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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Quyét dinh s6 1565/QD-UBND ngay 18 thang 3 nim 2025 vé viéc
phé duyét cac quy trinh ndi b, phwong an tdi ciu triic quy trinh giai quyét
thii tuchanh chinh dwore sira di, b6 sung linh vure h tich, quoc tich,
chirng thwre va nudi con nudi thudc thim quyén cia S¢ Tw phap
va co’ quan, to chirc, don vi thudc thanh phé Ha Noi

(Tiép theo Cong bao s6 279+280)

Phu luc 06
B. QUY TRINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAP HUYEN
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I1. Linh vwe nudi con nuoi

1. Ghi vao S ding ky nudi con nudi viéc nudi con nudi di dwoc giai quyét
tai co quan c6 tham quyén cua nwéc ngoai (QT-QH-30)

1 [Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Giai quyét yéu cau ghi vao S6 ding
ky nudi con nudi vige nudi con nudi da duoc giai quyét tai co quan cd tham
quyén cua nudc ngoai thude tham quyén giai quyét cia UBND cap huyén.

2 |Pham vi
- Ap dung dbi véi c4 nhan c¢6 nhu cau thyc hién ghi vao S6 dang ky nudi
con nuoi viéc nudi con nuodi da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén
cua nudc ngoai.
- Cong chuc Phong Tu phap, B phan Mot ctra chiu trach nhi€ém thuc hién
Quy trinh nay.

3 |N§i dung quy trinh

3.1 |Co s& phap ly

- Luat Nudi con nudi ngay 17/6/2010;

- Luat Ho tich ngay 20/11/2014;

- Luat Thu d6 ngay 28/6/2024;

- Nghj dinh s6 123/2015/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich;

- Nghj dinh s6 19/2011/ND-CP ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu
cua Luat Nudi con nuoi;

- Nghi dinh s6 24/2019/ND-CP ctia Chinh phu stra d6i, bd sung mot sd didu
ctia Nghi dinh 19/2011/ND-CP ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s6 diéu ctia Luat Nudi con nudi;

- Nghi dinh s6 87/2020/ND-CP ctia Chinh pha quy dinh vé co so dit liéu hd
tich dién tr, dang ky ho tich truc tuyén;

- Nghij dinh s6 104/2022/ND-CP ctia Chinh phu stra d6i, bé sung mot sb
diéu cua cac nghi dinh lién quan dén viéc nop, xuét trinh s6 ho khau, s6 tam
tr gidy khi thue hién thu tuc hanh chinh, cung cip dich vu cong;

- Nghi dinh 06/2025/ND-CP ciia Chinh phii sita doi, b6 sung mét sé diéu
cua cdac Nghi dinh vé Nudi con nudi.
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- Thong tu 04/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap hudéng dan thi hanh mot sb
diéu cua Luat Ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh Luat Ho tich;

- Thong tu s6 10/2020/TT-BTP cia Bo Tu phap vé viéc ban hanh, hudng
dan viéc ghi chép, str dung, quan 1y va luu trit s6, mau gidy to, hd so nudi
con nuoi;

- Théng tu s6 01/2022/TT-BTP ciia B6 Tu phap quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Nghi dinh sé 87/2020/ND-CP cua Chinh phu quy
dinh vé co so dit liéu ho tich dién ttr, ddng ky ho tich truc tuyén;

- Théng tu s6 281/2016/TT-BTC Bo Tai chinh vé viéc quy dinh murc thu,
ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi khai thac, sit dung thong tin trong
co sO dir 1iéu ho tich, phi xac nhéan co quéc tich Viét Nam, phi xac nhan la
nguoi géc Vi¢t Nam, 1¢ phi quéc tich;

- Théng tu sb 85/2019/TT-BTC ctia Bo Tai chinh hudéng dan vé phi va 1¢
phi thudc thim quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan dén tinh, thanh phd
truc thudc Trung uong;

- Thong tu s6 106/2021/TT-BTC ciia Bo Tai chinh sira doi, bo sung mot sb
diéu cua Thong tu s6 85/2019/TT-BTC cua Bo Tai chinh huéng din vé phi
va 18 phi thuoc tham quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan dan tinh, thanh
phé truc thude Trung wong;

- Théng tu s6 07/2023/TT-BTP ctia Bo Tu phap sira doi, bo sung mot sb
diéu cua Thong tu s6 10/2020/TT-BTP ciia B6 Tu phap vé viéc ban hanh,
hudng dan viéc ghi chép, str dung, quan 1y va luu trit s6, mau gidy to, hd so
nuol con nuoi;

- Quyét dinh s6 71/0P-BTP ngay 10/01/2025 ciia Bé Tw phdp vé viéc cong
bé thii tuc hanh chinh dwoc sita doi, bo sung trong linh viec nudi con nuoi
thuoc pham vi chirc nang quan ly cua Bo Tw phap,

- Quyét dinh sé 100/0P-TTPVHCC ngay 18/02/2025 cia Gidm doc Trung
tdm phuc vu hanh chinh cong thanh pho”' Ha Noi vé viéc cong bé danh muc
thu tuc hanh chinh moi ban hanh, thu tuc hanh chinh swa doi, bo sung va
thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va
nuéi con nudi thuéc tham quyén giai quyét cia So Tw phdp, UBND cdp
huyén, UBND cdp xd thudc thanh pho Ha Noi.
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3.2

Thanh phan ho so

>

Ban
chinh

>

Ban
sao0

To khai ghi vao S6 hd tich viéc nuodi con nuoi

Biéu mau dién tur tuong tac ghi vao So6 ho tich vi¢c nudi con
nuoi (n€u cong dan ndp ho so theo hinh thirc truc tuyén)

Ho chiéu hodc Cin cude cong dan do Co quan cé tham
quyén cip, con gia tri str dung dé chimg minh vé nhan than
cua ngum cd yéu cau ghi cht Vlec nudi con nuodi da duogc
giai quyet tai co quan c6 tham quyen ciia nude ngoai (xuat
trinh ban chinh dé ddi chiéu)

Truong hop cdc thong tin cd nhdn da co trong Co so dir liéu
quéc gia vé déan cu, Co s& dir liéu hé tich dién nr, dwoc Hé
thong dién ty dong thi khéng phdi tai lén (theo hinh thirc
triec tuyén)

Gidy to ¢6 gid tri chitng minh théng tin vé cw trii trong
truong hop co quan dang ky hé tich khéng thé khai théc
dirgc thong tin vé noi cuw tri ciia ¢éng dan theo cac phiong
thuc quy dinh tai khodn 2 DPiéu 14 Nghi dinh s6
1 04/2022/NB CP. Cdc gidy to chirg minh théng tin vé cu
tru bao gom: Can cudc cong dan; Gidy xdc nhdn théng tin
vé cu trii, Gidy théng bdo sé dinh danh cd nhan va thong tin
cong dan trong Co SO‘ du" liéu quoc gia vé dan cu. Truong
hop cdc théng tin vé gidy to chu’ng mznh noi cu tru da duwoc
khai thac tir Co 56 div liéu quoc gia vé dan cuw thi cong ddn
khéng phdi xudt trinh (theo hinh thirc truc tiép) hodc tdi 1én
(theo hinh thirc truec tuyén).

Giay to ching minh viéc nudi con nudi da dugc gidi quyéet
tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai

Vin ban uy quyén (duoc chung thuc) theo quy dinh cia
phap luat trong truong hop iy quyén viéc ghi chi. Trudng
hop ngudi duge Uy quyén 1a 6ng, ba, cha, me, con, vo,
chdng, anh, chi, em rudt cua nguoi uy quyén thi vin ban uy
quyén khong phai ching thuec.

Vian ban ching nhén vi¢c nudi con nuodi da dugc thuc hién
phu hop véi didu wdc qubc té cia co quan co thAm quyén
cua nudc ngoai (trong truong hop viéc nuodi con nudi da
duoc giai quyét theo quy dinh cia diéu udc qubc t& ma Viét
Nam va nudc noi giai quyét viéc nudi con nudi cung 1a
thanh vién).
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Luuy

- Dbi voi gidy to ndp, xuat trinh néu ngudi yéu cau ndp hod
so theo hinh thirc truc tiép:

+Pdi voi giéy to xudt trinh, nguoi tiép nhan co6 trach nhiém
kiém tra, ddi chiéu véi thong tin trong to khai, chup lai hodc
ghi lai thong tin dé uwu trong ho so va tra lai cho ngudi xuit
trinh, khong duoc yéu cau ndp ban sao hodc ban chup gidy
to do.

+ Nguoi yéu cau thuc hién thu tuc cé thé ndp ban sao
chtng thuc tir ban chinh hodc ban sao duogc cip tir so goc
hoidc ban chup kém theo ban chinh gidy to dé dbi chiéu.
Truong hop ngudi yéu ciu ndp ban chup kém theo ban
chinh gidy to thi ngudi tiép nhan ¢ trach nhiém kiém tra,
dbi chiéu ban chup véi ban chinh va ky xac nhan, khong
duoc yéu cau nguoi di dang ky nop ban sao gidy td do.

+ Nguodi tiép nhan c6 trach nhiém tiép nhan dung, da ho so
dang ky theo quy dinh cua phap luat hd tich va phap luat
nudi con nudi, khong duoc yéu cau nguoi dang ky ndp thém
gidy to ma phap luat ho tich va phap luat nudi con nudi
khong quy dinh phai nop.

- P6i véi gidy to giri kém theo néu nguoi yéu cau ndp ho so
theo hinh thirc truc tuyén:

+ Ban chup céc gidy to gtri kém theo hd so yéu cau ghi vao
S6 dang ky nudi con nuodi V1ec nuodi con nudi da dugc glal
quyet tai co quan c6 tham quyen cua nuorc ngoai truc tuyen
phai bao dam rd nét, day du, toan ven vé nodi dung, l1a ban
chup bang may anh, dién thoai hodc duoc chup, dugc quét
bang thiét bi dién tir, tir gidy to duoc cip hop 18, con gia tri
stt dung; néu 1a gidy to do co quan co thim quyén nudc
ngoai cap thi phai dugc hop phap hoa lanh sy, dich sang
tiéng Viét theo quy dinh, trir truong hop dugc mién hop
phép hoa lanh su.

+ Tru’(‘yng hop gidy to, tai lidu phai giri kém trong hd so ghi
vao S6 dang ky nudi con nudi viéc nu01 con nudi da duoc
g1a1 quyet tai co quan co tham quyen cua nudc ngoal truc
tuyén d3 c6 ban sao dién tr hodc da ¢ ban dién tir gidy to
thi nguodi yéu cau duoc st dung ban dién tr nay.
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+ Truong hop nhan két qua (Trich luc Ghi vao S viéc nudi
con nudi di duoc giai quyét tai co quan c6 thim quyén cua
nudc ngoa‘li) tai co quan dang ky ho tich, ngudi co yéu cau
ghi vao S6 dang ky nudi con nudi V1ec nuoi con nuodi da dugc
g1al quyet tal CO quan co tham quyen cua nudc ngoal phal
xuét trinh gidy to tuy than, ndp cac gidy to 1a thanh phan ho
so ghi vao S6 dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da
dugc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cta nudc ngoai
theo quy dinh phép luat hd tich va phap luat nudi con nubi.

3.3

S0 lugng ho so

01 bo

3.4

Yéu cau, diéu kién thuwe hién thu tuc hanh chinh

Vi¢c nudi con nudi gitta cong dan Viét Nam véi nhau hoac gitra cong dan
Viét Nam voi nguodi nudc ngoai da duoc gidi quyet tai co quan cd tham
quyén cua nudc ngoai thi duge ghi vao S6 dang ky nudi con nudi trong céac
truong hop:

- Viéc nudi con nuodi da dugc gidi quyéet theo quy dinh cia diéu udc quoc té
ma Viét Nam va nudc noi giai quyét viéc nudi con nudi cung la thanh vién;

- Viéc nudi con nuoi da dugc gidi quyét theo quy dinh phap luat cua nude ngoai,
trr truong hop vi pham nhiing nguyén tac co ban ctia phap luat Viét Nam.

3.5

Thoi gian xir ly

Ngay trong ngdy tiép nhan hd so. Truong hop nhan hd so sau 15 gio ma
khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc ti€p theo.

Trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.

3.6

Noi tiép nhin va tra két qua

Bo phan TN&TKQ cua UBND cap huyén noi cu trii cia cong dan Vlet
Namhoac dia diém tiép nhén va tra két qua ho so theo Thong bao cia cap co
tham quyén.

3.7

Phi, Lé phi

- L& phi: 50.000 dong/viéc. Mién 1& phi cho ngudi thudc gia dinh c6 cong
voi cach mang; nguoi thudc ho ngheo; nguoi khuyét tat.
- Phi cép ban sao Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi di dugc giai

quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai (néu co yéu ciu):
8.000d/ban theo Thong tu s6 281/2016/TT-BTC cua B Tai chinh.




- Dich vu cong truc tuyén
- Quén, Huyén, Thi xa

- Linh vuc Nuo6i con nudi
- Thu tuc Ghi vao SO
dang ky nu6i con nuoi
viéc nudi con nudi da
dugc giai quyét tai co
quan c6 thim quyén cua
nudc ngoai.
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3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc
. \ . S Trang
Thoi B :
TT Trinh tu Trach ) UML) hai He
: nhiém gian /Két qua thé ng.
H6 so duge ndp truc tiép
hoac ndp ho so truc tuyén
- Truong hop ndp hd so
true ti€p, cong dan ndp ho
B1 |so tai BO phan Mot cura;
- Trudng hop ndp hd so
tryc tuyén, cong dan truy
cap Cong dich vu cong
quoc gia hoac Cong dich
vu cong thanh phd, dang Tai khoan
ky tai khoan (néu chua odm Tén
co tai khoan), xac thuc Dang nhap
nguoi dung theo huodng va Mét'
dan, ding nhap vao hé Khiu
thong, xé&c dinh dung
5 én  cé .| Thanh pha
:}JEEDII (e:;:erllp en €0 Cong dan Trong gio h@)ago tI;lei)n Thong bdo
e s hanh chinh | =\ 7 | ve viée da
Cong DVC két ndi v6i ue . oiri hd
CSDLDC gé khai thac so thanh
cac truong thong tin cua cong, cho
cong dan c6 trong kiém, tra
CSDLDC. tlép Ilhén,
Cong dan lya chon: phan hoi
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Cong dan cung cép théng
tin theo bieu mau dién tir
twong tac (trén Cong dich
vu cong), dinh kém ban
chup hodc ban sao dién
tir cac gidy to theo thanh
phan hd so phai ndp.

Cong chuc Bo phan Mot
ctra tiép nhan hd so
kiém tra ho so:

- Néu hd so dy di, hop 'Céfilgz‘ufg“
16, in Giay tiép nhan, hodn thién ’

B2 |trong ,d(') ghi 10 pga‘ly3 gio d so '
tra két‘qué. Néu ho so  Phidu tir
chua day dlil, hoan thién Céng chirc chbi tidp
th‘i huéng d an nguoi nop B0 phan "ljrong gfid nhén giai
hé_ S0 b6 sung, hodn M.6t CL;l'a hanh chinh quyét hé so
thién; truong hop khong ' - Giay tiép
thé bd sung, hoan thién nhan ho so
ho so ngay thi phai lap vi h¢n ngay
tlia‘lnh van ban huong tra két qua
dan, trong dé néu ro loai
gidy to, ndi dung can bd
sung, hoan thién, ky, ghi
r0 ho, chir dém, tén.
Cong chl'rg Bo phén Mot

B3 |cua chuyén ho S0 tréq Céng chirc
H¢ thong thong tin giai B ohs 01 oic CHS
quyét TTHC cta Thanh| ¢ Phan g10 080
phé, ban giao cho cong Mot cua
chuc Phong Tu phép
Céng churc Pl‘lc‘)ng Tu phap: - Théng béo
- D61 voi ho so chua du A A
dicu ki¢n gia_”li qpyét, cong Cong chuce -02gi0 gfl ;?élflhlfigﬁ
chic tra lai ho so kém Phong | Truong hop gidi quy é{ )
theo théng bao va I}éu rd Tu oha xac minh: Thong béo
Iy do, ndi dung can bo| ‘YPHP | NZY | 14 lai hd so

sung, hoan thién ho so
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B4 |- Doi v6i ho so khong
du diéu kién dé tiép tuc
giai quyét, cong chuc
lap thong bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét, trinh ky chuyén
vé B phan Mot ctra dé
thong bao cho cong dan
- D6i voi hd so di dicu
kién, trinh Lanh dao
Phong xem xét
Truéng Phong xem xét: Trich luc
- Néu ho so hop 1é, trinh ghi vao SO
B5 |Lanh dao UBND cap| Trudng dang ky
huyén xem xét. Phong 02 gio nudi con
- Néu hd so khong hop| Tu phap nudi viéc
1¢ chuyén lai cong chirc, nuodi con
néu 1 ly do nudi; HO so
Trich luc
ghi vao SO
Lanh dao UBND cip| Lanh dao dang ky
huyén xem xét ho so, ky| UBND 02 gio nuoi con
B6 giai quyét TTHC cap huyén nudi viéc
nudi con
nuoi; Hd so
Cong chirc Phong Tu phap
chuyén hd so trén Hé
théng théng tin giai
quyét TTHC ctia Thanh Trich luc
pho, hoan thién ho so, ghi vao 4
G, ban gino Kt qus| | el
cho B phan Mot ctra. Van thu 01 gio fuot .
B7 con nuoi

- Thuc hién luu hd so
theo quy dinh.

