Phu luc

I. THU TUC HANH CHINH AP DUNG CHUNG

Thir tuw
cong viéc

Noi dung xir ly cong viéc

Pon vi/nguwoi thuc hién

Thoi gian
giai quyét
TTHC

Ghi
chd

Thii tuc cap ban sao tir s6 goc

1 (Thoi han thyc hién yéu cau chuang thuc 1a ngay trong ngay co quan, to chuc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi nguoi yéu cau ching thuc)
Tiép nhén ho so, chuyén hé so cho chuyén moén xir Iy R = . ) .
KJP t. hud d*Jif‘ han ha % 4i Dhid ry r4 két qua ch Cong chuec tiép nhan ho so tai Trung tm 04 i 1am
Buge 1 | flem tra, LEOngt an,t p 1 ﬁn ?.;SO’ ﬁu' P 'elis en tra \ekhuna Cth? Phuc vu hanh chinh cong tinh, cip xa. Bo ?/iéc
nguol yeu cau ( rong truong Nop tiep hfian sal 15> glo, ma KNONG e 1 41 1iép nhan va tra két qua cap x4 '
giai quyet va tra ket qua ngay trong ngay lam vigc)
Chuyén mon xaz 1y: - Phong chuyén mén thudc sa, UBND cap x&
- Co quan, to chirc can ctr vao so gdc dé cp ban sao. - Bo phan lap s6 gbc ddi voi cac don vi 02 gid 1am
Bude 2 | - Dy théo ban sao (ndi dung ban sao phai dung theo s6 gbc). Truong hop | ¢ap x& khong thanh 1ap phong chuyén viec
sO géc khong con dugce luu trir hoac khong c6 thong tin theo yéu cau thi | mon ’
co quan, t6 chiic ¢6 trach nhiém tra 10i bang van ban cho nguoi yéu cau.
’ K5 duyét N;gugl du:{lg dau‘c.or quan: to chlic quan ly 01 i lam
Budc 3 Kidm tra. Phé duvét du thic b SO goc hodac nguoi dugc uy quyen theo quy viac
iém tra, Phé duyé¢t du thao ban sao dinh cia phap luat C
Péng ddu va phat hanh:
Buscd | - Dong;dau;ket q?uaiglal Aquye:t T'I:HCE. o ) \ Vin thu 01 gllcz’ lam
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh Viéc

chinh cong cap xa.




Thi tw N A L ) Thoigian |-,
n A N§i dung xir ly cong viéc Pon vi/ngwoi thuc hién giai quyet .
cong viéc cha
TTHC
, Tra két qua TArungNtamA Phl_];C V1:1AhanhAch|r\1h c?ng tmh: Khong tinh
Budc 5 i A s cap xa, Bo phan tiép nhan va tra két qua o
Tra két qua chirng thuce cho nguoi yéu cau L thot gian
cap x4
Thi tuc chieng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, to chirc c6 tham quyén & Viét Nam; co quan, to chirc cO
thAm quyén ciia nwée ngoai; co quan, to chirc cd tham quyén caa Viét Nam lién két véi co quan, té chirc c6 thAm quyén cia nwéc
2 ngoai cap hoic chitng nhan
(Thoi han thyc hién yéu cau chang thuc 13 ngay trong ngdy co quan, to chic tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio hoac c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vian ban véi ngudi yéu cau chang thuc)
Tiép nhdn hé so, chuyén nguoi thuc hién chig thyec:
- Kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao, néu noi dung ban sao
dung voi ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong thuoc céc
trrl]rfy ng t?\qp tk))z}n Chm[‘h‘g'te.‘y tor,h\:anhl:an lfh?r.lg g}]iqchduntg qlaé?tw 50 ge Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tam
Buge 1 | ¢MNY thuc ban sa0 i tep ian Mo so; gut phicd heh tra ket qua Cho 1 by o vy hanh chinh cip xa, Bo phan tiép 6 gio
nguol yeu call. _ ) nhan va tra két qua cap xa
- Ghi day du dy thao loi ching chiang thyc ban sao tir ban chinh theo
mau quy dinh.
- Chuyén hd so trinh nguoi thuc hién ching thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.
Ky duyét:
Buge o | - Xemxeét, ky két qua giai quyét TTHC. Nguoi thuc hién ching thuc 1 gio
udc . ,
- Chuyén két qua dén van thu.
Péng ddu va phat hanh:
Busc 3 | - Pong dau, so hoa ket qua giai quyéet TTHC. Vin thu 1 gio

- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa.




