thu tuc ching thiye ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan to chirc ¢6 tham quyen cta Viét Nam cap hodc chirng nhan

- Trinh ty thyc hién:

+ Ngudi yéu cdu chimg thuc phai xué’i‘t trinh ban chinh gidy t&, van ban
lam co s& dé chimng thuc ban sao va ban sao can chung thuec.

+ Truong hop nguoi yéu cau ching thuc chi xuét trinh ban chinh thi co

quan, tb chirc tien hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thuc, trir trudng
hop co quan, to chirc khong cé phuong tién dé chup.

+ Nguoi thuce hién chirng thuc kiém tra ban chinh, déi chiéu v&i ban sao,
néu ndi dung ban sao ding véi ban chinh, ban chinh gidy t&, vin ban khong
thuge cac trudong hgp ban chinh giay td, vin ban khong dugc dung lam co sd dé
chimg thuc ban sao thi thuc hién ching thuc nhur sau:

* Ghi diy du 1oi ching chimg thuc ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh;

* Ky, ghi r6 ho tén, dong d4u cha co quan, td chirc thuc hién chirng thue
va ghi vao s6 chirng thuc.

Déi v6i ban sao co tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 chimg vao trang
cudi, néu ban sao c¢6 tir 02 (hai) to trd 1€n thi phai dong dau giap lai.

M&bi ban sao duge chimg thuc tir mét ban chinh gidy to, van ban hodc
nhidu ban sao duoc chimg thue tr mét ban chinh gidy to, vin ban trong cing
mat thoi diém duoge gh1 mét sb chimg thuc.

+ Ngudai yéu cau chimg thue nhan két qua tai noi ndp hé so.

- Cach thire thwe hién: Nop hd so va nhan két qua truc tiép tai Bo phén
tiép nhén va tra két qua - UBND cap xa.

- Thanh phén, s6 lugng ho so:

Ban chinh gidy to, van ban lam co s& dé chimg thuc ban sao va ban sao
can chimg thuc. Truong hop ngudi yéu cdu chiing thure chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, td chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thyuc hién chimg thuc, trur
truong hop co quan, t6 chire khdng cé phuong tién dé chup. Ban sao chup tir ban
chinh dé thuc hién chimg thuc phai c6 ddy du cac trang da ghi théng tin cia ban
chinh.

- Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu céu
hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid, Dbi voi
truorng hop ciing mét lic yéu ciu chimg thye ban sao tir nhiéu loai ban chinh
gldy td, van ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu ciu so luong nhiéu ban sao; ndi
dung gidy to, vin ban phirc tap kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan, t6 churc thuc
hién ching thuc khong thé dap ing duogc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han
chimg thuc duge kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hogc c6 thé dai
hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu ciu chiing thyc. Truong hop tra
két qua trong ngdy 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thai gian theo quy dinh
thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu ciu chimg thyre.



- D6i twgng thwe hién thit tuc hanh chinh: C4 nhan, t chirc.

- Co quan thyec hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan c4p xa.

- Két qua thwe hién thié tuc hanh chinh: Ban sao duoc chimg thuce tir
bén chinh.

- L€ phi: 2.000 déng/trang; tir trang thir 3 trd 1én thi moi trang thu khéng
quéa 1.000 dong/trang, nhung mirc thu téi da thu khéng qué 200.000 ddng/ban.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong,

- Yéu cu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Ban chinh gidy to,
van ban can ching thuec.

Ban chinh giéy t&, van ban khéng duge diing 1am co s& dé chimg thue ban
$80:

+ Ban chinh bi téy x0a, stra chita, thém, bat ndi dung khdng hop 1€.
+ Bén chinh bi hu hong, cili nat, khong xac dinh dwge ndi dung.

+ Ban chinh déng diu mat cua co quan, t6 chic c6 thAm quyén hoic
khong dong dau mat nhung ghi ré khong duoc sao chup.

+ Béan chinh ¢6 ndi dung trai phap luét, dao dirc xd hdi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chéng ché dd xa hoi chd nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir
cta dan tdc Viét Nam; xic pham danh du, nhan phém, uy tin cua ca nhan, )
chirc; vi pham quyén cong dén.

+ Ban chinh do co quan, t& chirc ¢d thdm quyén cia nudc ngoai cép, cong
chirng hodc chimg nhin chua duoc hop phap hoa lanh su theo quy dinh tai
Khoan 1 Biéu 20 cuia Nghi dinh 23/2015/NP-CP.

+ Gidy t0, van ban do ¢4 nhan tu lap nhung khéng c6 xac nhan va dong
dau cia co quan, tb chirc cd tham quyén.

- Can cir phap ly caa thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cép
ban sao tir s6 goc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg
thuc hop dong, giao dich;

+ Théng t lién tich so 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B Tai chinh va Bé Tu phép quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thuce ban sao tir ban chinh, ching thyue chit ky, chimg thue hop dong, giao
dich;

+ Théng tr s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cta Bo Tu phép quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/NP-

CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phi vé cap ban sao tir s6 gbc, chimg thyue ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thyuc hop ddng, giao dich.




3. Thii tuc chimg thuc chit ky trong céc gidy to, vin ban (ap dung cho
i trwong hop ching thyce dlem chi va trwong hop nguoi yéu cau chirng
thwe khong thé ky, khong thé didm chi dworc)

- Trinh tw thwc hién:

+ Nguoi yéu cau ching thue chir ky/diém chl/khong thé ky, khong thé
diém chi duoc phai xuit trinh cac gidy t& phuc vu viée chirng thue chir ky.

+ Trong trucmg hop ngudt yéu cau chimg thuc khong théng thao tiéng
Viét thi phai ¢6 ngudi phién dich. Nguoi phién dich la nguoi ¢6 nang lire hanh
vi dan sy day du theo quy dinh cua phap luat, thong thao tiéng Viét va ngdn ngu
ma ngudi yéu cdu chimg thuc st dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu cau
chirng thue mot hodc do co quan thuc hién chimg thyre chi dinh. Thu lao phién
dich do nguoi yéu cau chimg thue tra.