(Tong thoi gian giai
quyét tir B dén B6 hoan
thanh trudc 16 gio 30
phiit trong ngay tiép nhan

viéc nuodi
con nuoi
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ho 50. Doi VOl truong
hop ti€p nhén ho so sau
15 gio, tra ket qua trude
11 gio ngay lam viéc ti€p
theo. P41 voi truong hop
phai xac minh theo quy
dinh thi tong thoi gian
giai quyéet khong qua 03
ngay lam viéc)
Trich luc Tlaéng tiAn
ghi vao s | d0ng b
B0 pha T Ts dang ky AVO,I‘
B8 ITra két qua cho cong dan OAtp ?n h‘ml? ghgl(L nudi Iiﬁ thor.lg
mot cua anh chin con nudi t.wo.ng ter’lt
A ~. | gidi quye
VIEC UOT | TTHC ctia
CONNUOL | Thanh phd

Biéu mau

Heé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vian phong Chinh ph)

To khai ghi vao S6 h tich viéc nu6i con nuoi

- Trich luc ghi vao S6 dang ky nu6i con nudi vi¢c nudi con nudi da dugc
giai quyet tai co quan cé tham quyén cuia nudc ngoai.

- Trich luc Ghi vao S6 viéc nudi con nudi di dugc giai quyét tai co quan co
tham quyén cta nudc ngoai (ban sao). (Thong tu s 07/2023/TT-BTP cua
Bo Tu phap stra ddi, bd sung mot sé diéu cua Thong tu s6 10/2020/TT-BTP
cua ]?(f) Tu phE:lp ban hénh, huéng dan viéc ghi chép, sir dung, quan ¥ va uu

trlr s6, mau giay to, hd so nudi con nuodi).
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

TO KHAI GHI VAO SO HO TICH VIEC NUOI CON NUOI

Kinh guri: O Uy ban nhan dan ..............ccccoeo.......

Ho, chit dém, t&n NEUOT YEU CAUL ..o
NOT CU AT B) et

Pé nghi co quan ghi vao S6 hd tich viéc nudi con nudi cho nguoi c6 tén duéi diy:

HQ, CIIE G@IMN, TIN: ...
Ngay, thang, NAM SINN: s
Gid1 tinh:..o. Dan toC: ... QUBC tHCN: oo
INOT CU T B et
Gidy khai Sinh/GIAY t0 10y thAN: @ oot

La con nudi cua:

HOQ, Chil d@IM, TRIN IMIE: ... e
Ngay, thdng, nam sinh: ... Dan téc: ... Quéc tICh:
INOT CU T B) et
Ho, chilt d€my, t8N CRAL e
Ngay, thang, nam sinh: ... Dan toc: ... QUBEC tHCN: o

NOT CUE . B o

To61 cam do:dn nhitng ndi dung khai trén day la dang sy that va chiu trach nhiém trudc
phap luat vé cam doan ctia minh.
Ha Noi, ngay ....... thang ....... nam 2025
Nguoi yéu ciu
(Ky, ghi 0 ho, chir d&€m, tén)

Dé nghi cap ban sao ©: C6 |_|, Khong Ll
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Chu thich:
() Ghi 5 tén co quan thyuc hién ghi vao S6 hé tich viéc nudi con nudi.

@ Ghi theo noi dang ky thuong tr; néu khong ¢6 noi dang ky thuong tra thi ghi theo noi ding
ky tam tru; truong hop khong c6 noi dang ky thuong tra va noi dang ky tam tra thi ghi theo noi
dang sinh song.

®) Ghi thong tin vé gidy to tiry than nhu: ho chiéu, chimg minh nhan dan hodc gidy to hop 1¢ thay
thé (vi du: Chimg minh nhan dan s 00108912345 do Cong an thanh phd Ha Noi cip ngiy
20/10/2004).

“ Ghi rd tén giay to chimg minh viéc nudi con nudi do co quan c6 tham quyén clia nude ngoai cap.
) Ghi rd tén co quan nudc ngoai da giai quyét viéc nudi con nuoi.

© Pé nghi danh dau X vao 6 néu c6 yéu cau cap ban sao va ghi rd s6 luong.
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NOQI DUNG MAU HO TICH DIEN TU TUONG TAC
GHI VAO SO HO TICH VIEC NUOI CON NUOI

I. Thong tin vé ngwdi yéu cau ghi vao S0 hd tich viéc nudi con nudi

(1) Ho, chit dém, tén;

(2) S6 dinh danh c4 nhan;

(3) Gidy to tiy than Loai gidy to sur dung (CCCD/CMND/HO chiéu/Gidy to
hop 16 thay thé); sd, ngdy, thang, nim cap, co quan cap; ban chup dinh kém;

(4) Noi cu tra (noi thuong tri/noi tam tra/noi dang sinh song).

II. Thong tin vé con nudi

(5) Ho, chir dém, tén;

(6) Ngay, thang, nam sinh (tach biét riéng 03 truong thong tin ngay, thang, nam);

(7) Gioi tinh;

(8) Dan toc;

(9) Qudc tich;

(10) S6 dinh danh c4 nhén;

an Glay to tuy than Loai glay to str dung (Gidy kha1 smh/CCCD/CMND/Ho

chiéu/Gidy to hop 1¢ thay thé); sb, ngay, thang, ndm cip, co quan cip; ban chup
dinh kém;

(12) Noi cu trt (noi thudng trd/noi tam tra/noi dang sinh séng).

I11. Thong tin vé me nudi

(13) Ho, chir dém, tén;

(14) Ngay, thang, nam sinh (tach biét riéng 03 truong thong tin ngay, thang, nam);

(15) Dan toc;

(16) Qudc tich;

(17) S6 dinh danh c4 nhén;

(18) Giay to tuy than Loai gidy to st dung (CCCD/CMND/H$ chiéw/Gidy to
hop I¢ thay thé); s0, ngay, thang, nam cap, co quan cap; ban chup dinh kém;

(19) Noi cu tri (noi thudng tra/noi tam tri/noi dang sinh séng).

IV. Théng tin vé cha nudi

(20) Ho, chir dém, tén;

(21) Ngay, thang, nam sinh (tach biét riéng 03 truong thong tin ngay, thang, nam);

(22) Dan toc;

(23) Qudc tich;
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(24) S6 dinh danh ¢4 nhan;

(25) Gidy to tuy than Loai gidy to su: dung (CCCD/CMND/HO chiéu/Gidy to
hop 16 thay thé); s, ngdy, thang, nim cap, co quan cip; ban chup dinh kém);

(26) Noi cu trti (noi thudng trd/noi tam tra/noi dang sinh séng).

V. Théng tin vé viéc dang nudi con nudi

(27) Noi dang ky viéc nudi con nudi tén co quan, tén qudc gia di dang ky;

(28) Giéy to ghl'mg nhan viéc nuéj con nudi do co quan cd tham quyén cia
nudc ngoai cap (so, ngay, thang, nam cap);

(29) Pé nghi cap ban sao

o Co

S6 lugng ban sao yéu cau ...

o Khong

(30) Phuong thirc nhan két qua

o Truc tiép

o Truc tuyén (ban dién tir s& duoc gui vé Kho quan 1y dir li¢u cua cd nhan/dia
chi thu dién ti/thiét bi s6/dién thoai ciia nguoi yéu cau)

0 Buu chinh (cung cap dia chi noi nhan).

(31) Ho so dinh kém theo quy dinh.

* Nguoi yéu cau cam doan céf: thong tin cung cap 1a dung sy that, chiu hoan
toan trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung cam doan ctia minh.

* Truong hop céc thong tip ve gi‘éy to chimg minh noi cu tra 515 dugc khai thac
tur CSDLQQVDC, duoc h¢ thong dién ty dong thi 1’<h6ng phai xuat trinh (theo hinh
thirc truc tiép) hoac tai 1én (theo hinh thirc truc tuyén).

* M?lu dién tur tuong tac ghi nhan thoi gian (gic‘r, phut, gidy, ngay, thang, nam)
ho,ém tat viéc cung cap thong tin; nguoi yéu cau trude dé da dang nhap vao hé
thong, thuc hién xéac thyc dién tir theo quy dinh.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN/HUYEN/THI XA Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
] Ha Noi, ngay.......... thang...... nam 2025
So: /-
TRICH LUC

Ghi vao So viéc nuéi con nudi da dwgc giai quyet
tai co’ quan c6 tham quyén ciia nwdec ngoai

Ho, chir dém, tén cha nuoi:....................... Ho, chitr dém, tén me nuoi:.......................
Ngay, thang, ndm sinh:..........c.ccccveeeeeenn.n. Ngay, thang, nam sinh:..............cccoeevieenenns
QUOC tICh .. i, QUOC tICh:...viiiieiiieeceeeeeeeeee e
HO ChIBUL e, HO ChIGUL e,
NOT CU T e NOTCU Tt
Ho, chir dém, tén con NUOI:...........ccceeeveiiiiiiieciieceeeie e, Gidi tinh:.....ccoeeeiieenene.
Ngay, thang, ndm sinh:............ccccoevviiiiiiiniieeen QUOAC HHCH: e

INOT SINN Lttt sttt ettt e et e b e et et e sbte e sbtesaeeenbaenaees

INOT CU T et ettt ettt b e st ettt et e e bt st esateeat e e nbeenbeeeaeesbeenseeneee

Viéc nudi con nudi duge gidi quyét tai® ..o.oo.ooooeeveeeereeeeeenene. theo....covvieiieciieeees 3
CUA® e , Cap ngay........ thang........ nam..........

Viée nudi con nudi di duoc ghi vao S6 dang ky nudi con nudi, so....... ngay.... thang..... nam.....

NGUOI KY TRiCH LUC

(Ky, ghi 6 ho, chit dém, tén, chirc vu, ddu)

1 Ghi s, co quan cp, ngay cp. Vi du: Ho chiéu s6 1089123, do B Chau Au va Ngoai giao Cong hoa Phép cip ngay 02/02/2015.

2 Ghi tén co quan c6 tham quyén ciia nudc ngoai da giai quyét viéc nudi con nudi. Vi du, Toa 4n so thim thanh phd Pa-ri (Paris),
Cong hoa Phap.

3 Ghi tén gidy to ching minh viéc nudi con nudi di dugc giai quyét tai co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai. Gidy td nay co
thé 1a Phan quyét cta toa 4n, hodc Quyét dinh ciia co quan hanh chinh.

4 Ghi tén qudc gia giai quyét viéc nudi con nudi. Vi du, Cong hoa Phap.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN/HUYEN/THI XA Déc lap - Tw do - Hanh phuc
) Ha Noi, ngay...... thang..... nam 2025
Sol: /-
TRICH LUC

Ghi vao So6 viéc nuéi con nudi da dwge gidi quyet
tai co’ quan c6 tham quyén ciia nwdc ngoai

(BAN SAO)
Ho, chir dém, tén cha nuoi:.................... Ho, chir dém, tén me nuoi:......................
Ngay, thang, ndm sinh:...............ccoeeeenen. Ngay, thang, ndm sinh:.............ccoeennene
QUOC HHCR: v QUOC HHCR: e,
HO ChiUZ: oo, HO ChiU2: e,
NOT CU U L NOT CU U e
Ho, chir dém, tén con NUdi:...........ccoeevvviiiiiiieiieeeeees Giditinh:......cccoeeveennnnnne
Ngay, thang, ndm sinh:..........ccoccoeviiiiiiiniiieeeeees Qudc tich: ..o,
INOT STIRE ittt e e sttt e et e e esbeeessaeeseeeensaeessseeensaessaeenes
INOT CU LT ettt ettt et ettt et st sate et eate st e enbeesbeesaeeenbeens
Viéc nudi con nudi di duge ghi vao S6 ding ky nudi con nudi tais........o.eweeveeeeeenn.e,
SOttt ngay............. thang............... nam................ 3
Thurc hI€n trICh TUC T4 T e e e
NGUOI KY TRiCH LUC

(Ky, ghi v0 ho, chir dém, tén, chirc vu, ddu)

1 Ghi theo sb trong Sé cép ban sao trich luc ho tich.

2 Ghi sb, co quan cAp, ngay cip. Vi du: Ho chiéu s6 1089123, do Bo Chau Au va Ngoai giao Cong hoa Phap cip ngay 02/02/2015.
3 Ghi tén co quan d thuc hién ghi vao sd, s dang ky, ngdy, thang, nim thuc hién ghi vao sd.

Vi dy: Uy ban nhan dan quan Hoan Kiém, Thanh phd Ha Noi, s6 01, ngay 19/11/2020.

4 Ghi 1 thye hién viée trich luc tir S6 dang ky nudi con nuéi hay tir Co so dir li¢u ho tich dién tir.
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Phu luc 07
B. QUY TRINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN

I1I. Linh vuc chirng thue
1. Quy trinh: Cap ban sao tir s6 goc (QT-QH-18)

1 | Muc dich

Quy dinh trinh ty va cach thirc thuc hi¢n thu tuc cép ban sao tir s6 géc

2 | Pham vi

Lanh dao, cong chirc thuoc Phong Tu phap, B6 phan TN&TKQ giai quyét TTHC
chiu trach nhiém thyc hién quy trinh nay

3 | N¢i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phii vé cdp ban sao
tur s6 goc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chung thue chir ky va chimg thue hop
dong, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phi sira d6i, bo sung
mot sO diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hd tich, quoc tich, ching thuc;

3. Thong tu"sfl) 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh phu
hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu huéng
dan thi hélqh mdt sO quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/201 8/ND-CP cua Chinh phu v¢ thuc
hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu sd 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sd didu ctia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cp ban sao tir s6 gbc, chimng thuc ban sao tir ban chinh, ching thyc
chit ky va chtng thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi khai théc, sit dung thong tin
trong co s du li€u ho tich, phi xac nhén co quéc tich Viét Nam, phi xac nhan la
nguoi co géc Viét Nam, 1¢ phi quéc tich;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B Tu phap v& viée cong bd
thu tuc hanh chinh stra d6i, bo sung; tha tuc hanh chinh bi bai bd trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y ciia Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ctua Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, bé sung va tha tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudi con nuoi thudc tham quyén cua S¢&
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cap xi thudc thanh phd Ha Noi.




CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025 19

3.2

> >

Ban Ban

Thanh phan ho
anfl phan A6 so chinh | sao

Truong hop ndp truc tiép thi xuat trinh bdn chinh hodc ban sao
c6 chitng thuce Gidy chitng minh nhan dan/Thé cin cude cong X
dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn cin cwée/Ho chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to ¢6 gid tri di lai quoc té con gid tri sir
dung hodc Can cudc dién tu.

Trudng hop ngudi yéu cau cip ban sao tir s6 gbc giri qua buu
dién thi phai giri kém theo bdn sao ¢6 chitng thue Gidy chirg X
minh nhédn dan/Thé can cuéc cong dan/Thé can cude/Gidy chimg
nhén can cuéc/Hé chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to ¢6 gid tri
di lai quoc té con gid tri sir dung, phong bi dan tem ghi 15 ho tén,
dia chi nguoi nhan cho co quan, to chirc cip ban sao.

Truong hop nguoi yéu cau 1a ngudi dai dién theo phap luat,
nguoi dai dién theo ty quyén cta ca nhan, to chirc duoc cip ban
chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em rudt; nguoi thira ké X
khac ctia ngudi dugc cap ban chinh trong truong hop ngudi dé
da chét thi phai xuat trinh gidy t& ching minh quan hé véi nguoi
duoc cap ban chinh.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
Trong ngay UBND cép huyén tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid. Trong trudng hop yéu cau cap ban sao tir
) géc duoc gui qua buu dién thi thoi han dugc thuc hién ngay sau khi co quan, t6
chtrc nhan di hd so hop 18 theo ddu buu dién dén.

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua

B6 phén tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén
Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao cua cip co thAm quyén.

Hodc gl yéu cau qua buu dién.
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3.6

Phi

8.000 dong/ 1 ban sao

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuy

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Keét qua

Bl

Nop hd so tai Bo phan
tiép nhan ho so va tra két
qua giai quyét TTHC -
UBND cép huyén; hodc
dia diém tiép nhan va tra
két qua hd so theo
Thong bao cia cap co
thAm quyén; hodc gui
yéu cu qua buu dién.

Cong dan

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chuc B phan TN
& TKQ truy cap He¢
thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cua
thanh phd kiém tra tinh
chinh xac, day du, thong
nhét, hop 1€ cua ho so.

- Truong hop hd so day
du, hop 18, thi tiép nhan
hd so; néu tiép nhan hd
so sau 15 gid thi c6 Phiéu
hen, tra két qua cho
ngudi cd yéu ciu trong
ngay lam viée tiép theo.
Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thic ndp truc
tiép, cong chirc Bo phan
Mot cia thuc hién sd
héa (sao chup, chuyén

B6 phéan
TN&TKQ

01 gid

- S6 theo ddi ho so

- Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua

- Hb so




CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025 21

thanh tai liéu dién tir trén
hé thdng thong tin, co s&
dir liéu) va ky s vao tai
liéu, hd so giai quyét tha
tuc hanh chinh da duoc
s6 hoa theo quy dinh.

- Truong hop hd so chua
day da, hop 1& thi c6
thong bao cho nguoi yéu
cAu bd sung, hoan thién
hd so, néu rd loai gidy
t&, n6i dung can bd sung
dé ngudi co yéu cau bd
sung, hoan thién. Sau khi
hd so duogc bd sung, thuc
hién lai budc trén.