Thur tw
cong viéc

Noi dung xir ly cong viéc

Pon vi/ngwoi thuc hién

Thoi gian
giai quyét
TTHC

Ghi
chu

Budc 4

Tra két qua:
- Nhan két qua, x&c nhan trén Hé thong Théng tin giai quyét TTHC.
- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip
x&; BO phan tiép nhan va tra két qua cap x&

Khéng quy
dinh

Thii tuc chitng thuc chir ky trong cac giay té, viin ban (a4p dung cho ca trwong hep chirng thue diém chi va trowong hop nguoi yéu

cau chieng thuc khong thé ky, khong thé diém chi dwec)

(Thoi han thyuc hién yéu cau chiing thuc 14 ngay trong ngay co quan, to chtc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban voi nguoi yéu cau ching thuc)

Bude 1

Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién ching thyec:

- Kiém tra gidy to yéu cau chang thuc, néu thay du gidy to theo quy
dinh, tai thoi diém chiing thuc, nguoi yéu cau ching thuc minh man,
nhan thuc va lam chu dugc hanh vi cua minh va viéc ching thuc
khong thudc cac truong hop khong duoc chung thuc chix ky thi tiép
nhan hé so; gtri phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau (trong trudng
hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay
trong ngay lam viéc).

- Yéu cau ngudi yéu cau ching thuc ky/diém chi trudc mit.

- Ghi day du dy thao 16i chirng chiing theo mau quy dinh phia dudi
chit ky duoc chirng thuc hoic trang lién sau cua trang gidy to, vin
ban c6 chit ky duoc chitng thuc; ky vao dudi loi chitng theo mau quy
dinh.

- Chuyén hd so trinh nguoi thuc hién chiing thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cap x&, Bo phan tiép
nhan va tra két qua cap xa

6 gio

Budc 2

Ky duyét.
- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC.
- Chuyén két qua dén vian thu.

Nguoi thuc hién chang thuc

1 gio




Thi tw N A L n Thoigian |-,
n A N§i dung xir ly cong viéc Pon vi/ngwoi thuc hién giai quyet .
cong viéc TTHC cha
Péng ddu va phat hanh:
Buée 3 | - Pong dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC, Vin thu 1gio
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa.
Budc 4 Trahlfet Eim: . wéc nhan trén H th hana tin giai . Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip | Khdng quy
-N an, ¢t qua, xac n e_.m tren‘H¢t ong Thong tin giai quyet TTHC. xa; Bo phan tiép nhan va tra két qua cip xa dinh
- Tra két qua cho nguoi yéu cau.
Chieng thuc chir ky nguwoi dich ma ngwoi dich 1a céng tac vién dich thuat caa Uy ban nhan dan cap xa
4 (Thoi han thyc hién yéu cau chiing thyuc 14 ngay trong ngay co quan, to chic tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi nguoi yéu cau ching thuc)
Tiép nhdn ho so, chuyén nguroi thuc hién ching thyec:
- Kiém tra gidy to do nguoi yéu cau ching thyc xuét trinh, néu thay
du gidy to theo quy dinh va gidy to, vian ban dugc dich khéng thudc
cac truong hop giéy td, van ban khong duoc dich dé ching thuc chir
ky ngu:ol dich thi tiép nhan ho so; giri phiéu hen tra két qua cho ngu’orl
yBu cau (trong trudng hop tiép nhan sau 15 gid, ma khong thé giai quyét
va tra két qua ngay trong ngay lam viéc). Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tam
Budc 1 | - Bdi chiéu chir ky ctua nguoi dich trén ban dich véi chit ky mau truée | Phuc vu hanh chinh cap x&, B phan tiép 6 gio

khi thuc hién ching thuc; truong hop nghi ngo chir ky trén ban dich
s6 vai chir ky mau thi yéu cau nguoi dich ky truéc mat.