+ Nguoi thue hién chimg thuc kiém tra gidy t& yéu cdu chimg thue, néu
thay du giay t& theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu cau chimg
thuc minh man, nhan thirc va lam chii duge hanh vi cia minh va viée chung
thue khong thude cac truong hop khéng duge ching thuc chir ky thi yéu cau
ngudi yéu cau chimg thuce ky/diém chi truége mat va thuc hién ching thue nhu
sau:

* Ghi day du 16i ching chimg thuc chit ky theo mau quy dinh;

* K)’f,qghi 10 ho tén, doéng d4u cua co quan, to chirc thuc hién chimg thue
va ghi vao so chimg thue.

D01 voi ban sao cd tr 02 (hai) trang tré 1én thi ghi lo1 chimg vao trang
cubdi, néu ban sao co tir 02 (hat) t& trér lén thi phai dong dau gidp lai.

+ Dbi véi truomg hop chimg thye chir ky/dlem chi/khéng thé ky, khong
thé diém chi duoc tai bd phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mat cira, mot
cira lién théng thi cdng chire tiép nhan hé so kiém tra cac gidy o, neu nhan thay
nguoi yéu cdu chimg thuc ¢ du diéu kién quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Nghl
dinh s6 23/2015/ND-CP thi dé nghi ngudi yéu cau chimg thue ky/diém chi vao
gidy t& cin ching thye va chuyén cho ngudi ¢6 thim quyén ky chirng thue.

+ Nguoi yéu cau chimg thue nhan két qua tai noi nép hd so.

- Cach thirc thwe hién: Nop hé so va nhan két qua truc tiép tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cap xa.

- Thanh phian h so:
Ngudi yéu cdu chimg thuc chit ky ctia minh phai xut trinh cic gidy to
sau day:

+ Ban chinh hoic ban sao c6 ching thue Gidy chitng minh nhan dan hoic
Ho chiéu con gia tri sir dung.

+ Glay t0, van ban ma minh sé ky/diém chi. Truong horp ching thue chit
ky trong gidy t&, van ban bang tleng nuée ngodi, néu ngudi thuce hién chimg
thuc khéng hiéu rd néi dung cla gidy t&, van ban thi c6 quyén yéu cau ngudi
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yéu cdu chimg thuc ndp kém theo ban dich ra tiéng Viét noi dung cla gidy to,
vén ban do (ban dich khéng can céng chimg hodc chung thuc chir ky nguai dich,
nguoi yéu cau ching thuc phai chju trach nhiém veé ndi dung ctia ban dich).

- Thoi han thye hién yéu cau chu‘ng thire: Trong ngay co quan, to chirc
tiép nhan yéu cau hoic trong ngdy lam vigc tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau
I5 gio. Truomg hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiep nhén
ho so phai cé phiéu hen ghi rd thdi gian (gi®, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu
cau ching thue.

- Poi twgng thue hién thi tuc banh chinh: Ca nhan.

- Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cip xa.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Gidy to, van ban duoc chimg
thue chit ky/diém chi.

- Lé phi: 10.000 dong/trudong hop.

- Tén mau don, mau t& khai: Khong.

- Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Truong hop khong duoc ching thuc chix ky:

+ Tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu ciu chung thuc chir ky khéng
nthan thire va lam chu duoc hanh vi ctia minh.

+ Ngudi yéu cau ching thuc chit ky xut trinh Gidy chimg minh nhan dan
hodc H chieu khoéng con gi4 tri sir dung hodc gia mao.

+ Gidy to, van ban ma nguoi yéu cau chimg thyc chi ky vao ¢6 noi dung
quy dinh tai Khoan 4 Biéu 22 cta Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

+ Gidy o, van ban c6 ndi dung 1a hop dong, giao dich, trir cac truomg hop
quy dinh tai Piém d Khoan 4 Piéu 24 cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP hoic
truong hop phap ludt cé quy dinh khac.

- Can cw phap ly cua thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phii vé cap
ban sao tir s6 goc, chung thuc ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va ching
thuc hop déng, giao dich;

I Théong tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cuia
B0 Tai chinh va B Tu phdp quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1¢ phi
chung thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chu ky, chimg thuc hop dong, giao
dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua Bé Tu phép quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét so diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cap ban sao tu s6 goc, chung thuc ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich.

4. Thir tyc chitng thwe hop ddng, giao dich lién quan dén tai san la




dong sian, quyén sir dyng dat va nha &
- Trinh tw thwce hién:
+ Nguoi yéu ciu ching thuc nép 01 bd hd so yéu cau chimg thue.

+ Nguoi thue hién chimg thue kiém tra gidy to trong ho so yéu cau chimg
thuc, néu day da tai thoi diém ching thuc cac bén tham gla hop ddng, giao dich
tu nguyén, minh man va nhan thirc, lam chi dugc hanh vi cia minh thi thyc hién
chung thuec.

+ Cac bén tham gia hgp dong, giao dich phdi ky trudc méat nguoi thuce
hién chimg thyre. Truong hop ngudi cé thim quyen giao két hop dong cla cac t&
chire tin dung, doanh nghiép da déng ky chir ky mau tai co quan thyrc hién chimg
thue thi co thé ky trude vao hop déng; nguoi thuc hién chimg thuc phai dbi
chiéu chirky cua ho trong hop dong véi chir ky méu truéc khi thue hién ching
thuc, néu nghi ngd chir ky trong hop déng khac véi chir ky mau thi yéu cau
nguoi dd ky trude mat.