Cong chac Phong Tu
phép tiép nhan hd so tir
B6 phan TN & TKQ thu
1y hd so.

- Truong hop khong tim
thiy s6 goc hodc trong
s6 gbc khong c6 thong

- Phiéu kiém soat qua trinh

RO .+ | Cong chuc giai quyét ho so
tin vé nfi dung yéu cau \ . A A A 1z
IS . ...| Phong 02 gio |- Phiéu yéu cau bo sung,
cap ban sao thi tra 101 ; RN
B3 o A Tu phéap hoan thién ho so
cho cong dan. P L X
- Truomg hop hd so di -}"hleu A’ttuhkchm tiép nhan
diéu kién giai quyét: gla1 qUyet o so
+ Cian clr vao sd goc dé
cdp ban sao cho ngudi
yéu cau;
+ Noi dung ban sao phai
ghi theo ding ndi dung
d4 ghi trong sb gbc.
B4 t?n};fao A,I_)hﬁ?gtgir P hiﬂ Lanh dao 01 aid Trich luc ban sao tir s6 géc:
Y, XY 80, he Thong Wi prane g Ban gidy/ban dién tir

dong chuyén d&én b
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phan vin thu dé phat| Tu phap
hanh va cdp nhat thong
tin dén Lanh dao, cong
chtrc phong chuyén mon
tham muu
Vian thu phong Tu phdp | Van thu ) . N
(o o1a Y S \ o Trich lyc ban sao tir s6 goc:
B5 | phat hanh ban giay va phong 0.5 gio N S
NP Bén giay/ban dién tu
ban dién tur Tu phép
Cong chic Phong Tu
phép tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang Hé
théng théng tin giai | Cong chirc
B6 q?y? Sluhmch ilargl‘l chl.nh Phong 0.5gi6 | 33 theo doi hd so
cua aAn P AO’ an giao | - Tuw phap - Trich luc ban sao tir sb
cho B¢ phin TN & 5c: Ban eidv/ban dien tir
TKQ. Pong thoi luu hd £0C- Danl glayrban dieh
so theo doi.
Thu phi, tra két qua cho | B phan Trong gio
B7 | cong dan TN&TKQ | hanh chinh
4 | Biéu miu

1. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2. Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

3. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

4. Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua

5. Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so

6. S6 theo ddi hd so.
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2. Quy trinh: Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co

quan to chirc c6 tham quyén cia Viét Nam; co quan, to chirc c6 tham quyén
clia nwéc ngoai; co quan to chirc c6 tham quyén caa Viét Nam lién két voi co
quan, to chirc c6 tham quyén nwdc ngoai cap hoac chirng nhan (QT-QH-20)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic Chirng thuc ban sao tir ban chinh
gidy t0, van ban do co quan to chirc ¢6 thim quyén ciia Viét Nam; co quan, to
chtrc ¢6 thdm quyén cia nude ngoai; co quan to chirc c6 thim quyén cua Viét
Nam lién két voi co quan, t6 chirc c6 thim quyén nudc ngoai cip hodc ching
nhan thudc tham quyén ciua Phong Tu phap cip huyén.
2 | Pham vi
- Ap dung d6i v6i viéc Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy td, vin ban do co
quan t6 chtc c6 thim quyén ciia Viét Nam; co quan, to chirc c¢6 thim quyén cua
nudc ngoai; co quan to chirc co thim quyén ctia Viét Nam lién két véi co quan, to
chtrc ¢6 thAm quyén nudc ngoai cip hodc chirg nhan.
- Lanh dao, cong chirc thuoc Phong Tu phap, B6 phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢ém thyc hién Quy trinh nay
3 | NOi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh pha v& cdp ban sao
tir s& gde, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2024 cua Chinh phu vé thuc hién thu
tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

3. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira doi, b sung
mot s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hd tich, quéc tich, chung thuc;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vian phong Chinh pha
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong Chinh phit huéng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s§ 61/2018/NB-CP ctia Chinh phu vé thyc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 dicu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cia
Chinh phu v& cip ban sao tir s6 gdc, chirng thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc

chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;
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6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chung thuc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong Iinh vuc
chirng thuc thudc pham vi chitc nang quan ly cia Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ctia Giam déc Trung tAm
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong b6 Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, tht tuc hanh chinh stra d6i, b sung va thii tuc hanh chinh bi bii bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudi con nudi thude thAm quyén cua SO
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.

3.2 Thanh phén hé so Ban | Bén
chinh | sao
Ban chinh gidy to, vin ban 1am co s¢ dé chung thuc ban sao va X
ban sao can chung thyc.
Truong hop nguoi yéu cau ching thyc chi xuét trinh ban chinh thi
co quan, to chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién ching
thue, trir trudng hop co quan, to chic khong co phuong tién dé
chup. Ban sao, chup tir ban chinh dé thuc hién ching thuc phai co
day du cac trang da ghi thong tin cua ban chinh.
3.3 | S6 lwgng hd so: Khong quy dinh
3.4 | Thoi gian xur ly

- Trong ngay Phong Tu phéap cép huyén tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

- Péi v6i truong hop cing mot lic yéu cau ching thuc ban sao tir nhiéu loai ban
chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sd luong nhiéu ban sao;
noi dung gidy to, van ban phic tap kho kiém tra, d6i chiéu ma Phong Tu phap cip
huyén khong thé dap tmg dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han chimg thuc
duoc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo
thoa thuén bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thuc.

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
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B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén

Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao cua cip co thAm quyén.

3.6

Phi

2.000 déng/trang; tir trang tht 3 tr¢ 1én thu 1.000 ddng/trang, t6i da thu khong qua
200.000 dong/ban. Trang la can ctr dé thu phi dugc tinh theo trang cua ban chinh.

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két qua

Bl

Nop hd so tai B9
phan tiép nhan ho so
va tra két qua giai
quyét TTHC - UBND
cép huyén; hoac dia
diém tiép nhan va tra
két qua hd so theo
Thong bao cua cip co
tham quyén.

Ca nhan
/Td chirc

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

Bo phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chiac BO phan
TN & TKQ truy cap
Hé¢ thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh
chinh coa thanh phd
kiém tra tinh chinh
xac, didy duo, thdng
nhét, hop 1€ cua hd so.
- Truong hop hd so
day du, hop 18, thi tiép
nhan hd so; néu tiép
nhén hd so sau 15 gio
thi c6 Phiéu hen, tra
két qua cho ngudi co
yéu cdu trong ngay
lam viéc tiép theo.

Cong chuc
B6 phén
Tiép nhan va
Tra két qua

01 gid

- S6 theo ddi hd so
- Phiéu tiép nhan hd so va
hen tra két qua
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Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, cong chic B
phan Mot cura thue hién
s6 hoa (sao chup,
chuyén thanh tii liéu
dién tir trén hé théng
thong tin, co s& dir li¢u)
va ky sb vao tai lidu, ho
so giai quyét thu tuc
hanh chinh da dugc s6
hoéa theo quy dinh.

- Truong hop hd so
chua day du, hop 18 thi
c6 thong bao cho nguoi
yéu cau b sung, hoan
thién ho so, néu rd loai
gidy to, ndi dung can
b6 sung dé ngudi cod
yéu cau b sung, hoan
thién. Sau khi hd so
duoc bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Thyc hién déi chiéu
ban chinh v1 ban sao,
dong dau ching thuc,
ghi sb ching thuc,
vao sd

Cong chirc
Phong
Tu phap

02 gid

HO so

B4

Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky sd; hé
thong tu dong chuyén
dén bo phan van thu
dé phat hanh va cap
nhat thong tin dén
Lanh dao, cong chuc
phong chuyén mon
tham muu

Lanh dao
Phong
Tu phap

01 gid

Béan sao dugc chimg thuc
tir ban chinh: Ban gidy/ban
dién tor
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Vian thu phong Tu Van thu 0.5 gio Ban sao dugc ching thuc
B5 | phap phat hanh ban Phong tir ban chinh: Ban gidy/ban
gidy va ban di¢n tir Tu phap dién tir
B6 | Tiép nhan két qua, 0.5 gid
chuyén két qua sang
Hé théng thong tin
giai quyét tha tyc | Congchic
hinh g?mh"’“a Iha];ﬂ} TPhOL‘{% -S4 theo ddi hé so
0, ban giao cho Bo \ ,
P A 8 Y paap - Ban sao dugc ching thuc
phan TN & TKQ. < , w A
A . A tr ban chinh: Ban giay/ban
Pong thoi luu ho so o
. dién tor
theo doi.
B7 | Thu phi, tra két qua | Cong chuc -
A A a1 A Trong gio
cho cong dan B0 phan hanh chinh
TN&TKQ anh chin

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh phi

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap
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3. Quy trinh: Chirng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (ip dung cho
ca truwong hop chirng thwe diém chi va treong hop ngwoi yéu cau ching thue
khong thé ky, khong theé diém chi dwgc) (QT-QH-21)

1 Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tir va cach thirc Chimg thuc chit ky trong cac gidy
td, van ban (4p dung cho ca trudng hop ching thyc diém chi va truong hop nguoi
yéu cau ching thuc khong thé ky, khong thé diém chi dugc).

Pham vi

- Ap dung d6i véi viéc ching thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho
ca truong hop chimg thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau chimg thuc
khong thé ky, khong thé diém chi dugc).

- Lanh dao, cong chirc thuoc Phong Tu phap, B6 phian TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢m thyc hi¢én Quy trinh nay.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phil v& cdp ban sao
tir sd gde, chimg thyuc ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, b6 sung
mot s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hd tich, quéc tich, chung thuc.

3. Thong tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh pha
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian phong Chinh pht hudng
dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghj dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phi vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia Bd Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh
pha v& cép ban sao tir sd gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chi
ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi ching thyc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ctia Bo Tu phép vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bé trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chitc nang quan ly cia Bo Tu phap;
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8. Quyét dinh sé 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ciia Giam ddc Trung tAm
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, bd sung va thu tuc hanh chinh bj bii bo trong
linh vuc hd tich, quéc tich, chirng thuc va nuéi con nuéi thude tham quyén cua SO
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cap xi thudc thanh phd Ha Noi.

3.2 Thanh phén ho so Ban | Ban
chinh | sao
Bin chinh hodc bdn sao cé chirng thue Gidy chirng minh nhan X

din/Thé cin cwéc cong din/Thé cin cwdéc/Gidy chieng nhin cin
cudc/Hp chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to co gia tri di lai
quéc té con gid tri siv dung hodc Cin cwéc dién tir.

Gidy to, van ban ma cong dan s& ky/diém chi. Trudng hop ching
thuc chir ky trong gidy to, vin ban bang tiéng nudc ngoai, néu
ngudi thue hién chimg thue khong hiu rd ndi dung cua gidy to, X
vin ban thi c6 quyén yéu ciu ngudi yéu cau chimg thuc ndp kém
theo ban dich ra tiéng Viét noi dung cua gidy td, van ban d6 (ban
dich khong can coéng ching hoidc ching thue chit ky ngudi dich,
ngudi yéu cau ching thuc phai chiu trach nhiém vé nodi dung cua
ban dich).

33

S6 lwong ho so

Khong quy dinh

3.4

Thoi gian xir ly

Trong ngdy Phong Tu phap cip huyén tiép nhan yéu cu hoic trong ngay lam
viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén
Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao clia cap co tham quyen.

3.6

Phi

10.000 dong/truong hop
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Bi¢u mau/

Két qua

B1

Nop hd so tai Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua
giai quyét TTHC - UBND
cép huyén; hoac dia diém
tiép nhan va tra két qua hd
so theo Thong bao cua cip
c6 tham quyén

Cé nhan

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

Bo6 phan TN & TKQ kiém
tra hd so:

Cong chuc Bo phan TN &
TKQ truy cap Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cua thanh phd
kiém tra tinh chinh x4c, day
du, théng nhét, hop 1€ cua
hd so.

- Trudng hop hé so day du,
hop 18, thi tiép nhan ho so;
néu tiép nhan hd so sau 15
gitr thi ¢6 Phiéu hen, tra két
qua cho nguoi cd yéu cau
trong ngay lam viéc tiép theo.
Sau khi tiép nhin hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, coéng chic Bo phan
Mot cira thuc hién sd hoa
(sao chup, chuyén thanh tai
liéu dién t&r trén hé théng
thong tin, co sé dir liéu) va
ky sb vao tai liéu, hd so
giai quyét thu tuc hanh
chinh d3 duoc sb hoa theo
quy dinh.

Cong chirc B
phan tiép nhan
va tra két qua

01 gid

- S6 theo ddi ho so
- Phiéu tiép nhan ho
so va hen tra két qua
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- Trudong hop hd so chua
day du, hop 18 thi c6 thong
bao cho nguoi yéu cau bo
sung, hoan thién hd so, néu
13 loai gidy to, ndi dung can
bd sung dé nguodi c6 yéu
cAu bb sung, hoan thién.
Sau khi hd so duge bd sung,
thue hién lai budce trén.

Tham dinh ho so:
- Trudng hop ho so khong
dap Gmg yéu cau thi huéng

Phi¢u kiém soat qua

B3 | P T . 0 ) C
dan dé cong dan bo sung, ?ong chuc’ 02 gio trinh gidi quyét ho so
A 1A Phong Tu phap
hoan thién ho so
- Trudng hop dat yéu ciu
tién hanh budc tiép theo
B4 | Lanh dao Phong Tu phép
kY, kzl = ;he thf) ne t}I dorjg Gidy to, van ban
chuyén dén bo phan van . ,
2 . A Lanh dao . dugc ching thuc
thu dé phat hanh va cép . , 01 gio N s e ,
R n . ) N Phong Tu phap chr  ky/diém chi:
nhat thong tin dén Lanh A e aen
. , ] Ban giay/ban di¢n tu
dao, cong chuc phong
chuyén mon tham muu
B5 | Van thu phong Tu phap Vian thu )
phat hanh ban gidy va ban | Phong Tu phap | 0.5 gio | Gidy to, van ban
dién tur dugc ching thuc
, , : chit ky/diém chi:
B6 Ti’ép nhén két qua, chuyén Ban gidy/ban dién tir
két qua sang H¢ thong - S0 theo ddi hd so
thong tin giai quyéet thu tuc Cong chite - Gidy to, vin ban
hanh chinh ctia Thanh pho, Phone Tu phi 0.5 gio duoc chimg thuc
ban giao cho B§ phan TN & T PRAp chit ky/ diém chi:
so theo doi.
B7 | Thu phi, trd két qua cho Cone chirc - Gidy to, van ban
cong dan Bég han Trong gi¢ | dugc chimg thuc chix
™~ ;TK o | hanh chinh ky/diém chi:

Ban gidy/ban dién tir
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Bi¢u mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap
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4. Quy trinh: Chimg thuc viéc sira d6i, b6 sung, hity bé hop dong, giao dich
(QT-QH-22)

1 | Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trinh tu va cach thirc Chimg thuc viée stra ddi, bo sung,
huy bé hop dong, giao dich.

2 Pham vi

- Ap dung ddi voi viee Chung thuc viée stra ddi, bd sung, hiy bo hop déng, giao dich.

- Lanh dao, cong chirc thuéc Phong Tu phap, Bo phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢ém thyuc hién quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co s¢ phap 1y

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cp ban sao
tur s6 goc, chirng thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung
mot sb diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hd tich, quéc tich, ching thuec.

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vian phong Chinh pha
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Vin phong Chinh phit huéng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctra, mdt cua lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu sd 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 dicu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cia
Chinh phu vé cép ban sao tur sd géc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc
chir ky va chirng thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sd 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chung thuc;

7. Quyét dinh sé 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh stra ddi, bd sung; tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vyc
chirng thuc thudc pham vi chitc nang quan ly cia Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cuia Giam ddc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong b6 Danh muc thu tuc hanh chinh mdi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, b sung va thi tuc hanh chinh bi bii bé trong
linh vuc hd tich, quéc tich, chirng thuc va nuéi con nuéi thude tham quyén cua S&
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cap xa thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén ho so

>

Ban
chinh

>

Ban
sao

Nguoi yéu cau chimg thuc xuat trinh bdn chinh hodc ban sao cé
chimg thwc Gidy chimg minh nhdan dan/Thé can cwéc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn can cwée/H chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sir
dung hodac Can cuoc dién tu dé nguoi thyce hién ching thuc kiém
tra va nop 01 (mdt) bd hd so.

Hop ddng, giao dich di duge chimg thuc

Dy thao hop dong, giao dich stra d6i, bd sung, hiy bo hop dong,
giao dich da dugc chung thuc

Trudng hop ndi dung sua d6i, bd sung co lién quan dén tai san thi
nguoi yéu cau chimg thyc phai nop ban sao kem ban chinh dé déi
chleu gidy ching nhan quyén s6 hiru, quyen sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc phap ludt quy dinh d01 vl tai san ma phap
ludt quy dinh phai dang ky quyén so hitu, quyen su dung, trur truong
hop ngudi 1ap di chuc dang bi cai chét de doa dén tinh mang.

Viéc stra d6i, bd sung, huy bo hop déng, giao di‘ch da duoc
ching thuc chi dugc thuc hién khi c6 thda thuan bang van ban
cua cac bén tham gia hgp dong, giao dich.