- Ghi day du 16i ching chang thuc chit ky ngudi dich theo mau quy
dinh.

- Chuyén hd so trinh ngudi thuc hién chiing thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

nhan va tra két qua cap xa




Thir ty N A L ) Thoigian |-,
n A N§i dung xir ly cong viéc Pon vi/ngwoi thuc hién giai quyet .
cong viéc TTHC cha
Ky duyét:
Budc 2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Ngudi thyuc hién ching thuc 1 gio
- Chuyén két qua dén vin thu.
Péng ddu va phat hanh:
Buoe3 | - Dong qdau,’ so hoa !(et qua giai quye,t TTHC: A ‘ Van thu it
- Chuyén ket qua dén B9 phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa.
Tra két qua: Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cip | Kho
Bude 4 | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Théng tin giai quyét TTHC. g ftam FAUC Vu nann chinh cong ap ong quy
. s x&; Bo phan tiep nhan va tra két qua cap xa dinh
- Tra ket qua cho nguoi yéu cau.
Chirng thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khéng phai 1a cong tac vién dich thuat cia Uy ban nhan dan cap xa
5 (Thoi han thyuc hién yéu cau chiing thuc 14 ngay trong ngay co quan, to chtc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio hoic co thé kéo dai hon theo thoéa thuan bang van ban véi nguoi yéu cau ching thuc)
Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién chiing thyec:
- Kiém tra gidy to do nguoi yéu cau chiing thuc xuat trinh, néu thay du
gidy to theo quy dinh va gidy to, van ban duoc dich khdng thudc cac
truong hop gidy to, van ban khéng duoc dich dé chang thyc chir ky
ngudi dich thi tiép nhan hd so; gt phiéu hen tra két qua cho nguoi Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tam
Bude 1 | yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét | Phuc vu hanh chinh cip x4, Bo phan tiép 6 gio

va tra két qua ngay trong ngay lam viéc).

- Yéu cau nguoi dich ky trudc mit.

- Ghi day du loi chang ching thuc chir ky ngudi dich theo mau quy dinh.

- Chuyéfl hd so trinh nguoi thuc hién ching thuc phé duyét két qua
giai quyet TTHC.

nhan va tra két qua cap xa




Thoi gian

:l“hu’ t.l‘,l: N§i dung xir ly cong viéc Pon vi/ngwoi thuc hién giai quyét Gh,l
cong viéc TTHC cha
Ky duyét:
Bude 2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Nguoi thuc hién chiing thuc 1 gio
- Chuyén két qua dén vin thu.
Péng dau va phat hanh:
Buée 3 | - Béngwdéu,’ so hoa !(ét qua giai quy§t TTHC: Vin thu 1giéy
- Chuyén ket qua den B phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa.
Tra ket qua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp | Khong quy
Budc 4 | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé thong Théng tin giai quyét TTHC.  fung tam Fhuc vu hani chini cong tap :
AP RO x&; Bo phan tiép nhan va tra két qua cap xa dinh
- Tra ket qua cho nguoi yéu cau.
1. THU TUC HANH CHINH CAP XA
Thir ty N o o Thoigiah |-
A A NOi dung xir ly cong viéc Trach nhiém xuw ly cong viéc giai quyet .
cong viéc TTHC cha

Chikng thuc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyen sir dung dat, nha &

1 (Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau chang thuc hoic co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban
V6i ngudi yéu cau chieng thyc)
Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién ching thyec:
- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chung thuc, néu day du, tai thoi
diém chang thuc cac bén tham gia giao dich tw nguyén, minh man va | Cong chuc tiép nhan hé so tai Trung tam
Buéc 1 | nhan thuc, 1am cha dugc hanh vi caa minh thi tiép nhan hd so; giri | Phuc va hanh chinh cap x3, B phan tiép | 1.5 ngay

phiéu hen tra két qua cho ngudi y8u cau; sé hda thanh phan hé so.
- Yéu cau cac bén tham gia giao dich ky trudc mit; Truong hop ngudi
cd tham quyén giao két giao dich cua cac to chic tin dung, doanh