+ Truorng hop ngudi yéu cu ching thuce khang ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi do khong doc duoc, khong nghe dugc, khéng ky, khéng diém chi
dugce thi phai c6 02 (hai) ngudi lam chimg. Nguoi lam chimg phai c6 du nang
lyc hanh vi dén su va khong ¢ quyén, loi ich hoac nghia vu lién quan dén hop
dong, glao dich. Nguoi lam ching do ngudi yéu cau chimg thue bd tri. Truong
hop nguoi yéu cau chng thuc khéng b tri duge thi d& nghi co quan thye hién
chimg thuc chi dinh ngudi lam chimg,

+ Nguoi thuc hién chimg thuc ghi 161 chimg twong Ung vdi timg loai hop
ddng, giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi r ho tén, dong dAu ctia co quan thyc
hién chimg thuc va ghi vao sb ching thuc. Déi véi hop dong, giao dich ¢o tir 02
(hai) trang tr¢ én, thi timg trang phai dugc danh s6 thir tu, c6 chir ky cua nguol
yéu cau chimg thuc va ngudi thue hién chung thuc; s6 lugng trang va loi chung
dugc ghi tai trang cudi cia hop dong, giao dich. Trudng hop hop dbng, giao
dich ¢6 tir 02 (hai) to trd 1€n thi phai dong dau giap lai.

+ Trong truong hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong théng thao tiéng
Viét thi phai ¢6 ngudi phién dich. Ngum phién dich 12 nguoi phai ¢ nang hre
hanh vi dén sur diy du theo quy dinh ctia phap luat, théng thao tleng Viét ma
ngudi yéu cau chimg thuc sir dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu cau chimg
thuc moi hode do co quan thyc hién chimg thye chi dinh. Thu lao phién dich do
ngudi yeu cdu chung thyc tra. Nguorl phién dich co6 trach nhiém dich day du,
chinh xac ndi dung ctia hop ddng, giao dich, néi dung 15i chimg cho ngudi yéu
cau chimg thue va ky vao timg trang hop dong vai tu cach 1a ngudi phién dich.

- Céch thire thwe hién: Nop hd so va nhan két qua truc tiép tai B phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cép x4. Viéc chung thuc cac hop déng, giao
dich lién quan dén quyén cua nguorl sir dung dat duge thuc hién tai UBND cap
xd noi c6 dat. Viée chimg thuc cac hop ddng, giao dich lién quan dén nha ¢
duoc thue hién tai UBND cap x4 noi 6 nha.

- Thanh phén, s6 lwong ho so:



Ngudi yéu cau chimg thuc nop 01 (mot) bd hd so yéu cau chimg thuc,
gom cac gidy to sau day:

+ Du thao hop dong, giao dich;

+ Ban sao Gidy ching minh nhan dan hoic Hb chiéu cén gia tri sur dung
clia ngudi yéu cdu chung thuc (xuét trinh kém béan chinh d& déi chidu);

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén s hiru, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh dbi véi tai san ma phap luét quy dinh
phai dang ky quyen s0 hitu, quyén sir dung trong trudng hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém ban chinh dé déi chiéu).

- Thoi han giai quyét:

Khéng qud 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du hé so yéu cau
chirng thuc hoéc co thé kéo dai hon theo théa thusn bang van ban véi ngudi yéu
cdu chimng thuc. Trudng hop kéo dai thdi han giai quyet thi nguoi tiép nhéan ho
so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau
chimg thuc.

- Di twong thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t6 chirc.

- Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cap xa.

- Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich duoc
chimng thuec.

- L& phi: 30.000 déng/hop dong, giao dich.

Ca nhén, hd gia dinh vay vén tai td chuc tin dung dé phuc vu phat trién
nong nghiép, nong thon theo quy dinh tai Nghi dinh s6 55/2015/ND-CP ngay
09/6/2015 cua Chinh phu vé chinh sach tin dung phuc vu phat tri€n néng nghiép,
nong thon thi khéng phai nép 1€ phi chitng thuc hop dong thé chap tai san.

- Tén miu don, miu to khai: Khéng.

- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Can cir phap ly ciaa thu tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phi vé cap
ban sao tir s6 gbc, ching thyc ban sao tlr ban chinh, chimg thyuc chir ky va chimg
thue hop déng, giao dich;

+ Théng tur lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B6 Tai chinh va B Tu phap quy dinh muc thu, ché do thu, ndp va quan ly 1¢ phi
chung thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chir ky, chimg thuc hop déng, giao
dich;

+ Thong tu sé 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B6 Tu phap quy
dinh chi tiét va huong dan thi hanh mgt s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-
CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cp ban sao tir s6 goc, chung thuc ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich.

. .
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5. Tha tuc chirng thyce viée sira d6i, bd sung, hiy bé hep dong, giao
dich

- Trinh ty thuc hién:

+ Nguo: yéu céu chimg thyc xuit trinh gidy to tiy than con gia tri sir
dung dé nguoi thuc hién chimg thuc kiém tra va ndp 01 bo ho so.

+ Viéc sira d6i, b sung, hity bo hop déng, giao dich di duoc chimg thuc
c}}i dugce thuc hién khi co thoa thuan bang van ban cua cac bén tham gia hop
dong, giao dich.

+ Viéc sira dbi, bd sung, huy bo hop déng, giao dich dugc thuc hién tai co
quan da chirng thyuc hop dong, giao dich.

+ Nguoi thuc hién ching thyuc kiém tra gidy t& trong hd so yéu ciu chimng
thue, néu diy du tai thoi diém ching thue cac bén tham gia hop dong, giao dich
tu nguyén, minh min va nhan thie, lam chu duoc hanh vi ciia minh thi thuc hién
ching thue.

+ Céac bén tham gia hop ddng, giao dich phal ky trudc mat nguoi thuc
hién ching thuc. Truong hop ngudi c6 thim quyen giao két hop ddng cua cac td
chire tin dung, doanh nghiép da dang ky chit ky mau tai co quan thyuc hién ching
thure thi ¢6 thé ky trude vao hop dong; ngudi thue hién chimg thuc phai dbi
chiéu chir ky cua ho trong hop dong vai chir ky mau truée khi thye hién ching
thyre, néu nghi ngd chir ky trong hop ddng khac vdi chit ky miu thi yéu cu
ngudi do ky trude mit.