33

S6 lwong hé so 01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

Thot han thyc hién yéu cau chimg thuc phai dugc bao dam ngay trong ngay
Phong Tu phap cap huyén tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo,

néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.

35

Noi tiép nhin va tra két qua

B6 phan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén

Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao ciia cap c6 tham quyen.

3.6

Phi

30.000 dong/hgp dong, giao dich
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Keét qua

B1

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan hd so
va tra két qua giai
quyét TTHC - UBND
cép huyén; hodc dia
diém tiép nhan va tra
két qua hd so theo
Thong bao cua cip co
thAm quyén

Ca nhan/
Té chirc

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra ho so:

Cong chic BO phan
TN & TKQ truy cap
Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc
hanh chinh cua thanh
phé kiém tra tinh
chinh xac, day du,
thong nhat, hop 1¢ cua
ho so.

- Trudong hop hd so
day du, hop 1¢, thi tiép
nhan hd so; néu tiép
nhan ho so sau 15 gio
thi c¢6 Phiéu hen, tra
két qua cho ngudi co
yéu cau trong ngay
lam viéc tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, cong chic BO
phan Mot cura thyre hién
s6 hoa (sao chup,

Cong chirc
B06 phéan
tiép nhan

va tra
két qua

01 gid

- S6 theo ddi hd so
- Phicu tiép nhan hd so va
hen tra két qua
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chuyén thanh ti liéu
dién tr trén h¢ thong
thong tin, co s& dir li¢u)
va ky sb vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc
hanh chinh da dugc s6
héa theo quy dinh.

- Truong hop hd so
chua day du, hop 1¢
thi c6 thong bio cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
so, néu ro loai giéy to,
ndi dung can bd sung
dé nguoi c6 yéu cau
bd sung, hoan thién.
Sau khi hd so dugc bd
sung, thuc hién lai
budc trén.

B3

Thyc hién sira d6i, bd
sung, huy bd hop
ddng, giao dich

Cong chtric
Phong
Tu phap

02 gid

Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so

B4

Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky sd; hé
thong ty dong chuyén
dén bo phan van thu
dé phat hanh va cap
nhat thong tin dén
Lanh dao, cong chuc
phong chuyén mon
tham muu

Lanh dao
Phong
Tu phap

01 gid

Hop déng, giao dich dugc
chung thyc: Ban gidy/ban
dién tr

B5

Vian thu phong Tu
phap phat hanh ban
gidy va ban dién tir

Van thu
Phong
Tu phap

0.5 gio

B6

Tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang

Cong chirc
Phong

0.5 gio

Hop dong, giao dich dugc
ching thuc: Ban gidy/ ban
dién tr

- S6 theo ddi ho so

Hop dong, giao dich dugc
chung thyc: Ban gidy/ban
dién tr
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Hé thong thong tin
gidi quyét thi tuc
hanh chinh ctia Thanh
phé, ban giao cho B
phan TN & TKQ.
Pong thoi luu hd so
theo doi.

Tu phap

B7

Thu phi, tra két qua
cho cong dan

Cong chirc
B6 phan
TN&TKQ

Trong gio
hanh chinh

- Hop ddng, giao dich duoc
chtng thuc chir ky/diém chi:
Ban gidy/ban dién tir

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu.

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cta Bo Tu phap.




38 CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025
5. Quy trinh: Sira 16i sai s6t trong hop ddng, giao dich (QT-QH-23)

1 | Muc dich
Quy tr‘inh nay quy dinh trinh tu va cach thac thuc hién thu tuc sira 16i sai sot trong
hop dong, giao dich.

2 | Pham vi
- Ap dung d6i véi viéc stra 16i sai sot trong hop ddng, giao dich.
- Lanh dao, cong chirc thudc Phong Tu phap, BO phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phil v& cp ban sao
tir s6 gde, chimg thyuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thue hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra ddi, bd sung
mot s6 diéu cua céc Nghi dinh trong Iinh vyc ho tich, quéc tich, chuing thyec;

3. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong Chinh phii
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh phit huéng
dan thi hanh mot sé quy dinh ctia Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 didu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir sd gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc
chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chiig thuc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia Bo Tu phap vé viéc cong bo
thii tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bii bo trong linh vuc
chung thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ciia Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viée cong b Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung va thu tuc hanh chinh bi bii bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc va nuéi con nu6i thude tham quyén cua SO

Tu phap, UBND cap huyén va UBND cap x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2 Thanh phén hé so Ban | Bén
chinh | sao
Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc bdn sao c6 X

chimng thuc Gidy chitng minh nhdn dan/Thé can cuéc cong
dan/Thé cin cude/Gidy chirng nhdn cin cudce/HY chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung
hodac Can cuoc dién tur.

Vin ban thoa thuin vé viéc stra 16i sai sot trong hop dong, giao X
dich da duogc chirng thuc

Hop déng, giao dich da dugc ching thuc X

Badn sao gidy chitng nhdn quyén sé hiru, quyén sir dung hodc ban
sao gidy to thay thé dwoc phdp ludt quy dinh doi véi tai san ma X
phdp ludt quy dinh phadi dang ky quyén sé hitu, quyén sir dung
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san dé
(xudt trinh ban chinh dé doi chiéu).

3.3

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xwr ly

Thoi han thuc hién yéu cdu ching thuc phai dugc bao dam ngay trong ngly
Phong Tu phap cap huyén tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viée tiép theo,
néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gio.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B0 phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cap huyén
Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao clia cap co tham quyén.

3.6

Phi

25.000 dong/ hop ddng, giao dich

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Nop hd so tai Bo phan
tiép nhan ho so va tra két
qua giai quyét TTHC -
UBND cép huyén; hodc
dia diém tiép nhan va tra
két qua hd so theo
Thong bao cia cip cob
thAm quyén.

Ca nhan/
T6 chire

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chuc BO phan TN
& TKQ truy cap HE
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh
cta thanh phd kiém tra
tinh chinh x4c, day du,
thong nhat, hop 1 cua
hd so.

- Trudng hop hd so day
di, hop 1¢, thi tiép nhén
hd so; néu tiép nhan hd
so sau 15 gio thi ¢ Phiéu
hen, tra két qua cho nguoi
c6 yéu cau trong ngdy
lam viéc tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, cong chirc BO phan
Mot cira thuc hién sd
hoéa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén
hé thdng thong tin, co s&
dir liéu) va ky so vao tai
lidu, hd so giai quyét thu
tuc hanh chinh da duoc
s6 hoa theo quy dinh.

Cong chuac Bo
phan tiép nhan
va tra két qua

01 gid

- S6 theo ddi ho so
- Phiéu tiép nhan ho so
va hen tra két qua
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- Trudng hop hd so chua
day du, hop 1& thi co
thong bao cho nguoi yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so, néu rd loai gidy
to, ndi dung can bd sung
dé ngudi cd yéu cau bd
sung, hoan thién. Sau
khi hd so duoc bd sung,
thuc hién lai budc trén.

Thuc hién viéc stra 101

o A Cong chure o X .
B3 ;eil; Osg'i[c;tlrong hop dong, Phong Tur phip 02 gio Ho6 so trinh
Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky s6; hé thong
tr dong chuyén qé’n b0 Hop déng, giao dich
pg |Phan van thu 46 phit| Lanhdao |0 o g G 181 ky thuat:
hanh va cap nhat thong | Phong Tu phéap Ban gidy/ban dién tir
tin dén Lanh dao, cong i
chiic phong chuyén mon
tham muu
Van thu phong Tu phép Vian thu 0.5 gio
B5 | phat hanh ban giéy va | Phong Tu phap .
ban dién tir Hop dong, giao dich
duoc sua 101 k¥ thuat:
Tiép nhan két qua, 0.5 gio | Ban gidy/ban dién tir
chyen ket dua sang Fe - 6 theo dbi h so
thong théng tin giai N . .
B quyét thi tuc hanh ch%nh Cong chirc ZIQP dong, giao dich
ctia Thanh pho, ban giao | Phong Tu phép uge chimg thyc: Ban
cho B(’} phan TN & giay/ban dién tu
TKQ. DPong thoi Iuu ho
so theo doi.
B7 | Thu phi, tra két qua cho Céng chitc E Hop dong, giao dich
cong dan B phan Trong gio duqc'v chung thuc chir
T hanh chinh | ky/diém chi:
TN&TKQ

Bén gidy/ban dién tir
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Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cta Van phong Chinh phi.

Biéu miu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap.
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6. Quy trinh: Cép bin sao c¢6 chirng thue tir ban chinh hop dong, giao dich da
dwgc ching thue (QT-QH-24)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tir va cach thirc thue hién tha tuc cip ban sao co
chtng thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da duoc chimng thuec.

2 | Pham vi

- Ap dung ddi véi viéc cap ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao
dich da duoc chirng thuc.

- Lanh dao, cong chirc thuoc Phong Tu phap, Bo phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co s6 phap ly

1. Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cip ban sao
tir sO gdc, chirng thuc ban sao tir ban chinh, chirng thuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghj dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra ddi, bd sung
mot s6 diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc ho tich, quoc tich, chiing thuc;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vian phong Chinh pha
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong Chinh pht huéng
dan thi hanh mot sé quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuce
hién co ché mot cura, mdt cuira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cia Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh s 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir sd gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc
chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo Tai chinh quy dinh
mue thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chiing thuc;

7. Quyét dinh sé 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh stra d6i, bo sung; thu tuc hanh chinh bi bai bd trong linh vuc
ching thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cua Giam ddc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, b sung va thu tuc hanh chinh bi bii bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudéi con nudi thude tham quyén cua S¢&
Tu phap, UBND céap huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2 Thanh phén ho so Ban | Ban
chinh | sao
Nguoi yéu cau ching thuc xut trinh bdn chinh hodc ban sao cé X
chitng thue Gidy chimg minh nhdn ddan/Thé cin cudc cong
dan/Thé cin cuée/Gidy chimg nhdn can cwéc/H chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to cé gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung
hodac Can cuoc dién tu.
3.3 | So lwgng hd so
Khong quy dinh
3.4 | Thoi gian xur ly
Trong ngay Phong Tu phap cap huyén tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam
viéc ti€p theo, néu ti€p nhan yéu cau sau 15 gio.
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B0 phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cap huyén
Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao cua cip c6 thAm quyén.
3.6 | Phi
2.000 déng/trqng; tir trang tht 3 trd 1én thu 1.000 ddng/trang, toi da thu khong
qua 200.000 dong/ban.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach Thoi gian Biéu miu/ Két qua
nhiém
B1 | Nop hd so tai Bo phan

tiép nhan hd so va tra
két qua giai quyét TTHC
- UBND cép huyén;| Canhan Trong gio
hoic dia diém tiép nhan | /T4 chic | hanh chinh
va tra két qua hd so theo
Thong béo cua cip cb
tham quyén.

Theo Muc 3.2
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B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chuc Bo phan TN
& TKQ truy ciap HE
thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh
cia thanh phd kiém tra
tinh chinh xac, day du,
thong nhat, hop 1& cia
hé so.

- Trudng hop hd so day
du, hop 18, thi tiép nhan
hd so; néu tiép nhan ho
so sau 15 gior thi co Phiéu
hen, tra két qua cho nguoi
c6 yéu cdu trong ngay
lam viéc tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, cong chirc BO phan
Mot ctra thuc hién sb hoa
(sao chyp, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé
thong thong tin, co s dir
liéu) va ky s vao tai lidu,
hd so giai quyét thu tuc
hanh chinh da dugc sb
héa theo quy dinh.

- Trudng hop hd so chua
day du, hop 1& thi c6
thong bao cho nguoi yéu
cau bd sung, hoan thién
h6 so, néu 1o loai gidy
to, nd1 dung can bd sung
dé ngudi c6 yéu cau bd
sung, hoan thién. Sau
khi hd so duge bd sung,
thuc hién lai budc trén.

Cong chuc
B6 phén tiép
nhan va tra
két qua

01 gid

- S6 theo ddi ho so
- Phiéu tiép nhan hd so va
hen tra két qua

B3

Chup tir ban chinh hop
dong giao dich dang
duoc luu trir

Cong chuc
Phong
Tu phap

02 gid

HO so trinh
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Lanh dao Phong Tu
phép ky, ky sd; hé théng
t Ad(f)ngv Sy (Zén b,é Lanh dao Ban sao hop dong, giao
B4 phén VanAthu fie pﬂhat Phong 01 gid dich dugc chung thuec:
hanh va cédp nhat thong - o
tin dén Lanh dao, - Tu phap Ban giay/ban dién tr
chic phong chuyén mon
tham muu
Van thu phong Tu phap Van thu 0.5 gio
B5 | phat hanh ban gidy va Phong
ban dién tu Tu phap Ban sao hop dong, giao
Py ] . dich dugc chung thyc:
T1épX nhffm }(ét qué: 0.5 gio Ban gidy/ban dién tir
chuyén K& qui sang 11 - theo doi 50
ong hong 81| Cong e Bin sao hop déng. gino
B6 q?yet t‘ 4 e R Phong dich dugc chung thye:
cua Thanh pho, ban giao - ;
cho Bo phin TN & Tu phép Ban gidy/ban dién tir
TKQ. Pdng thoi luu hd
so theo doi.
B7 | Thu phi, tra két qua cho Cong chirc T .. | - Ban sao hop dong giao
cong dan B phén ‘rong g}d dich dugc chung thyec:
hanh chinh . }
TN&TKQ Ban giay/ban dién tur
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu.

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap.
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7. Quy trinh: Chung thuc chir ky nguoi dich ma nguwoi dich khong phai 1a

cong tac vién dich thuat cia Phong Tu phap (QT-QH-26)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc chung thuc chir ky
nguoi dich ma nguoi dich khong phai 1a cong tac vién dich thudt cia Phong Tu phép.

Pham vi

- Ap dung ddi voi viée chung thuc chit ky ngudi dich ma ngudi dich khong phai
1a cdng tac vién dich thudt cua Phong Tu phap.

- Lanh dao, céng chic thuoc Phong Tu phap, B6 phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢ém thyc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s6 phap ly

1. Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii vé cap ban sao
tir s6 gbe, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghj dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phi sira doi, bo sung
mot sb diéu cua céac Nghi dinh trong Iinh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian phong Chinh pht hudng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctiia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé didu ciia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé& cap ban sao tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimng thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chung thuc;

7. Quyét dinh sb 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 caua Bo Tu phap vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh stra ddi, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cta Giam dbc Trung tAm
phuc vy hanh chinh cong vé viée cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh mé&i ban
hanh, tha tuc hanh chinh stra ddi, bd sung va thu tuc hanh chinh bi bii bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc va nudi con nuoi thudc thAm quyén cua S¢&
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép xi thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phin ho so

Ban
chinh

Ban
sao

Badn chinh hodc ban sao c6 chimng thwe Gidy chirmg minh nhan
dan/Thé cin cude cong dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn can
cw6c/H chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri di lai
quéc 1é con gia tri sir dung hodac Can cuoc dién tir;

Ban chinh hodc ban sao tir s6 gdc, ban sao c6 ching thuc bang cir
nhan ngoai ngir trd 1én vé tht tiéng nudc ngoai can dich hoic
bang tot nghiép dai hoc trd 1én dbi véi thtr tiéng nude ngoai can
dich; trir trudng hop dich ngdn ngir khong phd bién ma ngudi
dich khong c6 bang cir nhan ngoai ngir, bang tt nghiép dai hoc
nhung thong thao ngdn ngit can dich

Ban dich dinh kém gidy td, van ban can dich.

* Phong Tu phap chi ching thuc chit ky nguoi dich khdng phai
13 cong tac vién khi ngudi do ty dich gidy to, van ban cia minh.

* Gidy t0, vin ban khong duogc dich dé chimg thyc chit ky nguoi dich:
+ Giéy to, van ban da bi téy x0a, stra chira; thém, bt ndi dung
khong hop €.

+ Giéy t0, van ban bi hu hong, cii nat khong xac dinh dugc ndi dung.
+ Gidy to, van ban dong ddu mat cia co quan, td chic co thim
quyén hoidc khong dong ddu mat nhung ghi rd khong dwogce dich.
+ Gidy to, van ban c6 noi dung quy dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cta
Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, van ban do co quan, t6 chirc c6 thim quyén clia nude
ngoai cap, cong chimg hodc chirg nhin chua duoc hop phap hoa
lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 20 cua Nghi dinh )
23/2015/ND-CP, trir gidy ho chiéu, thé cin cudc, thé thuong tra,
thé cu tra, gidy phép lai xe, bang tot nghiép, chimg chi va bang
diém kém theo bang tot nghiép, ching chi

33

S6 lwgng ho so: Khong quy dinh

3.4

Thoi gian xir ly

Trong ngay Phong Tu phap cdp huyén tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhin yéu cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa

thudn bang van ban véi ngudi yéu cau chimg thyc.
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3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Bo phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cap huyén
Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong béo ctia cap c6 thaim quyén.

3.6

Phi

10.000 dong/truong hop

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuw

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két qua

Bl

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cip huyén;
hodc dia diém tiép
nhén va tra két qua
hd so theo Théng
bdo cua cip co
thim quyén.

Ca nhan

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

B06 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:
Cong chirc B) phan
TN & TKQ truy
cap Hé thong thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xéc, day
du, thdng nhat, hop
1é caa ho so.