nhan va tra két qua cap xa
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nghiép da dang ky chit Ky mau tai co quan thuc hién chang thuc ky
truéc vao giao dich thi cong chic tiép nhan hd so ddi chiéu chir ky cua
ho trong giao dich véi chit ky mau trudc khi thuc hién ching thuc, néu
nghi ngo chir ky trong giao dich khac véi chix ky mau thi yéu cau nguoi
d6 ky trudc mat; Truong hop ngudi yéu cau ching thue khong ky dugc
thi phai diém chi; néu ngudi yéu cau chung thuc khong doc duoc,
khong nghe duoc, khong ky, khong diém chi dwgc thi phai c6 02 (hai)
nguoi lam chung.

- Ghi 16i ching tuong ing veéi tirng loai giao dich theo mau quy dinh, ky
VAo tirng trang cua giao dich va ky vao dudai loi chitng theo mau quy dinh.

- Chuyén hé so trinh nguoi thuc hién chang thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Ky duyét:
Budc 2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Ngudi thuc hién chiang thuc 0.25 ngay
- Chuyén két qua dén vian thu.

Van thir déng dau va phat hanh:
- Pong dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC.

Budc 3 L LT P _ X . Van thu 0.25 ngay
- Chuyén ket qua den Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap Xa.
, Tra két qua: Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap Khong
Budc 4 D . s N N R :
Tra két qua cho nguoi yéu cau. x&; Bo phan tiep nhan va tra két quacapxd | quy dinh

Thi tuc chwng thuc di chdc
2 (Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau chang thuc hoic co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban
Vv6i ngudi yéu cau chieng thyc)

Tiép nhdn hé so, chuyén nguoi thuc hién ching thyec:
- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chung thuc, néu day du, tai| Cong chic tiép nhan hé so tai Trung tam
Buéc 1 | thoi diém chang thue nguoi lap di chlic ty nguyén, minh man va nhan| Phuc vu hanh chinh cap x4, Bo phan tiép | 1.5 ngay
thirc, 1am cha dugc hanh vi caa minh thi tiép nhan hd so; giri phiéu| nhan va tra két qua cap xa
hen tra két qua cho ngudi yéu cau; sd hda thanh phan ho so.
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- Yéu cau Nguoi lap di chdc phai ky trede mat; Trudng hop ngudi yéu
cau ching thyc khong ky dugc thi phai diém chi; Trudong hop nguoi
yéu cau ching thuc khong doc dugc, khong nghe duoc, khong ky,
khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam ching.

- Ghi 15i chitng theo mau quy dinh; ky vao tiung trang cua di chic va
ky vao dudi 16i chitng theo mau quy dinh.

- Chuyén hé so trinh nguoi thuc hién chang thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Ky duyét:

Budc2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; Nguoi thuc hién chirng thuc 0.25 ngay
- Chuyén két qua dén vin thu.
Van thw déng dau va phat hanh:

Buce3 | bong wdau,’30 hoa l’<et qua giai quye:c TTHC._ ) \ Vin thu 0.25 ngay
- Chuyen ket qua den Bo phan tra ket qua tai Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong cap xa.

Bude 4 Tra két qua: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Khong
Tra két qua cho ngudi yéu cau. x&; Bo phan tiép nhan vatra két qua cipxa | quy dinh
Thi tuc chitng thwe vin ban tir chéi nhan di san

3 (Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau chiing thuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban

VGi nguoi yéu cau chirng thuc)
Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién ching thyec:
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi
diém chieng thuc cac bén tham gia thoa thuan phan chia di san tu nguyén, ’ ‘
minh man va nhan thtc, 1am chi duoc hanh vi ciia minh thi tiép nhan hd| Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam

Budc 1 | so; gai phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; sé hda thanh phan hé so. | Phuc vu hanh chinh cap x&, Bo phan tiep | 1.5 ngay

- Y8u cAu ngudi tir chdi nhan di san ky truéc mat, néu van ban tir chéi| Nhan va tra ket qua cap xa
cé tor 02 (hai) trang tré Ién thi phai ky vao tung trang; Truong hop
ngudi yeu cau ching thuc khong ky duoc thi phai diém chi; néu nguoi
yéu cau ching thyc khong doc duogc, khong nghe duoc, khong ky,




khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam ching.