+ Truong hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi dé khong doc duoc, khong nghe duge, khong ky, khong diém chi
dugc thi phai ¢6 02 (hai) nguoi 1am ching. Ngudi lam chimg phai ¢6 di nang
luc hanh vi d4n su va khong co quyén, loi ich hoac nghia vu lién quan dén hop
dong, giao dich. Ngudi lam chang do nguoi yéu céu ching thuc b6 tri. Truomg
hop ngudi yéu cau chimg thuc khong bd tri diroc thi dé nghi co quan thuc hién
chimg thuc chi dinh nguoi 1am chimg.

+ Nguoi thie hién chimg thuc ghi 16i chimg tuong ung voi ting loai hop
dong, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, dong dau ctia co quan thuc
hién chirmg thyc va ghi vao sé ching thuc. P6i véi ‘hop dong, giao dich co tir 02
(hai) trang tr& 1€n, thi timg trang phai dugc danh sO thir ty, ¢6 chir ky coa ngudi
yéu cdu chimg thuc va ngudi thuc hién chirng thuec; s6 luong trang va loi ching
dugc ghi tai trang cudi ctia hop dong, giao dich. Truong hop hop doéng, giao
dich ¢6 tir 02 (hai) tor trér 1én thi phai dong dau gidp lai.

+ Trong trudng hgp ngudi yéu cau chimg thuc khong théng thao tiéng
Viét thi phai c¢6 nguoi phién dich. Nguoi phién dich la ngudi phai ¢6 néng luc
hanh vi dan su diy du theo quy dinh cua phéap luédt, thong thao tleng Viét ma
ngudi yéu ciu chimg thuc sir dung. Nguoi phién dich do ngudéi yéu cdu ching
thirc moi hodc do co quan thuc hién chimg thuc chi dinh. Thu lao phién dich do
ngudi yéu ciu chimg thuc tra. Ngudi phién dich co trach nhiém dich day du,

10



chinh xac noi dung cta hop déng, giao dich, ndi dung 101 chimg cho nguoi yéu
cau chimg thuc va ky vao tmg trang hop déng véi tu cach 12 nguoi phién dich.

+ Nguoi yéu ciu chimg thuc nhan két qué tai noi nop hoé so.

- Cach thirc thue hién: Nép hé so va nhan két qua truc tiép tai Bo phéin
tiép nhén va tra két qua - UBND cap x4.

- Thanh phan, s6 lrgng ho so:

Ngum yéu ciu chimg thuc ndop 01 (mdt) b hd so yéu cau chimg thuc,
gom cac gidy to sau day:

+ Hop dng, giao dich da duoc chimg thuc;

+ Dy thao hop ddng, giao dich sua dbi, bd sung, hity bo hop ddng, giao
dich d3 duoc ching thuc;

+ Trong trudng hop néi dung sira ddi, bd sung cb lién quan dén tai san thi
nguol yéu cau chimg thuc phai ndp ban sao kém béan chinh dé ddi chiéu gidy
chimg nhén quyén sé hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thay thé duoc
phap luét quy dinh ddi véi tai san ma phap luit quy dinh phai dang ky quyen SO

hitu, quyén sir dung, trir trudng hop nguoi 1ap di chic dang bi cai chét de doa
dén tinh mang.

- Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, to chir tiép nhan yéu ciu
hoac trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhin yéu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhén hé so phéi c6
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cdu chimg thuc.

- Péi tuwgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc.

- Co quan thwe hign thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cip x4.

- Két qua thyc hién tha tuc hanh chinh: Hop dong, giao dich dugc
chimg thuec.

- Lé phi: 20.000 dong/hop ddng, giao dich.

- Tén mau don, mau to khai: Khéng.

- Yéu cau, diéu kién thwre hién thi tuc hanh chinh:

Viéc stra d6i, bd sung, huy bo hop ddng, giao dich dd duoc ching thuc

chi dugc thuc hién khi co théa thusn bang van ban cia cdc bén tham gia hop
dong, giao dich.

- Can cir phap ly cia thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh 56 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh pht vé cép
ban sao tir s6 gbc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg
thure hop dong, giao dich;

+ Thoéng tu lién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B¢ Tai chinh va Bo Tu phap quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp va quan ly 1€ phi
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ching thuc ban sao tlr ban chinh, ching thuc chir ky, ching thuc hop dSng, giao
dich;

+ Théng tu s 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-

CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé chp ban sao tir s6 gbc, chimg thuc ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich.
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6. Thii tyc sira I5i sai sét trong hop dong, giao dich
- Trinh tu thyc hién:
+ Ngudi yéu cau chimg thure ndp 01 bd hd so.

+ Viéc stra 16i sai s6t trong khi ghi chép, in hop ddng, giao dich da duoc
ching thuc dugc thuc hién theo théa thuén bang van ban cua cac bén tham gia

hop déng, giao dich, néu khong lam anh hudng dén quyén, nghia vu cla cac bén
va dugc thuc hién tai co quan da chimg thuc hop dong, giao dich.

+ Nguoi thye hién chimg thuc gach chan 13i sai sé6t cin sira, déng diu cta
co quan thyc hién ching thyc va ghi vao bén Ié clia hop dong, giao dich néi
dung d4 sira, ho tén, chir ky cla ngudi sira, ngay thang nam sira.

+ Ngudi yéu cau chimg thuc nhéan két qua tai noi ndp hd so.

- Cach thirc thuc hién: NOp hé so va nhan két qua tryc tiép tai BO phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cap xA.