- Truong hop hd so
day du, hop 18, thi
tiép nhan hd so;
néu tiép nhan ho so
sau 15 gio thi co
Phiéu hen, tra két
qua cho nguoi co

Cong chirc
B6 phan
tiép nhan

va tra
két qua

01 gid

- Phiéu tiép nhan hod so va hen
tra két qua
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yéu cau trong ngdy
lam viéc tiép theo.
Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc
ndp tryc tiép, cong
chuc B6 phan Mot
ctra thyuc hién s6 hoa
(sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tr
trén hé théng thong
tin, co s& dit li¢u) va
ky sb vao tai liéu,
hé so giai quyét tha
tuc hanh chinh da
duoc s6 hoa theo
quy dinh.

- Truong hop ho so
chua diy du, hop 1&
thi c6 thong bdo cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
s0, néu rd loai gidy
t0, noi dung can bo
sung dé nguoi co yéu
cau bd sung, hoin
thién. Sau khi ho so
duoc bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Cong chic Phong
Tu phép thim dinh
ho so:

- Trudng hop hd so
khong dap tng yéu
cau thi huéng dan
dé cong dan bd
sung, hoan thién

- Truong hop dat
yéu cau tién hanh
budc tiép theo

Cong chtrc
Phong
Tu phap

02 gid

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so
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B4

Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky sb; hé
thbng tw  dong
chuyén dén bo phan

B R | Lanh dao Giéy to, van ban dugc ching
van thu dé phat . . ., g
. . . Phong 01 gio thuc chit ky nguoi dich:
hanh va cap mhat| . . Ban gidy/ban dién tir
théng tin dén Lanh phap slay |
dao, cong chuc
phong chuyén moén
tham muu
B5 | Van thu phong Tu | Vin thu S6 theo ddi ho so
phap phat hanh ban Phong 0.5 it Gidy to, van ban duoc ching
gidy va ban dién tir | Tu phap P8 thuc chir ky nguoi dich:
Ban gidy/ban dién tir
B6 | Tiép nhéan két qua,
chuyén két qua
sang Hé thdng
tho ti £
onA’g »m glal Cong chirc Giay to, van ban dugc ching
quyét thu tuc hanh . . o1 g
; , . Phong 0.5 gio thuc chit ky nguoi dich:
chinh cua Thanh Tu phi Ban eidv/ban dien L
‘ . a an giay/ban di¢n tr
pho, ban giao cho phap £lay i
B6 phin TN &
TKQ. DPdng thoi
luu ho so theo ddi.
B7 | Thu phi, tra két qua | Cong chirc .. | Gidy to, van ban dugc chimg
. . Rt Trong gio 2, e g
cho cong dan B6 phan hanh chinh thuc chit ky nguoi dich:
TN&TKQ Ban gidy/ban dién tir

Bi¢u mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP caa Bo Tu phap
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8. Quy trinh: Chirng thwe hop dong, giao dich lién quan dén tai sin 1a dong
san (QT-QH-27)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tw va cach thirc Chirng thuc hop dong, giao dich lién
quan dén tai san 1a dong san.
2 | Pham vi

- Ap dung d6i véi viéc Chung thuc hop ddng, giao dich lién quan dén tai san 1a

dong san.
- Lanh dao, coéng chirc thuoc Phong Tu phap, Bo phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co so phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cip ban sao
tir s6 gbe, chimg thyuc ban sao tir ban chinh, ching thyuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghj dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, bd sung
mot s6 diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc ho tich, quéc tich, chung thyec;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vian phong Chinh pha
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong Chinh phu hudng
dan thi hanh mot sé quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ciia Chinh phu vé thuce
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh,;

5. Théng tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cia Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thyuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo Tai chinh quy dinh
mue thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chiing thuc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ctia B6 Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bd trong linh vuc
ching thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cia Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, b sung va thu tuc hanh chinh bi bii bo trong

linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nuéi con nudi thude tham quyén cua So
Tu phap, UBND cap huyén va UBND cap xa thudc thanh ph Ha Noi.
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3.2 Thanh phén ho so Ban | Béan
chinh | sao

Nguoi yéu cau chung thuc xudt trinh ban chinh hodc bdan sao c6

chimg thuc Gidy chimg minh nhdn dan/Thé can cudc cong

dan/Thé can cude/Gidy chirng nhdn cin cwdc/HO chiéu/gidy to

xudt nhdp canh/gidy to c¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung

hodc Can cwoc dién tur.

Du thao hop déng, giao dich X

Ban sao gidy chimg nhan quyén so hitu, quyén sir dung hodc ban X

sao gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh dbi voi tai san ma
phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hitu, quyén sir dung
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san do
(xudt trinh kém theo ban chinh dé d6i chiéu)

33

S6 lwong ho so

01bo

3.4

Thaoi gian xir ly

Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hodc co thé kéo dai

hon theo thoa thuin bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thuc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B0 phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cap huyén

Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua ho so theo Thong bao cia cap c6 tham quyén.

3.6

Phi

50.000 dong/hop dong, giao dich

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuw Trach Thoi gian | Biéu mau/
nhiém

Két qua

B1

Nop hd so tai Bo phan
tiép nhan hd so va tra
két qua giai quyét TTHC

Canhan/ | Trong gio
T6 chitc | hanh chinh

Theo muc 3.2
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- UBND cép huyén;
hodc dia diém tiép nhan
va tra két qua ho so theo
Thong bao cua cip cb
thAm quyén.

B2

Bo phin TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chiic BO phan TN
& TKQ truy cap Hg¢
thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cuia
thanh phd kiém tra tinh
chinh xéc, day du, thong
nhét, hop 1€ cua hd so.

- Trudng hop hd so day
du, hop 1¢, thi tiép nhan
hd so;

Sau khi tiép nhan ho so
theo hinh thuc ndp truc
tiép, cong chirc BO phan
Mot cia thuc hién sb
héa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tr trén
hé thdng thong tin, co s&
dir lidu) va ky sé vao tai
liéu, hd so giai quyét thu
tuc hanh chinh da duoc
s6 hoa theo quy‘dinh.

- Truong hop ho so chua
day du, hop 1€ thi co
thong bao cho nguoi yéu
cau bo sung, hoan thién
h6 so, néu r6 loai gidy
t(‘{, ndi dung can b6‘ sung
dé nguoi c6 yéu cau bo
sung, hoan thién. Sau
khi ho so dugc bd sung,
thuc hién lai budc trén.

Cong chuc
B6 phéan
tiép nhan

va tra
két qua

01 gid

- Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua
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Cong chac Phong Tu
phap tham dinh ho so:
- Truong hop hd so

- Phiéu kiém soat qua trinh

B3 | khong dép ting yéu cu | Cong chi .
‘ong , P u:1 8 yfu i:au ong‘c e 04 gio giai quyet ho so
thi huéng dan dé cong Phong Y .
A 1A . A . - Phi€u yéu cau bo sung,
dan bo sung, hoan thién | Tu phap R
N hoan thién ho so
ho so
- Truong hop dat yéu cau
tién hanh budc tiép theo
Soan thdo du thao Hop | Cong chuc 04 iy
B4 | dong, trinh linh dao Phong 8 HO so trinh
Phong Tu phap xem xét Tu phap
Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky s; hé théng
tw dong chuyén dén bo
R Qngv chauyelt ;en ,Q Lanh dao Van ban théa thuan phan
phan van thu d¢ phat . . . e o ,
B5 | . . N R Phong 04 gio chia di sin dwgc chung
hanh va cgp nhat thong Tu phé thwe: Ban gidy/ban dién tir
tin dén Lanh dao, cong phap e glay '
chiic phong chuyén mon
tham muu
Vin thu phong Tu phap | Vin thu 0.5gi> | SO theo ddi hd so
B | phat hanh ban gidy va| Phong Van ban théa thuin phén
ban dién tr Tu phap chia d17 san du’fyc cPu‘ng
thuc: Ban giay/ban dién tu
Tié’pq nhén két qua,
chuyén két qua sang He¢
thonA’g tqhong gl oang chire Vin ban théa thuin phan
quyét thu tuc hanh chinh . . . .
B7 | ., \ A opa. - Phong 0.5 gi0 | chia di san dwgc ching
cua Thanh pho, ban giao ; thye: Ban gidy/ban dién tix
cho Bo phin TN & Tu phap re: giay. .
TKQ. Bong thoi luu ho
so theo doi.
T}lu ph}’ tra ket qua cho Cong chuc Trone oid Vian bén théa thuin phan
Bg | cong dan Bophan | " | chia di sin duge chimg
TN&TKQ thwe: Ban gidy/ban dién tir




56

CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap
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9. Quy trinh: Chirng thwe van ban théa thuin phin chia di sin ma di san la
dong san (QT-QH-28)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Chirng thuc van ban thoa thuan phan
chia di san ma di san la dong san.

2 | Pham vi

- Ap dung ddi véi viéc Chung thuc van ban thoa thuan phan chia di san ma di san
la dong san.

- Lanh dao, cong chuc thuoc Phong Tu phap, B phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢m thyc hién Quy trinh nay.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. 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 thue chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mét sb diéu cia cac Nghi dinh trong Iinh vyc ho tich, quéc tich, chuing thuc;

3. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vian phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thii tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian phong Chinh phu hudng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phui vé thuc
hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh;

5. Théng tu sd 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cap ban sao tir s6 gdc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh
mtc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chiing thuc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 cua Bo Tu phép vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh stra ddi, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chiic nang quan 1y ciia Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ctua Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc tht tuc hanh chinh mai ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, bd sung va thu tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudi con nuoi thudc tham quyén cua S¢&
Tu phap, UBND cip huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén hé so

Ban
chinh

Ban

sao

Du thdo van ban théa thuan phan chia di san

Chung minh nhan dan hodc Can cudc cong dan, Can cudc, Can
cudc dién tr, hodc HO chi€u con gia tri st dung ciia nguoi yéu
cau chung thuc (xuat trinh kém theo ban chinh dé doi chiéu)

Gidy chimg nhan quyén so hitu, quyén sir dung tai san ma phap
luat quy dinh phai ding ky quyén so hitu, quyén st dung trong
truong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuét

trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu).

33

S6 lwong hé so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Khéng qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hodc co thé kéo dai

hon theo thoa thuin bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thuc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phan Tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén

Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao cta cap co tham quyén.

3.6

Phi

50.000 dong/vin ban

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach
Trinh tw ric Thoi gian
nhi¢ém

Biéu miu/ Két qua
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Bl

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cap huyén;
hodc dia diém tiép
nhan va tra két qua
hd so theo Théng
bdo cia cip co
thAm quyén.

Cé nhan/

TO chuc

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chtrc Bo phan
TN & TKQ truy
cap Heé thong thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xac, day
du, thong nhat, hop
18 cta ho so.

- Trudng hop hd so
day dua, hop 18, thi
tiép nhén ho so;
Sau khi tiép nhan ho
so theo hinh thuc
ndp truc tiép, cong
chuc Bo phan Mot
ctra thuc hién s6 hoa
(sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir
trén hé thong thong
tin, co s¢ dit li¢u) va
ky sb vao tai liéu,
ho so giai quyét thi
tuc hanh chinh da
duoc sb hoa theo
quy dinh.

Cong chuc
B0 phan
Tiép nhan
va Tra két
qua

01 gid

- Phiéu tiép nhan hd so va
hen tra két qua
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- Truong hop hd so
chua day du, hop 18
thi c6 thong béo
cho nguoi yéu cau
b6 sung, hoan thién
hd so, néu rd loai
gidy to, ndi dung
can bd sung dé
ngudi cé yéu ciu
bd sung, hoan
thién. Sau khi hé so
duge bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Cong chuc Phong
Tu phép thdm dinh
hd so:

- Truong hop ho so
khong dap tng yéu
cau thi huéng dan dé
cong dan bd sung,
hoan thién hd so

- Truong hop dat
yéu cau tién hanh
bude tiép theo

Cong chuc
Phong
Tu phap

04 gid

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so
- Phiéu yéu cdu bd sung,
hoan thién ho so

B4

Soan thao du thao
Van ban théa thuan
phan chia di san,
trinh 1anh dao Phong
Tu phap xem xét

Cong chuc
Phong
Tu phap

04 gid

HO so

B5

Lanh dao Phong Tu
phap ky, ky sd; hé
théng tr  dong
chuyén dén bo phan
van thu dé phat
hanh va cap nhat
thong tin dén Lanh
dao, cong chuc
phong chuyén mon
tham muu

Lanh dao
Phong
Tu phap

04 gioy

Vian ban khai nhan di sin
dwgce ching thuec:
Ban gidy/ban dién tir
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Vin thu Phong Tu | Vin thu 0.5 gid S6 theo ddi ho so
B6 ph?p phat hanh ban Phong Vian ban khai nhan di san
giay va ban dién tir Tu phap dwgc chung thuc:
Ban gidy/ban dién tir
Tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang
Hé théng thong tin
giai quyét thu tyc | Cong chic Vin bin théa thuin phin
B7 | hanh  chinh cua Phong 0.5 gio chia di sian dwoc ching
Thanh phé, ban giao |  Tu phap thyre: Ban gidy/ban dién tir
cho Bo phan TN &
TKQ. Pdng thoi luu
h so theo ddi.
Thu phi, tra két qua | Cong chirc o Vian ban khai nhin di san
A A A 1A Trong gio i
B8 | cho cong dan B0 phan hanh chinh dwgc c}urng thure:
TN&TKQ Ban giay/ban dién tu

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu.

Biéu miu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap.
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10. Quy trinh: Chirng thwe van ban khai nhan di sin ma di san la dong sian

(QT-QH-29)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Chirng thuc van ban khai nhan di san
ma di san l1a dong san.

2 | Pham vi

- Ap dung dbi voi viee Chtng thuc van ban khai nhéan di san ma di san 1a dong san.
- Lanh dao, cong chirc thuéc Phong Tu phap, Bo phan TN&TKQ giai quyét
TTHC chiu trach nhi¢m thyc hién quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phi vé cip ban sao
tir s6 goc, ching thyuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ciia Chinh phu stra d6i, b6 sung
mot sb diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc ho tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vian phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém so4t thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh pht hudng
dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Thong tu s 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP cia
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc, ching thue ban sao tir ban chinh, chtng thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sd 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chung thuc;

7. Quyét dinh sb 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bo sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cia Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cia Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viée cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, thi tuc hanh chinh sira d6i, bo sung va thi tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nuéi con nudi thude thAm quyén cua So
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén ho so Bian | Ban
chinh | sao

Nguoi yéu cau ching thue xudt trinh ban chinh hodc ban sao ¢é
chimg thwe Gidy chitng minh nhdin dan/Thé can cwéc cong
dan/Thé can cuéc/Gidy chirng nhdn can cude/H chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to cé gid tri di lai quoc té con gid tri sir
dung hodc Can cwée dién tir va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau
chirng thuc.

Du thdo van ban khai nhan di san X

Ban sao gidy chirng nhan quyén s¢ hitu, quyén sir dung hodc ban X
sao gidy tO thay thé dugc phap luat quy dinh dbi véi tai san ma
phap luat quy dinh phai ding ky quyén sé hitu, quyén sir dung
trong trudng hop hop dong, giao dich lién quan dén tai san dé
(xudt trinh kém theo ban chinh dé ddi chiéu).

3.3

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Khong quéa 02 (hai) ngay lam viée, ké tir ngdy nhan du hd so hodc co thé kéo dai
hon theo thoa thusn bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phéan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC - UBND cép huyén

Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong béo cta cap c6 tham quyén.

3.6

Phi

50.000 dong/vian ban

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két qua

B1

Nop hd so tai Bo
phén tiép nhan hd
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cép huyén;
hodc dia diém tiép
nhén va tra két qua
h6é so theo Thong
bdo cia cdp ¢
thim quyén.

Ca nhan/
T6 chire

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 5.2

B2

B phin TN &
TKQ kiém tra hd so:
Cong chac Bo
phan TN & TKQ
truy cap Hé thong
thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh
ctia thanh phd kiém
tra tinh chinh xac,
day du, thong nhat,
hop 1é ctia ho so.

- Truong hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhan ho so;

Sau khi tiép nhan
hd so theo hinh
thuc ndp truc tiép,
cong chic BO
phan Mot ctra thuc
hién sé héa (sao
chup, chuyén
thanh tai licu dién
tr trén hé thong
thong tin, co s¢ dir
liéu) va ky sé vao

Cong chuc Bo
phén tiép nhan
va tra két qua

01 gid

Phiéu tiép nhan hd so va hen
tra két qua
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tai lidu, ho so giai
quyét thu tuc hanh
chinh di dugc sb
hoa theo quy dinh.
- Trudng hop hd so
chua day du, hop 18
thi ¢6 thong bao cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hod
s0, néu 15 loai gidy
to, nd1 dung can bo
sung dé ngudi co yéu
cau bo sung, hoan
thién. Sau khi ho so
duge bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Cong chuc Phong
Tu phap thdm dinh
hé so:

- Trudng hop hd so
khong du diéu kién

thi huodng gle:ln dé Ph(i):zrglg"l"frhgﬁép 04 gio - Phiéu yég cau bo sung,
cong dan bo sung, hoan thién ho so
hoan thién
- Truong hop dat
yéu cdu tién hanh
budc tiép theo
Soan thao Van ban
B4 | thoa thuan phan chia Cong chuc 04 gio O so
di san, trinh 1anh | Phong Tu phap
dao Phong Tu phap
B5 | Lanh dao Ph(‘)ng
Tu phép ky, ky s0;| Vin ban khai nhan di sin
i, tl}ong ur SOl Lanh dao 04 gio dwgc ching thuec: .
chuyén dén bd | Phong Tu phap ’ :

phan vin thu dé
phat hanh va cép

Ban gidy/ban dién tir
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nhét thong tin dén
Lanh dao, cong
chirc phong chuyén
mon tham muu

B6 | Van thu Phong Tu | Van thu Phong 0.5 gio
phap phat hanh ban Tu phap
gidy va ban dién tir 7 ‘

S6 theo doi ho so

B7 | Tiép nhan két qua, 0.5gi0 | Van ban khai nhan di san
chuyén két qua sang dugce chirng thuec:
Heé thong thong tin Bén gidy/ban dién tir
g{éi quyé{ thu L Céng chitc Vin bén théa thuin phén
hanh  chinh  cua . , chia di sin dwoc chimg

. Lo Phong Tu phap y .