- Thanh phan s0 lvgng hd so:

Ngudi yéu cau chung thuc nép 01 (mdt) bé hd so yéu ciu chung thye,
gdm céc gidy tor sau day:

+ Ban sao Giay chimg minh nhan dan hodc Ho chiéu con gia trl sir dung
clia ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kém béan chinh dé déi chiéu);

+ Vin ban théa thuin vé viéc sira 15i sai s6t trong hop ddng, giao dich da
duge ching thuec.

+ Hop ddng, giao dich da duogc chimg thuc;

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén sé hitu, quyén sir dung ho#c ban sao
gidy to thay thé dugc phap luét quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh
phai dang ky quyen sO hiru, quyén sir dung trong trudong hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san dé (xuét trinh kém ban chinh dé déi chiéu).

- Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, t6 chire tiép nhan yéu cau
hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trudong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai co
phiéu hen ghi 13 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thue.

- Pdi twgng thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: C4 nhén, t6 chirc.
- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cip xa.

- Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Hop déng, giao dich duoc sira
16i k¥ thuit.

- L¢ phi: 10.000 ddng/hop déng, giao dich.

- Tén méiu don, mau to khai: Khoéng.

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thd tuc hanh chinh: Khéng.
- Can cir phap ly ciia thii tuc hanh chinh:

13




+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cap
ban sao tur s6 goc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chir ky va chimg
thuc hop dong, giao dich;

+ Théng tu lién tich sd 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cta
B Tai chinh va B6 Tu phap quy dinh méc thu, ché dé thu, ndp va quan Iy 1€ phi
chirng thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky, ching thuc hop dong, giao
dich;

+ Thoéng tu s& 20/2015/TT-BTP ngdy 29/12/2015 cia Bd Tu phap quy
dinh chi tiét va hudng din thi hanh mot sd diéu ca Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phii vé cép ban sao tir s6 gbc, chirg thuc ban
sao tr ban chinh, chung thue chir ky va chimg thuc hop déng, giao dich.
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7. Thi tue cip ban sao ¢6 chirng thye tir ban chinh hop dong, giao
dich da duwge ching thuc

- Trinh ty thwe hién:

+ Nguoi yéu cau cap ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop déng, giao
dich phai xuat trinh cac gidy to theo quy dinh.

+ Ngudi thuc hién chimg thuc kiém tra gidy t& do ngudi yéu cau cap ban
sa0 c6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich xuét trinh.

+ Co quan thuc hién chimg thuc tién hanh chup tir ban chinh hop ddng,
giao dich dang dugc liru trit va thue hién chimg thuc nhu sau:

* Ghi day ¢ 161 chimg chimg thyuc chit ky theo mau quy dinh;

* K)’f,ﬂghi 18 ho tén, déng d4u cua co quan, té chirc thuc hién ching thue
va ghi vao sé chimg thuec.

_ Déi voi ban sao ¢ 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 chimg vao trang cudi,
néu ban sao co tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong dau giap lai.

Mbi ban sao duogc chung thuc tir mdt ban chinh gidy t&, van ban hodc
nhiéu ban sao dugc chirng thuc tir mgt ban chinh giay t&, vin ban trong cung
mot thoi diém dugce ghi mot s6 chimg thure.

- Cdch thie thwe hién: Nop hd so va nhan két qua truc tiép tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cép xa.

- Thanh phin, s6 lwgng ho so: Ngudi yéu cdu chimg thuc xut trinh ban
chinh hodc ban sao cé chimg thuc Gidy chimg minh nhan dan hodc Hé chiéu
con gia tr] sir dung.

- Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, to chirc tiép nhén yéu ciu
hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi nguoi tiép nhén hé so phai co
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu céu chimg thuc.

- P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, té chirc.
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cip x.

- Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Ban sao hop déng, giao dich
duge chirng thure.

- Lé phi: 2000 dong/trang, tlr trang thit 3 trd 1én thi mbi trang thu 1000
dong/trang, nhung mirc thu tdi da thu khéng quéa 200.000 déng/ban.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong,

- Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh:

Hop dbng, giao dich d duoc ching thuc con dang luu trir tai UBND cép xa.
- Can cwr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

15

2%
LYY

ots LW




+ Nghi dinh s& 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap
ban sao tir s6 gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chimg
thuc hop dong, giao dich;

+ Thong tu lién tich sé 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cta
B Tai chinh va B Tu phéap quy dinh murc thu, ché do thu, ndp va quan ly 1€ phi
chimg thirc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky, ching thuc hop dong, giao
dich;

+ Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua Bo Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mdt o diéu cua Nghi dinh 56 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cap ban sao tir s6 gdc, chimg thuc ban
sao tu ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg thuc hop di‘mg, giao dich.
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8. Tha tue chirng thye di chic
- Trinh tw thwe hién:
+ Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 bd hé so yéu ciu chimg thue.

*+ Nguoi thuc hién chimg thuce kiém tra gidy to trong hé so yéu cau chimg
thue, néu day du tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gla hop dong, giao dich

tu nguyén, minh man va phén thirc, 1am cha duoc hanh vi ctia minh thi thuc hién
chimg thuc.

+ Ngudi lap di chuac phai ky trude mat ngudi thye hién chimg thyec.

+ Trudong hop ngudi yéu ciu ching thue khong ky duoc thi phai diém chi;
néu ngudi do khong doc duoc, khéng nghe dwoc, khong ky, khéng diém chi
duge thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam chimg. Ngu¢i 1am chimg phai ¢6 du nang
lwc hanh vi dan sy va khong c6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
déng, giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu céu chimg thuc bd tri. Truong
hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng b tri dugc thi dé nghi co quan thyc hién
chi dinh ngudi lam chimg.