Thanh pho, ban giao thuc: Ban gidy/ban dién tir
cho Bo phan TN &
TKQ. Ddng thoi luu
ho so theo dai.

B8 | Thu phi, tra két qua Cong chuc .. | Van ban khai nhan di sdn

A A . Trong gio ,
cho cong dan Bo phan hanh chinh dwgc ching thwe:
TN&TKQ Ban gidy/ban dién tir
4 | Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phap
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C. QUY TRINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND
CAP XA

I11. Linh vuc chirng thuc
1. Quy trinh: Cz“'lp ban sao tir s6 géc (QT-XP-19)

1 Muc dich ’ o
Quy dinh trinh ty va cach thirc thuc hién Thu tuc Cap ban sao tir s6 goc.
Pham vi

5 | Ap dung ddi v6i hoat dong Cap ban sao tir s6 gdc.

- Ap dung ddi véi 1anh dao, cong chuc thugc UBND cép x4.
- Ap dung d6i v6i BO phan TN&TKQ.

3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé& cap ban sao
tir s6 goc, chung thyc ban sao tir ban chinh, ching thyce chir ky va chimg thue hop
dong, giao dich;
2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hg tich, qudc tich, chung thyec;

3. Théng tu‘sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh phu
hudng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Théng tu s6 Ol/;OlS/TT-VPCP ngay 23/1 1’/2018 cta Van phong Chinh phu huéng
dan thi hélIl,h mot sO quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/201 8/N D-CP cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot ctra, mét cura lién thong trong gidi quyet thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 didu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc, ching thue ban sao tir ban chinh, chimg thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 281/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi khai thac, sir dung thong tin
trong co s& du liéu ho tich, phi xac nhan co quéc tich Viét Nam, phi xac nhan la
nguoi co géc Viét Nam, 1€ phi quéc tich;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 cia B6 Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
ching thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ciia Giam ddc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, tht tuc hanh chinh stra ddi, bd sung va thu tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc va nuéi con nuoi thudc tham quyén cua SO
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén ho so Ban chinh | Béin
sao

Trudng hop ndp truc tiép thi xuat trinh bdn chinh hodc ban X
sao ¢é chimg thie Gidy chitng minh nhdn dan/Thé can
cwée cong dan/Thé can cude/Gidy chimg nhdn can
cwée/Ho chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri di
lai quéc 1é con gia tri sit dung hoac Can cuoc dién tu.

Truong hop nguoi yéu cau cap ban sao tir s6 goc giri qua
buu dién thi phai giri kém theo ban sao c6 ching thuc gidy X
chiing minh nhan dan hoac ho chiéu con gia tri st dung,
phong bi dan tem ghi 0 ho tén, dia chi ngudi nhan cho co
quan, t6 chirc cap ban sao.

Truong hop ngudi yéu ciu 1 ngudi dai dién theo phap luat,
ngudi dai dién theo Gy quyén ctia ca nhan, to chic duoc
cép ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em rudt; X
ngudi thira ké khac ciia ngudi duge cap ban chinh trong
truong hop nguoi d6 da chét thi phai xuat trinh gidy to
chtng minh quan hé v6i ngudi dugc cp ban chinh.

3.3

S6 lwong hé so

01 bd

3.4

Thoi gian xwr ly

Trong ngay UBND cip xi tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viée tiép theo,
néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Trong trudng hop yéu cau cp ban sao tir sd gbc
duoc guri qua buu dién thi thoi han dugc thuc hién ngay sau khi co quan, td chure
nhan di hd so hop 18 theo dau buu dién dén.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC ctia UBND cép xa
Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao clia cap co tham quyén.
Hoic giri yéu cau qua buu dién.

3.6

Phi

8.000 dong/ 1 ban sao




CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025

69

3.7

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

Trinh tuy

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Ket qua

Bl

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho so
va tra két qua giai
quyét TTHC - UBND
cdp huyén; hoic dia
diém tiép nhan va tra
két qua hd so theo
Thong bao cua cip co
thim quyén; hodc giri
yéu cau qua buu dién.

Cong dan

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

Bo phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chic B phan
TN & TKQ truy cap
Hé¢ thong thong tin
giai quyét thu tuc
hanh chinh cua thanh
phé kiém tra tinh
chinh xac, day du,
thdng nhat, hop 1é cua
hé so.

- Trudng hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhan hd so; néu
tiép nhan ho so sau 15
gid thi c6 Phiéu hen,
tra két qua cho ngudi
6 yéu cau trong ngiy
lam viéc tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd so
theo hinh thirc ndp truc
tiép, cong chic BO

Cong chirc
B phéan
Tiép nhan
va tra
két qua

01 gio

- S6 theo ddi ho so

- Phi€u ti€ép nhan ho so va hen

tra két qua
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phan Mét cutra thue hién
sO hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu
dién ta trén hé théng
thong tin, co s¢ dit lidu)
va ky s6 vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc
hanh chinh da dugc s6
hoa theo quy dinh.

- Trudong hop hd so
chua day du, hop 18
thi c6 thong bdo cho
ngudi yéu ciu bo
sung, hoan thién hd
s0, néu rd loai gidy to,
ndi dung can b sung
dé nguoi co yéu cau
bd sung, hoan thién.
Sau khi hd so duge bd
sung, thuc hién lai
budc trén.

B3

Coéng chuc Tu phap
- Ho tich tham dinh
hd so:

- Truong hop khong
tim thdy sd gbc hoic
trong s6 gbc khong co
théng tin vé ndi dung
yéu cau cap ban sao thi
tra 101 cho cong dan.

- Truomg hop hd so du
diéu kién giai quyét:

+ Can ctr vao sd gbc
dé cip ban sao cho
ngudi yéu cau;

Cong chiric
Tu phép —
Ho tich

02 gid

So cép ban sao trich luc;
Trich luc ban sao;

Cong van tra 101 khong co
thong tin
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+ No6i dung ban sao
phai ghi theo dung
ndi dung da ghi trong
s6 gbce.

Lanh dao UBND cép
Xﬁ, ky, ky so6; hé
thong tu dong

chuyén dén bo phan Lanh dao )
Van phong — Thong | UBND . Trich luc ban sao duogc cap tu
A P P . L. 01 gio i £
B4 | ké dé phat hanh va cap xa s0 goc
cap nhat thong tin
dén Lanh dao, cong
chitc Tu phap — HO
tich tham muu
B6 phan Van phong — | Cong chire b Tuc b d .
A A 0 ha Trich luc ban sao dugc cap tu
B5 ]":l)"%lon‘gx ke‘ g?a%,yantg Van phong 0.5 gio X i ' P
an giay va ban dién . s0 goc
glayv ¢ — Thong ké 8
Tiép _nhan két qua,
chuyén két qua sang
H¢ thong thong tin
giai quyét tha tyuc | Cong chuc 2 1A
B6 | hanh chinh cia Thanh | Tuphap— | 05gio | oo oo dorhoso =
pho, ban giao cho BO | yg tich Bén sao dugc cap tir s6 goc

phén TN & TKQ.
bong thoi luvu hd so
theo doi.

Biéu mau

. SO theo ddi hd so

0 9 N L A W N

. Don dé nghi cap ban sao tir s6 goc
. Ban sao dugc cap tur s6 goc

. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
. Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
. Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
. Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét hd so
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2. Quy trinh: Chirng thwe ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan td chirc c6 tham quyén ciia Viét Nam; co quan, to chirc ¢6 thim quyén
ciia nwéc ngoai; co’ quan té chirc c6 thim quyén cia Viét Nam lién két véi co
quan, t6 chirc c6 thim quyén nwéc ngoai cap hoic ching nhin (QT- XP-20)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Ching thuc ban sao tir ban chinh
gidy t0, van ban do co quan to chirc ¢é thim quyén cta Viét Nam; co quan, t6
chtrc ¢6 thAm quyén cia nudc ngoai; co quan to chirc c6 thdm quyén cua Viét
Nam lién két v6i co quan, to chirc ¢6 thim quyén nude ngoai cip hodc ching
nhan thudc thim quyén ciia Uy ban nhan dan cap xa.

2 | Phamvi

- Ap dung ddi véi viéc Chimng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan t6 chirc c6 thim quyén cta Viét Nam; co quan, td chirc c¢6 thAim quyén cia
nudc ngodi; co quan td chirc ¢6 thim quyén cua Viét Nam lién két v6i co quan,
t6 chtc c6 thAm quyén nude ngoai cip hodc ching nhan.

- Lanh dao, cong chic Tu phap, Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat Tha d6 ngay 28/06/2024;

2. Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phi vé cp ban sao
tir s6 gbc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc
hop ddng, giao dich;

3. Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2024 cua Chinh phu vé thuc hién
thu tuc hanh chinh trén méi truong dién ti;

4. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu stra dbi, bd sung
mot s diéu cta cac Nghi dinh trong linh vure ho tich, quéc tich, ching thuc;

5. Thong tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh phi
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

6. Thong tu s 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot sé quy dinh coa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua
Chinh phi1 vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi
tuc hanh chinh;

7. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ctua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot sé dicu ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gbc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg
thuc chit ky va ching thuc hop déng, giao dich;
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8. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chiing thuc;

9. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ctua Bd Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;

10. Nghi quyét s6 31/2024/NQ-HDND ngay 19/11/2024 ctia Hoi dong nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh quy dinh uy quyén giai quyét thi tuc hanh chinh cua
chu tich Uy ban nhéan dan cap xi cho cong chirc cap xa thudc ty ban nhan dan
cép xa trén dia ban thanh phé Ha Noi;

11. Quyét dinh s 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cia Giam ddc Trung
tam phuc vu hanh chinh cong vé viée cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh m&i
ban hanh, thi tuc hanh chinh stra d6i, bd sung va tha tuc hanh chinh bi bai bd
trong linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudéi con nudi thudc thAm quyén
ctia SO Tu phap, UBND cép huyén va UBND cap xi thudc thanh phd Ha Noi.

3.2 Thanh phin ho so Bin | Bin
chinh | sao
Ban chinh gidy to, vin ban lam co s& dé chung thuc ban sao va X

ban sao can ching thyc.

Truong hop nguoi yéu cau ching thuc chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, td chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thyuc hién
chtng thuc, trir truong hop co quan, to chire khong c6 phuong
tién dé chup. Ban sao, chup tir ban chinh dé thuc hién ching
thuc phai c6 day du cac trang dd ghi thong tin cta ban chinh.

33

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

- Trong ngay UBND cép x4 tiép nhan yéu cdu hoic trong ngay lam viéc tiép
theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio.

- Béi véi trudong hop cting mot luc yéu cau ching thyuc ban sao tir nhiéu loai ban
chinh gidy to, vin ban; ban chinh ¢ nhiéu trang; yéu cau sb lwong nhiéu ban
sa0; ndi dung gidy to, van ban phtc tap khé kiém tra, ddi chiéu ma UBND cép
x4 thuc hién chung thuc khong thé dép tng duogc thoi han quy dinh néu trén thi
thoi han chiing thuc dugce kéo dai thém khong quéa 02 (hai) ngay lam viéc hoac
c6 thé dai hon theo thoa thuin bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc.
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3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B0 phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC ctia UBND cép x4
Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua ho so theo Thong bao ctia cip c6 thim quyén.
3.6 | Phi
2.000 dong/trang; tir trang thir 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, t6i da thu khong qua
200.000 dong/ban. Trang 1 cin ctr dé thu phi duoc tinh theo trang cia ban chinh.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu/ Két qua
Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cép huyén; Cé nhan Trong gio
B1 e g . Th 2
hoac dia diém ti€p /TO chirc hanh chinh eo myc 3
nhan va tra két qua
hd so theo Théng
bao cta cép co
thAm quyeén.
B0 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:
Cong chuc B phan
TN & TKQ truy
cap Hé thng thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cia | Cong chirc - S6 theo ddi hd so
thanh phd kiém tra | BO phan Tiép " - Phiéu tiép nhan hd so va
B2 , , , b A A s 01 gio 1 & 5
tinh chinh xac, day | nhan va tra hen trd két qua
du, théng nhat, hop két qua

1é caa ho so.

- Truong hop hd so
day du, hop 18, thi
tiép nhan ho so; néu
tiép nhan ho so sau
15 gid thi c6 Phiéu
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hen, tra két qua cho
ngudi c6 yéu ciu
trong ngay lam viéc
tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc np
truc tiép, cong chirc
Bo phan Mot cua
thyc hién sb hoa (sao
chup, chuyén thanh
tai licu dién tr trén hé
théng thong tin, co s&
dir liéu) va ky s vao
tai liéu, hd so giai
quyét thi tuc hanh
chinh da duoc s hoa
theo quy dinh.

- Truong hop hd so
chua day du, hop 1&
thi c6 thong bao
cho ngudi yéu cau
bd sung, hoan thién
hd so, néu ro loai
gidy to, ndi dung
cin bd sung dé
nguodi cd yéu ciu
bd sung, hoan thién.
Sau khi hd so duge
bo sung, thuc hién
lai budc trén.

B3

- Thyc hién doi
chiéu ban chinh véi
ban sao, (déng diu
chtng thuc, ghi sd
chtng thyc, vao sd)
- Trinh lanh dao
UBND cip xi ky/
ky sd.

Cong chiric
Tu phap —
HOo tich;
Lanh dao
Uy ban
nhan dan
cép Xa;

03 gid

HO so
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- Truong hop cong
chic Tu phap - HO
tich dugc Chu tich
UBND uy quyén ky
/ky sb.

H¢ théng tu dong
chuyén dén bo phan
Vin phong — Théng
ké dé phat hanh va
cap nhat thong tin
dén Lanh dao, cong
chuc tham muu

Bo ph'c;ln VénAph(‘)n’g Cong chirc 0.5 gio
— Thong ké phat B .

. \ . . | Van phong -
hanh ban giay va R -
ban dien o Thong ké

an dien tur Ban sao dugc chung thuc tu
Tiép nhin két qua, 0.5 gio ban cIyZnh: )

Bén giay/ban dién tir

chuyén két qua sang

Hé théng thong tin - SO theo ddi ho so

- Ban sao dugc ching thuc

giai quyét thia tuc | Cong chirc
tr ban chinh:

hanh chinh cua| Tuphap— e
Thanh phé, ban giao | Ho tich Ban giay/ban di¢n tir
cho B phin TN &
TKQ. Ddng thoi luu
hé so theo doi.

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu.

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu s§ 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap.
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3. Quy trinh: Chirng thue chir ky trong céc gidy to, vin ban (ip dung cho
ca trweong hop chirng thye diém chi va treong hop nguwoi yéu cau chirng thue
khong thé ky, khong thé diem chi dwgc) (QT-XP-21)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc Ching thuc chit ky trong cac gidy
td, van ban (4p dung cho ca trudng hop ching thyc diém chi va truong hop nguoi
yéu cau chung thuc khong thé ky, khong thé diém chi dugc).

2 | Pham vi

- Ap dung dbi véi viée ching thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho
ca truong hop chimg thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau chimg thuc
khéng thé ky, khong thé diém chi dugc).

- Ap dung ddi véi 1anh dao, cong chirc thuoc UBND cép xa, BO phan Tiép nhan
va tra két qua.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat Thu d6 ngay 28/06/2024;

2. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh pha vé cp ban sao
tir sd gde, chung thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop
déng, giao dich;

3. Nghi dinh s 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra doi, bo sung
mot s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vuc hd tich, quéc tich, chung thuc;

4. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctua Vin phong Chinh pha
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot sé quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cia
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

6. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cua Chinh
phu vé cép ban sao tir 6 gde, chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir
ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

7. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chung thuc;
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8. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ctiia B6 Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh stra déi, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chitc nang quan ly cia Bo Tu phap;
9. Nghi quyét s6 31/2024/NQ-HPND ngay 19/11/2024 cta Hoi dong nhan dan
thanh phé Ha Noi ban hanh quy dinh uy quyén giai quyét thu tuc hanh chinh cua
chu tich Uy ban nhan dan cip xa cho cong chirc cip xi thudc Uy ban nhan déin cap
xa trén dia ban thanh phé Ha Noi;
10. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ciia Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viée cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, thi tuc hanh chinh sira d6i, bo sung va thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh
vuc ho tich, quéc tich, chung thuc va nudi con nuoi thudc tham quyén cua S6 Tu
phap, UBND cép huyén va UBND cap xa thudc thanh phd Ha Noi.
3.2 | Pidu kién thyc hién Thii tuc hanh chinh
Truong hop khong dugc chung thuce chir ky:
+ Tai thoi diém ching thyc, ngudi yéu cau chimg thyuc chir ky khong nhan thic
va lam chu dugc hanh vi ciia minh.
+ Ngudi yéu cau chung thuc chit ky xuit trinh Chimg minh nhén dan, Cin cuéc
cong dan hodc Ho chiéu khong con gia tri sit dung hodc gia mao.
+ Gidy t0, van ban ma ngudi yéu cau chimg thuc ky vao c6 ndi dung quy dinh tai
Khodn 4 Diéu 22 ctia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP.
+ Gidy t0, vin ban c6 ndi dung 1 hop ddng, giao dich, trir cac truong hop quy
dinh tai Biém d Khoan 4 Diéu 24 cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP hoic trudng
hop phap luat c6 quy dinh khac.
3.3 Thanh phén ho so Ban | Bin
chinh sao
Bin chinh hodc bin sao cé chiing thuce Gidy chifng minh nhin| X
din/Thé cin cude cong din/Thé cin cudc/Gidy chiing nhin
cin cudc/HP chiéw/gidy to xuat nhip cinh/gidy to cé gid tri di
lai quéc té con gid tri sir dung hogdc Cin cude dién ti.
Gidy to, vin ban ma cong dan s& ky/diém chi. X
3.4 | S6 lugng ho so
Khong quy dinh
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3.5

Thoi gian xir ly

Trong ngay UBND cép x4 tiép nhin yéu cau hodc trong ngay lam viée tiép theo,
néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.