+ Ngudi thuc hién ching thuc ghi 161 chimg tuong ung voi timg loal hop
dbng, giao dich theo miu quy ; dinh; ky, ghi rd ho tén, déng dau cua co quan thuc
hién chimg thuc va ghi vao sé chimg the. Pbi véi di chac c6 tir 02 (hai) trang
tre 1én, thi tu’ng trang phai duoc danh s thi ty, co chir ky cua ngudi yéu cau
chimg thuc va ngudi thuc hién chimg thuc; s6 luong trang va 161 chimg duoc
ghi tai trang cudi cia di chiic. Truomg hop di chiic c6 tir 02 (hai) t& tré 1én thi
phai déng dau giap lai.

+ Trong trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng thong thao tiéng
Viét thi phai c6 ngudi phién dich. Nguoi phién dich la nguoi phai c6 nang luc
hanh vi dén su diy di theo quy dinh cia phap luat, théng thao tleng Viét ma
ngudi yéu cau chimg thye sir dung, Ngudi phién dich do ngudi yéu cau chimg
thuc moi hodc do co quan thuc hién chimg thue chi dinh. Thu lao phién dich do
ngudi yéu ciu ching thue tra. Ngudi phién dich ¢6 trach nhiém dich dy du,
chinh xac ndi dung cua hop ddng, giao dich, ndi dung 16i chimg cho ngudi yéu
cau chimg thuc va ky vao timg trang di chiic voi tu cach la ngudi phién dich.

- Cach thire thwe hidn: Nop hé so va nhan két qua tryc tiép tai B phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cap xa.

- Thanh phén, sb lwgng hd so:

Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu céu chimng thuc,
gbm cac gidy to sau day:

+ Du thao di chuc;

+ Ban sao Giay chimg minh nhan dan hodc Ho chiéu con gia tri stir dung
cla ngudi yéu cau chimg thuc (xuét trinh kem ban chinh dé doi chiéu);

~ +Ban sao gidy chimg nhan quyén sO hir, quyén sir dung hoic ban sao
giay to thay thé dugc phap ludt quy dinh doi vdi tai san ma phap luat quy dinh
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phai dang ky quyen so hitu, quyén sir dung trong truong hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san do; trir truong hop nguoi 13p di chuc dang bi cai chét
de doa dén tinh mang (xuét trinh kém ban chinh dé dbi chiéu).

- Thoi han giai quyét:

Khéng qud 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hé so yéu cau
chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo théa thuén bang vén ban vdi nguoi yéu
clu chung thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi 15 thot gian (gio, ngay) tra két qia cho ngudi yéu cu
chimg thuec.

- D6i twgng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

- Co quan thyc hién tha tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén chp xa.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Di chic dugce chimg thuec.

- Lé phi: 30.000 ddng/di chic.

- Tén miu don, miu t& Khai: Khong.

- Yéu céu, diéu ki¢n thue hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can ¢ phap Iy caa thia tyue hanh chinh:

+ Nghi dinh s0 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé cép

ban sao tlr 56 gbe, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chir ky va chimg
thuc hop déng, giao dich:

+ Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 ciia
B¢ Tai chinh va B Tu phap quy dinh muc thu, ché d§ thu, nép va quan ly 1€ phi

chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thyc chir ky, chimg thye hop dong, giao
dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh maot s6 diéu cua Nghi dinh 56 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phii vé cip béan sao tir s gbe, chimg thuc ban
sao tur ban chinh, ching thyre chir ky va chimg thuc hgp déng, giao dich.
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9. Thi tuc chirng thye van ban tir chdi nhan di san
- Trinh ty thye hién:
+ Ngudi yéu cdu chimg thuc nop 01 bd hd so yéu ciu chimg thuec.

+ Nguoi thue hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hé so yéu cau chimg
thuc, néu diy du tai thoi diém chimg thuc céc bén tham gia hop déng, giao dich
tu nguyén, minh min va nhan thirc, ldm cha dwoc hanh vi ciia minh thi thuc hién
chirng thuec.

+ Ngudi tir chbi nhén di san ky trude mat ngudi thuc hién chung thurc.

+ Trudng hop ngudi yéu cau chimg thue khéng ky duoc thi phai dlem chi;
néu ngudi d6 khéng doc duoc, khéng nghe duoc, khong ky, khong diém chi
duoce thi pha1 co 02 (hai) ngudi 1am chimg. Nguoi lam chimg phai ¢6 du néng
luc hanh vi dan sw va khéng c¢6 quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
dong, glao dich. Nguoi lam ching do ngudi yéu cau ching thuce bd tri. Truong
hop nguoi yéu cau chu’ng thuc khdng b tri duoc thi dé nghi co quan thue hién
chimg thuc chi dinh ngudi lam chimg.

+ Nguoi thuc hién ching thuc ghi 161 ching twong Umg véi timg loai hop
dong, giao dich theo méu quy dinh; ky, ghi 18 ho tén, déng dau cia co quan thue
hién chimg thuc va ghi vao sé ching thuc. Di véi van ban tir chéi c6 tir 02
(hai) trang tr& 1€n, thi timg trang phai duoc danh 56 thu tu, c6 chir ky cia nguoi
yéu cau chimg thuce va nguoi thue hién chimg thure; 56 lugng trang va loi chimg
duroc ghi tai trang cudi ctia van ban tir chéi. Trudng hop van ban tr chéi nhan di
san c6 tir 02 (hai) to tré 1én thi phai dong dau giép lai.

+ Trong truong hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng théng thao tiéng
Viét thi phai ¢6 nguoi phién dich. Nguoi phién dich la nguoi phai cé néng luc
hanh vi déan sy day du theo quy dinh clia phap luét, théng thao tleng Viét ma
nguoi yéu ciu chimg thue st dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu cau chimg
thuc moi hodc do co quan thyc hién chimg thue chi dinh. Thu lao phién dich do
nguoi yéu céu chimg thuc tra. Ngu'orl phién dich ¢é trach nhiém dich day du,
chinh x4c ndi dung cua hop dbng, giao dich, ndi dung 16i chimg cho ngudi yéu
céu chimg thue va ky vao timg trang vin ban tir chbi nhan di sin véi tur cach la
nguol phién dich.

- Cach thirc thye hién: Nép hé so va nhan két qua truc tiép tai B phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cp x4.

- Thanh phan, sb lrgng ho so:

Ngudi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mét) bé hd so yéu cau chimg thuc,
gom céc gidy to sau day:

+ Du thao van ban tir choi nhéan di san;

+ Ban sao Giay chimg minh nhéan dan hodc H9 chiéu con gia tri sir dung
clia nguoi yéu cau chimg thuc (xuat trinh kém ban chinh dé d6i chiéu);
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+ Ban sao gidy ching nhan quyén s¢ hin, quyen sir dung hoac ban sao
gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh d6i véi tai san ma phap luat quy dinh
phai dang ky quyen s0 hiu, quyén st dung trong trudng hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do6 (xuét trinh kém ban chinh dé déi chiéu).

- Thoi han giai quyét:

Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau
chimg thyc hodc c6 theé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi nguoi yéu
cau chung thure. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiép nhan ho
so phai c6 phiéu hen ghi o thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau
ching thurc.

- Pbi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, té chirc.

- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép xa.

- Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Van ban tir chéi nhan di san
dugc chimg thuec.

- L& phi: 30.000 ddng/van ban.

- Tén mau don, miu t& khai: Khong.

- Yéu ciu, diéu kién thyce hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cw phap ly ciaa thi tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh pha vé cép
ban sao tir O goc, ching thire ban sao tir ban chinh, chimg thuc chix ky va ching
thue hop dong, giao djch;

+ Théng tu 1ién tich sb 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B Tai chinh va B Tu phép quy dinh mire thu, ché d¢ thu, ndp va quan Iy 1¢ phi
chung thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chit ky, chimg thuc hgp dong, giao
dich;

+ Thong tu s 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia By Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sO diéu cua Nghi dinh sb 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cdp ban sao tir sé gbe, chung thuc ban
sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop démg, giao dich.
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10. Thi tuc chirng thwe van ban théa thudn phin chia di san ma di
san la dong sin, quyen si dung dat, nha &

- Trinh ty thwe hién:
+ Ngudi yéu cau chimg thie ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thue.

+ Ngudi thue hién chirng thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chimg
thuc, néu dy du tal thoi diém ching thye cac bén tham gla hop déng, giao dich
tur nguyén, minh méin va nhén thirc, 1am chu dugc hanh vi cia minh thi thuc hién
chirng thye.

+ Cac bén tham gia thda thuin phan chia di san phai ky trudc mat ngudi
thuc hién chimg thye,

+ Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khéng ky duogc thi phai diém chi;
néu nguoi d6 khéng doc duoc, khéng nghe duoc, khong ky, khong diém chi
duoc thi pha1 ¢4 02 (hai) ngudi lam chimg. Ngudi 1am chimg phéi ¢6 du nang
lyc hanh vi dan sy va khdng cé quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop
dong, giao dich. Ngudi lam chiing do ngl.rm yéu cau chimg thyc bé tri. Trudng
hop ngudi yéu cau chimg thuc khdng b tri dwoc thi dé nghi co quan thuc hién
chirng thue chi dinh ngudi lam chimg.

+ Nguoi thuc hién chimg thyuc ghi 16i chimg tuong img v6i timg loai hop
ddng, giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi r3 ho tén, déng déu cta co quan thue
hién ching thuc va ghi vao sé chimg thuc. Déi vdi van ban thoa thuén co tir 02
(hai) trang tr¢ lén, thi timg trang phai duoc danh ) thir tw, c6 chir ky cua nguoi
yéu cau chimg thuc va ngum thire hién chimg thuc; sé lwong trang va 16i chimg
dugc ghi tai trang cudi cua van ban théa thuén. Trudng hop vin ban thoa thujn
c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng diu giap lai.

+ Trong trurdng hop ngudi yéu ciu chimg thyc kh6ng thong thao tiéng
Vigt thi phai ¢6 nguoi phién dich. Nguoi phién dich 1a ngudi phai €0 néng luc
hanh vi dén sy ddy du theo quy dinh cua phéap ludt, thong thao tleng Viét ma
ngudi yéu ciu chimg thuc sir dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu cdu chimng
thuye moi hodc do co quan thye hién chimg thyc chi dinh. Thu lao phién dich do
ngudi yéu cau chimg thyc tra. Ngum phién dich c6 trach nhiém dich day du,
chinh xac néi dung cia hop dong, giao dich, néi dung 161 chung cho nguoi yéu
cau chimg thuc va ky vao ting trang van ban thoéa thuan véi tu cach la ngudi
phién dich.

- Cach thirc thue hién: Nop hé so va nhan két qua truc tiép tai B6 phén
tiép nhén va tra két qua - UBND cap xa.

- Thanh phan, sb lvgng hd so:

Nguoi yéu cau chimg thuc ndp 01 (mot) boé hd so yéu cdu chimg thue,
gbm céc gidy t& sau day:

+ Du thao vén ban thda thuan phén chia di san;
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+ Ban sao Gidy chimg minh nhan dén hoac Ho chi{’eu con gia tri su dung
cua nguol yéu cau chung thuc (xuét trinh kém ban chinh dé doi chiéuy;

+ Ban sao gidy ching nhan quyén s& hiru, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc phép luat quy dinh d6i véi tai san ma phép luat quy dinh

phai dang ky quyen 50 hiru, quyén sir dung trong truéng hgp hop déng, giao
dich lién quan dén tai san dé (xuat trinh kém ban chinh dé déi chiéu).

- Théi han giai quyét:

Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du hd so yéu ciu
chung thue hoac co thé kéo dai hon theo théa thuén ba.ng van ban vdi nguoi yéu
cau chung thuc. Truong hgp kéo dai thoi han giai quyet thi ngudi tiép nhén ho
so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu
ching thuc.

- Dbi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc.

- Co quan thuc hién tha tuc hanh chinh: UBND cép x4.