35

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC ctia UBND cap xa
Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao cua cip co thAm quyén.

3.6 | Phi

10.000 ddng/truong hop
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach Thoi gian Biéu miu/ Két qua

nhiém

Nop hd so tai Bo

phan tiép nhan hd

so va tra két qua

giai quyét TTHC -

4 ;| Céanhan/ To

U]%ND. Cip Xfl ’ . Trong “’flo Theo Muc 3.3
B1 | hoac dia diém tiép To6 chirc hanh chinh

nhan va tra két qua

hd so theo Thong

bao cua cip co

thAm quyén.

B0 phan TN & TKQ

kiém tra ho so:

Cong chic B

fhan TNHgf t;I;EQ Cong chirc

iy cap BE HONS | g5 phan tiép .| Phiéu tiép nhan hd so va hen

thong tin gidi quyeét han va tra 01 gio tr4 k&t qua
B2 | thi tuc hanh chinh | Mhénvatra ra ket qua

két qua

ctia thanh phd kiém
tra tinh chinh xac,
day di, théng nhat,
hop 1 cua hd so.
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- Trudng hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhan hd so;
néu tiép nhan ho so
sau 15 gio thi co
Phiéu hen, tra két
qua cho nguoi cé
yéu ciu trong ngly
lam viéc tiép theo.

Sau khi tiép nhan
hd so theo hinh
thuc ndp truc tiép,
cong chuc B
phan Mot ctra thuc
hién sb hoéa (sao
chup, chuyén
thanh tai liéu dién
tr trén hé théng
thong tin, co s¢ dir
liéu) va ky sb vao
tai liéu, hd so giai
quyét tha tuc hanh
chinh di dugc sd
hoa theo quy dinh.
- Trudong hop ho
so chua day du,
hop 1€ thi «c¢o6
thong bdo cho
ngudi yéu cau bod
sung, hoan thi¢n
hd so, néu rd loai
gidy to, nodi dung
can bd sung dé
ngudi c6 yéu ciu
bo sung, hoan
thién. Sau khi ho
so dugc bod sung,
thuc  hién lai
budc trén.
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Cong chuc Tu phap
- Ho tich tham dinh
hd so:

B3 | - Trudng hop hd so ) 7
k%léng‘ dél? g yéu Cong chitc PhiéAu kjém soat qué trinh giai
cau can bo sung thi ) - quy€t ho so
, A Tu phap — 02 gio
hudng dan dé cong .
dan bd sung, hoan H} tich
thién hd so
- Truong hop dat
yéu cau tién hanh
budc tiép theo
Lanh dao UBND
cAp xd hodc Cong
chitc Tu phap - H
tich duoc Chu ti(‘:h Lanh dao ’
UBND uy quyén UBND Giay t0, van ban dugc chirng
ky, ky sd; hé théng chp xa thuc chit ky/diém chi:
B4 tu dong chuyén dén hodic 01 giv | Ban gidy/ ban dién tur
b0 phfm Ve}n lzhon,g Cong chuc Gidy to, van ban dugc chimg
— Thong ké dé phat Tu phéap — thuc chir ky/diém chi:
hanh va cédp nhat Ban ¢idv/ ban dien t
. 5 ti an giay/ ban dién tir
thong tin dén Lanh HS tich ) slay .
dao, cong chirc Tu - S6 theo doi ho so
phap — HO tich - Gidy to, van ban duoc ching
tham muu thuc chir ky/diém chi:
Ban gidy/ ban dién tir
B6 phan ’ Van Cong chitc 0.5 gio
phong — Thong ké
B5 1 ..z | Van phong
phat hanh ban gidy Théne ke
va ban dién tit - Hhong ke
Tiép nhan két qua, | Cong chic
B | chuyén ket qua sang | Ty phap — 0.5 gioy

Hé théng thong tin

Ho tich
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giai quyét thu tuc
hanh chinh cuia
Thanh phd, ban giao
cho B§ phan TN &
TKQ. Dong thoi luu
hé so theo dbi.

B7

Thu phi, tra két qua
cho cong dan

Cong chirc
B6 phéan
TN&TKQ

Trong gio
hanh chinh

- Gidy to, van ban duoc chimg
thuc chit ky/diém chi:

Ban gidy/ban dién tir

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phép




CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025 83

4. Quy trinh: Chirng thwe viéc sira d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich
(QT-XP-22)

1 | Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trinh tu va cach thire Chimg thuc viéc sira d6i, bo sung,
huy boé hop dong, giao dich.

2 | Pham vi

- Ap dung dbi véi viée Chung thuc viée sira d6i, bd sung, huly bo hop ddng, giao dich.
- Lanh dao, cong chirc UBND cép xa, BO phan TN&TKQ thuc hién Quy trinh nay.

3 | No¢i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh pha vé cip ban sao
tir s6 goc, chung thye ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, bd sung
mét sd diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc hd tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vian phong Chinh phu
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh pht huéng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Nghi dinh sd 23/2015/ND-CP cia
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia B Tai chinh quy dinh
mue thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi chiing thuc;

7. Quyét dinh sé 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chung thuc thudc pham vi chirc ndng quan ly cia B Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cua Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, thi tuc hanh chinh sira d6i, bo sung va tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh
vuc ho tich, quéc tich, ching thuc va nudi con nuoi thudc thAm quyén cua S6 Tu
phép, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

Viéc stra d6i, bd sung, huy bd hop déng, giao dich da duogc ching thuc chi dugc thuc

hién khi c6 thoa thuén bang vin ban cta cac bén tham gia hop dong, giao dich.

3.3

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban

sao

Nguoi yéu cau chung thuc xudt trinh ban chinh
hodc bdn sao c6 chirng thie Gidy chitng minh nhén
dan/Thé can cube céng dan/Thé can cudc/Gidy
chitng nhdn can cuwdc/HY chiéu/gidy to xudt nhdp
canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sie
dung hodac Can cuoc dién tu dé nguoi thuc hién
chung thuc kiém tra va nop 01 (mot) bd hd so.

Hop dé)ng, giao dich da dugc chung thuc;

Vin ban thoa thudn vé viéc sira ddi, bd sung, huy bo
hop déng, giao dich da dugc chig thuc;

Trong truong hop ndi dung stra ddi, bd sung c6 lién
quan dén tai san thi ngudi yéu cau chimg thuc phai
ndp ban sao kém ban chinh dé d6i chiéu gidy chimg
nhan quyén s& hiru, quyén sit dung tai san ma phép
luat quy dinh phai ding ky quyén s& hitu, quyén sir
dung, trir trudong hop nguoi 1ap di chic dang bi cai
chét de doa dén tinh mang.

Viéc stra d6i, bd sung, hiy bo hop ddng, giao dich
da dugc chung thuc chi dugc thuc hién khi ¢6 thoa
thudn bang vin ban cua cac bén tham gia hop dong,
giao dich.

3.4

S6 lwong ho so

01 bo
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3.5

Thaoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau chung thuc trong ngdy UBND cép x3 tiép nhan yéu

cau hoac trong ngay lam vié¢c ti€p theo, n€u ti€ép nhan yéu cau sau 15 gio.

3.6

Noi tiép nhén va tra két qua

B phan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC ctia UBND cép xa

Hoic dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong béo cua cap c6 tham quyén.

3.7

Phi

30.000 dong/hgp dong, giao dich

3.8

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tuy

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két qua

Bl

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho so
va tra két qua giai
quyét TTHC -
UBND cép xi; hoic
dia diém tiép nhan
va tra két qua hd so
theo Thong bdo cua
cap c6 tham quyén.

Ca nhan/
T6 chire

Trong gio
hanh chinh

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chuac B phéan
TN & TKQ truy cap
Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc
hanh  chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xac, day
du, thong nhét, hop
1é cua hd so.

Cong chuc
Bo phén Tiép
nhan va tra
két qua

01 gid

- S6 theo ddi hd so
- Phiéu tiép nhan ho so va
hen tra két qua
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- Truong hop hd so
day do, hop 1¢, thi
tiép nhan ho so; néu
tiép nhan ho so sau
15 gio thi ¢6 Phiéu
hen, tra két qua cho
ngudi c6 yéu cau
trong ngay lam vi¢c
tiép theo.

Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc nop
truc tiép, cong chirc
Bo phan Mot ctra
thuc hién sb hoa (sao
chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé
théng thong tin, co s&
dir lidu) va ky sé vao
tai liéu, hd so giai
quyét thu tuc hanh
chinh da dugc sb hoa
theo quy dinh.

- Truong hop hd so
chua ddy du, hop 18
thi c6 thong bao cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
s0, néu rd loai gidy
to, nd1 dung can bd
sung dé ngudi co yéu
cau bd sung, hoan
thién. Sau khi hd so
duoc bd sung, thuc
hién lai budc trén.
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Cong chtrc Tu phap
- Ho tich thAm dinh,

tinh dy thao vige | COn8chuc | Phiéu kiém sodt qua trinh
B3 | stta d6i, bo sung, Tu phap 02 gio giai quyét hd so

hiy b6 hop ddng, | 1O tch

giao dich

Lanh dao UBND

cép xa ky, ky s6; hé

thong tu  dong

chuyén dén bo phan

Vin phong — Théng Léanh dao Hop dong, giao dich, duoc
B4 ké d& phat hanh va U}SND 01 gio chjmg thuc: Ban giay/ban

cap nhat thong tin cap xa dién

dén Lanh dao, cong

chic Tu phap — HO

tich tham muu

B¢ phén Vian phong | Cong chirc 0.5 gio

— Théng ké phat| Vin phong —
B3> hanh ban gidy va| Théngke

ban dién tir

Tiép nhan két qua,

chuyén két qua sang

Hé théng théng tin

giai quyét thu tuc Céng churc . ' ‘
Be |hanh  chinh  cia| Ty phap 0.5 giv Hop dong, giao dich dugc

Thanh phd, ban giao Ho tich chimg thye

cho B6 phan TN &
TKQ. Pong thoi luu

hd so theo doi.
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- Ho so
Thu phi, tra két qua | Cong chuc ) - S6 ching thue hop ddng,
B7 | cho cong dan B6 pha Trong gio iao dich
iao dic
OPBAN | panh chinh |50
TN&TKQ - Hop dong, giao dich dugc
ching thuc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phap
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5. Quy trinh: Stra 16i sai s6t trong hop ddng, giao dich (QT-XP-23)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thurc thuc hién tha tuc sira 16i sai sot trong
hop ddng, giao dich.

Pham vi

- Ap dung d6i véi viée stra 161 sai sot trong hop ddng, giao dich.
- Lanh dao, cong chire UBND cép xa, B0 phan TN&TKQ thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu vé cp ban sao
tir s6 gde, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung
mot sd diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc hd tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Vian phong Chinh phu
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phit huéng
dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc
hién co' ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh;

5. Théng tu sb 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 didu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP cuia
Chinh phu vé cip ban sao tir sd gdc, ching thue ban sao tir ban chinh, chimg thyuc
chir ky va chung thyuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va str dung phi chiing thuc;

7. Quyét dinh sé 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 cia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung; tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
chung thuc thudc pham vi chirc ndng quan ly cia B Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cua Giam dbc Trung tim
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, tha tuc hanh chinh stra d6i, b6 sung va thu tuc hanh chinh bi bai bé trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thyc va nuéi con nudi thudc tham quyén cua S&
Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén ho so

Ban chinh

>

Ban
sao

Nguoi yéu cau chung thuc xudt trinh bdan chinh
hodc bdn sao c¢6 chimg thue Gidy chimg minh
nhan dan/The can cwoc cong dan/Thé can
cw6c/Gidy chimng nhdn can cudce/H chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to c6 gid tri di lai quoc té con
gia tri su dung hoac Can cuoc dién tir.

Vin ban thoa thuin vé viéc sira 15i sai sot trong
hop ddng, giao dich di dugc chimg thuc

Hop d@)ng, giao dich da dugc ching thuc

Bdn sao gidy chitng nhdn quyén so hivu, quyén sir
dung hodc ban sao gidy to thay thé dwoc phdp ludt
quy dinh doi véi tai san ma phdp ludt quy dinh
phdi dang ky quyén sé hitu, quyén sir dung trong
trwong hop hop dong, giao dich lién quan dén tai
san d6 (xudt trinh ban chinh dé déi chiéu).

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xwr ly

Thoi han thue hién yéu cau chimg thuc phai duoc bao dam ngay trong ngay

UBND cép x4 tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gio.

35

Noi tiép nhin va tra két qua

Bo phan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC cia UBND cép xa

Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao clia cap co tham quyén.

3.6

Phi
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25.000 dong/ hop dong, giao dich

3.7

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

Trinh tuy

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu miau/  Két qua

B1

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho so
va tra két qua giai
quyét TTHC -
UBND cép x4; hoic
dia diém tiép nhan
va tra két qua hd so
theo Thong bado cua
cip c6 thim quyén.

Ca nhan/
T6 chire

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

B6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chic B phéan
TN & TKQ truy cap
Hé théng thong tin
giai quyét thu tuc
hanh  chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xac, day
dt, théng nhét, hop
1é cuia ho so.

- Truong hop hd so
day du, hop 18, thi
tiép nhéan ho so; néu
tiép nhan hd so sau
15 gio thi c6 Phiéu
hen, tra két qua cho
ngudi c6 yéu cau
trong ngay lam viéc
tiép theo.

Cong chuc
B6 phan Tiép
nhan va tra
két qua

01 gid

-S6 theo ddi hd so
- Phicu ti€p nhan hd so va
hen tra két qua
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Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc ndp
truc tiép, cong chirc
Bo phan Mot ctra
thuc hién s hoa (sao
chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé
théng thong tin, co s&
dir liéu) va ky sd vao
tai lidu, hd so giai
quyét thu tuc hanh
chinh da dugc sb hoa
theo quy dinh.

- Truong hop hd so
chua dy du, hop 18
thi c6 thong bao cho
nguoi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
so, néu ro loai giéy
to, ndi dung can bd
sung dé ngudi co yéu
cau bd sung, hoan
thién. Sau khi hd so
duoc bod sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Thuc hién viéc sta
16i sai sot trong hop
ddng, giao dich.
Trinh Lanh dao
UBND cip xi xem
xét, ky chung thuc.

Cong chuc
Tu phap —
Ho tich

02 gid

Hop déng, giao dich dugc
stra 16i k¥ thuat
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Lanh dao UBND
cap xa ky, ky sb; hé
thong tu  dong
chuyén dén bo phan

Vin phong — Thong

ga| 0F £~ ‘ Lanh d’ao 01 giv Hop ~d(‘A)ng, giao dich dugc
ké dé phat hanh va | UBND cap xa stra 16i k¥ thuat
cap nhat thong tin
dén Lanh dao, cong
chic Tu phap — HO
tich tham muu
B§ phan Van phong Hop dong, giao dich dugc
— Théng k& phat| Céng chirc stra 16i k§ thuat:
B5 |hanh ban gidy va| Vinphong— | 0.5gid | Béan gidy/ban dién tu
ban dién tur Théng ké - Sb theo ddi hd so
Tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang
H¢ théng thong tin i .
gidi quyét tha tyc | Cong chirc - SCA{ theo d6i ho so ‘
B6 hanh chinh coa| Tuphap— 0.5gi0 |- _86 th’mg thuc hop dong,
Thanh phd, ban giao HO6 tich giao dich
cho Bo phan TN & - Hop dong, giao dich dugc
TKQ. Péng thoi luu stra 11 k¥ thuat:
hd so theo dbi. Ban gidy/ban dién tr
Cong chuc Bo phan | Cong chuc .
o A1 Trong gio
B7 TN&TKQ, thu phi, tra B6 phan hanh chinh
két qua cho cong dan TN&TKQ

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Van phong Chinh phu.

Biéu miu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua Bo Tu phap.
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6. Quy trinh: Cép bin sao c6 chirng thue tir ban chinh hgp ddng, giao dich da
dwgc ching thue (QT-XP-24)

1

Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trinh tu va cach thirc Cip ban sao c6 chimg thyc tir ban
chinh hop ddng, giao dich di dugc chimg thuyc.