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban thoa thuan phén chia
di san duoc chimg thuec.

- Lé phi: 30.000 déng/van ban.

- Tén miu don, miu t& khai: Khong,

- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cwr phap ly cta tha tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/NBD-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh pha vé cép

ban sao tir §5 goc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chix ky va chimg
thuc hgp dong, giao dich;

+ Théng tu lién tich sd 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cua
B0 Tai chinh va BS Tu phap quy dinh mirc thu, ché d§ thu, ndp va quan ly 18 phi
ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky, ching thuc hop ddng, giao
dich;

+ Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bo Tu phap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia Nghi dinh s 23/2015/NP-
CP ngay 16/02/2015 cita Chinh phi1 vé cp ban sao tir sé gbc, chimg thuc ban
sao tlr ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich.
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11. Tha tuc chirng thwe van ban khai nhdn di sian 1a dong san, quyen
st dung dit, nha &

- Trinh ty thye hién:
+ Ngudi yéu ciu chimg thuc ndp 01 bé hd so yéu cu chimng thuc.

+ Ngudi thuc hién chung thyce kiém tra glay to trong hé so yéu ciu chimg
thue, néu day ¢ tai thoi diém chumg thuc cac bén tham gla hop ddng, giao dich
tu nguyén, minh man va nhén thire, 1am chi duge hanh vi ctia minh thi thuc hién
chirng thye.

+ Cac bén tham gia khai nhén di san phai ky truéc méat ngudi thuc hién
chung thue.

+ Trudng hgp ngudi yéu cau chimg thue khong ky duge thi phai diém chi;
néu ngudi d6 khéng doc dwoc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém chi
dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi Jam chimg. Ngudi lam chimg phai c6 di néng
luc hanh vi dan su va khdng cé quyén, loi ich hodc nghta vu lién quan dén hop
dong, giao dich. Ngudi lam ching do ngudi yéu cAu ching thuc bé tri. Truong
hop ngudi yéu cau chimg thuc khéng bé tri duge thi dé nghi co quan thue hién
chimg thyc chi dinh ngudi lam chimg.

+ Nguoi thuc hién chimg thuc ghi 1oi chimg twong (mg véi timg loai hop
ddng, giao dich theo mau quy dinh; ky, ghi 16 ho tén, dong du cuia co quan thure
hién chig thuc va ghi vao sd chimg thuc. Pbi voi van ban khai nhan ¢4 tir 02
(hai) trang tr¢ lén, thi timg trang phai dugc danh 50 thir tu, ¢6 chir ky cua ngudi
yéu céu chirng thuc va nguoi thuc hién chimg thuc; s6 luong trang va 1o chimg
duoc ghi tai trang cudi cua van ban khai nhan di san. Trudng hgp vén ban khai
nhan c6 tur 02 (hai) t& tré 1€n thi phai dong dau gidp lai.

+ Trong tru('mg hgp nguoi yéu cau ching thue khong thdng thao tié 3
Viét thi phai c6 ngudi phién dich. Ngudi phién dich la nguai phai €6 néng lu¢z
hanh vi dan sy diy du theo quy dinh cua phap luat, théng thao tleng Viét ma=)
nguoi yeu cau chimg thue sir dung. Ngudi phién dich do ngudi yéu ciu chu
thue méi hodc do co quan thyc hién ching thuc chi dinh. Thu lao phién djch-d0
ngudi yéu cau chimg thuc tra. Ngudi phién dich cé trach nhiém dich day du,
chinh xac ndi dung cia hep ddng, giao dich, ndi dung 1&i chimg cho ngudi yéu
cdu chimg thuc va ky vao timg trang van ban khai nhan di san véi tu cach la
ngudi phién dich.

- Cach thirc thye hién: Nop ho so va nhan két qua truc tiép tai Bé phan
tiép nhan va tra két qua - UBND cap xa.

- Thanh phan, s6 lrgng hd so:

Ngum yéu cau chimg thuc ndp 01 (mét) bd hd so yéu cau ching thuc,
gbm céc gidy t& sau day:

+ Du thao van ban khai nhén di san;
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+ Ban sao Gidy chimg minh nhan dan ho#c Ho chiéu con gia tri str dung
clia ngudi yéu clu chung thye (xuét trinh kém ban chinh dé déi chiéu);

+ Ban sao giy chimg nhéan quyén sé hitu, quyén st dung ho#c ban sao
gidy to thay thé dugc phap luét quy dinh d6i voi tai san ma phap luét quy dinh
phai dang ky quyen s¢ hiru, quyén str dung trong truong hop van ban khai nhan
di san lién quan dén tai san d6 (xudt trinh kém ban chinh dé déi chiéu).

- Thoi han giai quyét:

Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hé so yéu cau
ching thyc hogc c6 thé kéo dai hon theo théa thuan bang van ban véi nguoi yéu
cau chimg thuc. Truong hop kéo dai thai han giai quyet thi nguoi tiép nhan ho
so phai cé phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cu
ching thuc.

- P6i tugng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t& chirc.

- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cép x3.

- Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh: Van ban khai nhéin di san duoe
chung thure.

- L& phi: 30.000 déng/van ban,

- Tén miu don, mau t& khai: Khong.

- Yéu cau, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khong.

- Can cir phap ly cda thi tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé cép

ban sao tir s6 gbc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thure chir ky va ching
thye hop déng, giao dich;

+ Théng tu lién tich s6 158/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 12/10/2015 cia
B6 Tai chinh va Bo Tu phéap quy dinh mic thu, ché dé thu, ndp va quan ly 1€ phi

chimg thuire ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky, ching thure hop dong, giao
dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B6 Tu phap quy
dinh chi tiet va huémg dan thi hanh mot sb diéu cla Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii v& cép ban sao tir sd gée, chimg thyc ban
sao tr ban chinh, ching thue chit ky va chimg thuc hgp déng, giao dich.
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