Pham vi

- Ap dung ddi véi viéc cap ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao
dich da dugc ching thuc.
- Lanh dao, cong chirc UBND cép xa, BO phan TN&TKQ thuc hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cip ban sao
tir s& gde, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chtng thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ciia Chinh phu stra doi, bo sung
mét sd diéu cua céac Nghi dinh trong linh vyc hd tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tur s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Van phong Chinh phu
hudéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phii huéng
dan thi hanh mot sé quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh ph vé thuc
hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cua Bo Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ciia
Chinh phi1 vé cép béan sao tir s6 gdc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimng thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi ching thuc;
7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ctia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bo sung; thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
ching thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Tu phap;
8. Quyét dinh sd 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 ciia Giam dbc Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh sira d6i, bo sung va thi tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nuoi con nudi thudc tham quyén cua S&
Tu phap, UBND cap huyén va UBND cap x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phin ho so

2 >

Ban Ban
chinh sao

Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc ban sao cé
chimg thuc Gidy chimg minh nhdn dan/Thé can cuéc cong X
dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn can cude/HP chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sir
dung hodac Can cudc dién tir va ndp 01 (mot) bo hd so.

Van ban thoa thuan vé viéc sura 101 sai sét trong hop dong, giao

dich da dugc chiing thuc

Hop ddng, giao dich di dugc chimg thuc

3.3

S6 lwgng ho so: Khong quy dinh

3.4

Thaoi gian xir ly

Trong ngay UBND cép x4 tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo,

néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio.

35

Noi tiép nhén va tra két qua

Bo phén Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC cua UBND cép x3

Hodc dia diém tiép nhan va tra két qua hd so theo Thong bao clia cap co tham quyén.

3.6

Phi

2.000 ddng/trang; tir trang thir 3 trd 1én thu 1.000 ddng/trang, téi da thu khong

qua 200.000 dong/ban.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Thoi Biéu miu/ Két qua
nhiém gian
B1 | Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan ho C4 nha T N
\ en LA , a nhan rong gio
tra ket . .
SO va tra ket qua | p ge |hanh chinh | 11S0 MUC 32

giai quyét TTHC -
UBND cap x4;
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hodc dia diém tiép
nhan va tra két qua
hd so theo Thong
bdo cua cip co
thdm quyén.

B2

Bo6 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chic B phan
TN & TKQ truy cap
Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc
hanh  chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xéc, day
du, théng nhat, hop
1¢ cua hd so.
-Truong hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhan ho so; néu
tiép nhan hd so sau
15 gio thi ¢6 Phiéu
hen, tra két qua cho
ngudi c6 yéu cau
trong ngay lam viéc
tiép theo.

Sau khi tiép nhan ho
so theo hinh thirc nop
truc tiép, cong chirc
Bo phan Mot ctra
thuc hién sb hoa (sao
chup, chuyén thanh
tai liéu dién tr trén hé
thdng thong tin, co s&
dir liéu) va ky sé vao
tai liéu, hd so giai
quyét tha tyc hanh
chinh d3 dugc sb hoa
theo quy dinh.

Cong chuc
B9 phéan
Tiép nhan
va tra

két qua

01 gid

- S6 theo ddi hd so
- Phiéu tiép nhan hd so va hen
tra két qua
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- Truong hop hd so
chua ddy du, hop 18
thi c6 thong bao cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
s0, néu 1o loai gidy
to, nd1 dung can bbd
sung dé ngudi co yéu
cau bo sung, hoan
thién. Sau khi hd so
duoc bod sung, thyc
hién lai budce trén.

B3 | Chyp tu ban chinh | Coéng chiic
hop dé)ng giao dich | Tu phap - 02 gid | H) so
dang duogc luu trir Ho tich
B4 | Lanh dao UBND
cap xa ky, ky sb; hé
thdng ty  dong
chuyén dén bo phan ~ . . )
Vin phong - Thong LSIII;INdSO 01 oic Ban sao hop dong, giao dich
- 0 ) - Ban gidy/ba
ké d& phét hanh va o g gl.{qc E:hung thuc: Ban gidy/ban
cap nhat thong tin cap xa fen
dén Lanh dao, cong
chic Tu phap - HO
tich tham muu
B5 | B phézln VénAph(‘)n’g Cong chic Ban sao hop dong, giag dich
— Thong k& phat| . ... | dugc chung thuc: Ban giay/ban
. ) .z . | Van phong - | 0.5 gio .
hanh ban gidy va X A dién tu
s aen Thong ké :
ban dién tir
Tliep xnhlf? ke‘f qua, Céng chirc - Hf) SO .
B6 | ¢ Auyeli et qu.a sagg Tu phap - 0.5gis | Sq theo doi ho so
H¢ thong thong tin H6 tich - SO0 chung thuc ban sao tur tu

gidi quyét tha tyuc

ban chinh




98

CONG BAO HA NOI/S6 281+282/Ngay 02-4-2025

hanh  chinh cua
Thanh phd, ban giao
cho B6 phan TN &
TKQ. Pong thoi luu
hd so theo ddi.

B7

Cong chuc BO phan
TN&TKQ, thu phi, tra
két qua cho cong dan

Cong chuc
B phéan
N&TKQ

Trong gio
hanh chinh

- Ban sao hop ddng, giao dich
duoc chimg thyuc: Ban gidy/ban
dién tr

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cta Van phong Chinh phu.

Biéu miu theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP ctua Bo Tu phap.
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7. Quy trinh: Thii tuc chirng thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a

dong san, quyén sir dung dit va nha & (QT-XP-25)

1

Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trinh ty va cach thire Ching thuc hop dong, giao dich lién
quan dén tai san 1a dong san.

Pham vi

- Ap dung dbi véi viéc Ching thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a
dong san.

- Lanh dao, cong chitc UBND cép xa, BO phan TN&TKQ chiu trach nhi¢m thuc
hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s6 phap ly

1. Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi vé cap ban sao
tir s6 goc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghj dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 cua Chinh phu sira doi, bd sung
mot sb diéu cua céac Nghi dinh trong linh vuc ho tich, quéc tich, ching thuc;

3. Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cta Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vian phong Chinh pht hudéng
dan thi hanh mét s quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ciia Chinh phu vé thyuc
hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia B6 Tu phép quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu v& cip ban sao tir s gbc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, ching thuc
chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi chiing thuc;
7. Quyét dinh sb 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 cua Bo Tu phép vé viée cong bd
tha tuc hanh chinh stra ddi, bd sung; thu tuc hanh chinh bi bai bé trong linh vuc
chirng thuc thudc pham vi chirc nang quan 1y cia Bo Tu phap;
8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cua Giam ddc Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, thii tuc hanh chinh sira d6i, b6 sung va thi tuc hanh chinh bi bi bé trong linh
vuc ho tich, quéc tich, chung thuc va nuoéi con nudi thudc thAm quyén cua S6 Tu
phép, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phén ho so

Ban chinh

Ban sao

Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc bdn
sao c6 chitng thye Gidy chimg minh nhdn ddan/Thé can
cubc cong dan/Thé can cudc/Gidy chitng nhdn cdn
cwGc/HP chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to cé gid tri
di lai qudc té con gia tri sir dung hoac Can cudc dién tu
va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau ching thuc

Duy thao hop dong, giao dich

Ban sao gidy chung nhan quyén sé hitu, quyén sir dung
hoic ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
Vi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén s
hitu, quyén st dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban chinh dé
dbi chiéu)

3.3

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Khéng qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hodc co thé kéo dai
hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thyc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phéan Tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC cua UBND cép xa

3.6

Phi: 50.000 dong/hop ddng, giao dich

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw Trach Thoi gian Bié¢u miu/ Két qua

nhiém

Bl

Nop hd so tai B
phan tiép nhan ho
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cip xi;

Cénhan/ | Lrone 8w

To6 chure

hanh chinh | Theo muc 3.2
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hoic dia diém tiép
nhén va tra két qua
h6é so theo Thong
bao cia cip cb
thAm quyén.

B2

B0 phan TN & TKQ
kiém tra hd so:

Cong chirc BO phan
™ & TKQ truy
cap Hé thong thong
tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua
thanh phd kiém tra
tinh chinh xac, day
du, thong nhat, hop
1é caa hd so.

- Truong hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhén hd so;
Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc
ndp truc tiép, cong
chuc B6 phan Mot
ctra thuc hién s6 hoa
(sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tr
trén hé thong thong
tin, co s dir li¢u) va
ky sb vao tai liéu,
hé so giai quyét tha
tuc hanh chinh da
duoc sb hoa theo
quy dinh.

- Trudng hop ho so
chua day du, hop 18
thi c6 thong bao
cho nguoi yéu cau

Cong chirc
B phén tiép
nhan va tra
két qua

01 gid

Phiéu tiép nhan hd so va hen
tra két qua
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bd sung, hoan thi¢n
hd so, néu 1o loai
gidy t0, noi dung
cin bd sung dé
ngudi c6 yéu ciu
b6 sung, hoan
thién. Sau khi ho so
duogc bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Théam dinh h so:

- Cong chure Tu phap
- Ho tich kiém tra hd
s0, néu déy du, tai
thoi diém chimg thuc
cac bén tham gia hop
déng, giao dich tu
nguyén, minh man
va nhan thic, lam
chu duoc hanh vi cua
minh thi thuc hién
ching thuc.

- Trudng hop hd so
chua du diéu kién
giai  quyét, cong
chitc huéng dan
cong dan bd sung,
hoan thién hd so

Cong chtrc
Tu phap -
Ho tich

04 gioy

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so
- Phiéu yéu ciu b sung, hoan
thién hé so
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so

B4

Trinh Lanh dao
UBND cép xd xem
xét, ky: Ky/ky sb.

Cong chtrc
Tu phap -
Ho tich

04 gioy

HO so
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103

Lanh dao UBND
cap xa ky, ky so; hé

théng ty dong
chuyén dén b
phan Van phong — Lanh dao .
B5 | Théng ké dé phat UPNIN) 04 gio Hop ddng, giao dich
hanh va cap nhat cap xa
thong tin dén Lanh
dao, cong chuc Tu
phap — HO tich
tham muu
Bo han  Van
pﬁbng p— .Thf')ng ké Cong chuc 5 ) .
B6 o . .z | Vanphong — 0.5 Hop dong, giao dich
pl‘latqhan.li baqn giay | o bng ke
va ban dién ti
Tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang
H¢ thong thong tin
giai quyét tha tuc | Cong chuc Hop dong, giao dich dugc
B7 | hanh  chinh cua| Tu phap - 0.5 chtng thue: Ban gidy/ban dién
Thanh phé, ban giao | Ho tich tir; SO theo doi ho so
cho B§ phan TN &
TKQ. Béng thoi luu
ho so theo ddi.
Cong chirc BO phan . , - Ho so
, | Cong chuc . N ) )
B8 TN&TKQ thu phi, B phan Trong gid |- Hop dong, giao dich duoc
tra két qua cho o hanh chinh | ching thuec:
N A TN&TKQ Y ST
cong dan Bén giay/ban dién tir

Bi¢u mau

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cuia Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s 23/2015/ND-CP cua Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phép
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8. Quy trinh: Chirng thue Di chuc (QT-XP-26)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thuce thuc hién thu tuc Ching thuc di chuc

2 | Pham vi
- Ap dung di véi viéc chimg thyc di chic.
- Lanh dao, cong chitc UBND cép x4, BO phan TN&TKQ chiu trach nhiém thuc
hién quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cp ban sao
tir s6 gbc, chimg thyuc ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va ching thuc hop
déng, giao dich;

2. Nghj dinh s6 07/2025/ND-CP ngay 09/01/2025 ctia Chinh phu sira doi, bo sung
mot s6 diéu cua cac Nghi dinh trong linh vyc ho tich, quéc tich, chung thuc;

3. Thong tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Vin phong Chinh phu
huéng dan vé nghiép vu kiém so4t thu tuc hanh chinh;

4. Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh phit huéng
dan thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ctia Chinh phu vé thuc
hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh;

5. Thong tu s 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 ciia B6 Tu phap quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot sb diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua
Chinh phu vé cip ban sao tir s6 gdc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc
chit ky va ching thyc hop dong, giao dich;

6. Thong tu sd 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bd Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi ching thuc;

7. Quyét dinh s6 86/QD-BTP ngay 14/01/2025 ciia B6 Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh stra d6i, bo sung; tha tuc hanh chinh bi bai bd trong linh vuc
ching thuc thudc pham vi chirc ndng quan ly ciia B Tu phap;

8. Quyét dinh s6 100/QD-TTDVHCC ngay 18/02/2025 cta Giam ddc Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong vé viéc cong bd Danh myc th tuc hanh chinh méi ban
hanh, thu tuc hanh chinh stra d6i, b6 sung va tha tuc hanh chinh bj bai bo trong
linh vuc ho tich, quéc tich, chirng thuc va nudi con nudi thudc tham quyén cua S&

Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép x4 thudc thanh phd Ha Noi.
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3.2 Thanh phén hé so Ban chinh | Ban sao
Du thao di chic X

Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc bdn
sao c6 chimng thwe Gidy chitng minh nhdan dan/Thé can
cubc cong dan/Thé cin cwéc/Gidy ching nhdn cdn
cwGc/Ho chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to ¢é gid tri
di lai quéc té con gid tri s dung hoac Can cuoc dién tu
va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau ching thuc

Ban sao gidy chimg nhin quyén s& hiru, quyén s dung
hodc ban sao gidy to thay thé duoc phéap luat quy dinh d6i
v6i tai san ma phép luat quy dinh phéi dang ky quyén so
hiru, quyén st dung trong truong hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do (xuét trinh kém theo ban
chinh dé d6i chiéu)

33

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hodc co thé kéo dai

hon theo thoa thusn bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thuc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

B6 phéan Tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC cua UBND cép xa

Hodac dia diém tiép nhén va tra két qua ho so theo Thong bao cuia cap c6 tham quyén.

3.6

Phi

50.000 dong/di chuc
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/ Két qua

Bl

Nop hd so tai Bo
phan tiép nhan hd
so va tra két qua
giai quyét TTHC -
UBND cép xi;
hoic dia diém tiép
nhén va tra két qua
h6é so theo Thong
bdo cia cép ¢
thim quyén.

Canhan/
Té chirc

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

B6 phain TN &
TKQ kiém tra hd so:
Cong chac Bo
phan TN & TKQ
truy cap Hé thong
thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh
ctia thanh ph kiém
tra tinh chinh xac,
day du, thong nhat,
hop 1é ctia ho so.

- Trudng hop hd so
day du, hop 1¢, thi
tiép nhén hd so;
Sau khi tiép nhan hd
so theo hinh thirc ndp
tryc tiép, cong chirc
Bo phan Mot cira
thuc hién s hoa (sao
chup, chuyén thanh
tai liu dién tir trén hé
théng thong tin, co
so dir liéu) va ky sb

Cong chtrc
B6 phan
tiép nhan

va tra
két qua

01 gid

- S6 theo ddi ho so

- Phiéu ti€p nhan hd so va hen

tra két qua
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vao tii lidu, hd so
gidi quyét thu tuc
hanh chinh da duoc
s6 hoa theo quy dinh.
- Trudng hop hd so
chua day du, hop 18
thi ¢6 thong bao cho
ngudi yéu cau bd
sung, hoan thién hd
s0, néu 15 loai gidy
to, nd1 dung can bo
sung dé ngudi co yéu
cau bo sung, hoan
thién. Sau khi hd so
duge bd sung, thuc
hién lai budc trén.

B3

Tham dinh hd so,
trinh Lanh dao:

- Cong chic Tu
phéap - Ho tich kiém
tra hd so, néu diy
d, tai thoi diém
chung thyc nguoi
lap di chic tu
nguyén, minh man
va nhan thirc, lam
chu duoc hanh wvi
cua minh thi thuc
hién ching thuc.

- Trudng hop hd so
khong dap tng yéu
cAu can giai trinh
va bd sung thém,
can bg thuy ly hod so
huéng dan mot lan
bang vin ban dé
cong dan bd sung,
hoan thién hd so

Cong chirc
Tu phap -
Ho tich

08 gid

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so
- Phiéu yéu ciu bd sung, hoan
thién hd so
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so
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Lanh dao UBND
cip xa ky, ky so;
hé thdng ty dong
chuyén d&n bo

Lanh dao

phan Van phong — . .
B4 | Théng ké dé phat géiig 04810 113 6o

hanh va cdp nhat

thong tin dén Lanh

dao, cong chiuc Tu

phap — HO tich

tham muu

Bo han  Van

pﬁéngl)- .Théng ké Cong chic . )
B6 hét hanh ban gidy Vian ph(‘)ng 0.5 gid | Di chtic dugc chiing thuc

P - Thong ké

va ban dién to

Tiép nhan két qua,
chuyén két qua sang
Hé théng théng tin
giai quyét thu tuc | Cong chirc
hanh  chinh cua| Tu phap - 0.5 gio | Di chtic dugc ching thuc
Thanh phd, ban giao | Ho tich
cho B6 phan TN &
TKQ. Dong thoi Iuu
hd so theo dbi.

B7

Cong chac Bo

B8 | phan TN&TKQ thu CorAlg cI}uc Trong gio - ‘ASO theo d.OI chung thuc hop
hi, tra két qua cho | DO PR | b chinh | 3008 sido dich
AL, e TN&TKQ - Di chuc da ching thuc

cong dan

4 | Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu.

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phi.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctua Bo Tu phap.

(Xem tiép Cong béo sb 283+284)
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