- th loi chiung theo mau quy dinh, ky vao tirng trang ciia vin ban tur
chdi va ky vao duéi loi chitng theo mau quy dinh.

- Chuyér) hd so trinh ngudi thuc hién chang thuc phé duyét két qua
giai quyet TTHC.

Ky duyét:
Budc 2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Nguoi thuc hién ching thuc 0.25 ngay
- Chuyén két qua dén vin thu.
Van thw déng dau va phat hanh:
Buée3 | bong qdau,,SO hoa lfet qua giai quye? TTHC._ ) \ Vin thu 0.25 ngay
- Chuyen ket qua den Bo phan tra ket qua tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa.
. Trd két qud Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong cap Khong
Budc 4 " 1A . oA A R Ty 4 U y A .
Tra két qua cho nguoi yéu cau. x&; Bo phan tiep nhan va tra két qua cap xa quy dinh
Thi tuc chirng thue viin ban phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat, nha &
4 (Khdng qué 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau ching thuc hoac cé thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban
Vv6i ngudi yéu cau chieng thyc)
Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién chiing thyec:
- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du, tai thoi
diém chting thuc cac bén tham gia thoa thuan phan chia di san tu nguyén,
minh man va nhan thac, 1am chu dwoc hanh vi caa minh thi tiép nhan ho
SO; Agu’l Ehleu, hcnﬂtrar:(et qu_a Cth? nglrl]’olAyeuh(iau; ;o hoe_i t?anhhr{han’ho sc?'. Céing chitc tiép nhan hd so tai Trung tam
Buge 1 | - Yéucaucac bén tham gia thoa thuan phan chia di san phai ky trudc Phuc vu hanh chinh cép x4, Bo phan tiép 1.5 ngay

mat, néu van ban thoa thuan phan chia di san c6 tir 02 (hai) trang tro
I&n thi phai ky vao tirng trang; Trudng hop ngudi yéu cau ching thuc
khong ky duoc thi phai diém chi; néu ngudi yéu cau ching thuc
khong doc duogc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém chi duoc
thi phai c¢6 02 (hai) nguoi lam ching.

- Ghi loi chitng theo mau quy dinh, ky vao ting trang ciia van ban thoa

nhan va tra két qua cap xa
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thuan phan chia di san va ky vao duéi 16i chiang theo mau quy dinh.
- Chuyén hd so trinh ngudi thuc hién chiing thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Ky duyét:
Bu6c 2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Nguoi thuc hién chiing thyuc 0.25 ngay
- Chuyén két qua dén vin thu.

Van thw déng dau va phat hanh:
- Péng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC.

Budc 3 NP o . Van thu 0.25 ngay
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap xa.

Budc 4 Tra ket qua: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Khéng
Tra két qua cho ngudi yéu cau. x&; BO phan tiép nhan vatra két qua cipxa | quy dinh

Thi tuc chirng thuc viéc sira ddi, bo sung, hiy bé giao dich
5 (Thoi han thuc hién yéu cau chung thuc 13 ngay trong ngdy co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio)

Tiép nhdn ho so, chuyén nguroi thuc hién ching thyec:

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc, néu day du tai thoi
diém chang thuc cac bén tham gia giao dich tu nguyén, minh man va
nhan thic, 1am chu dugc hanh vi caa minh thi tiép nhan hé so; gui
phiéu hen tra két qua cho ngudi yu cau (trong truong hop tiép nhan
sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam
viéc); s hoa thanh phan hé so.

- Y&u cau cac bén tham gia giao dich phai ky truéc mat, néu giao dich
co tur 02 (hai) trang tro 1én thi phai ky vao ting trang; Truong hop
ngudi c6 tham quyén giao két giao dich cua céc to chuc tin dung,
doanh nghiép da dang ky chir Ky mau tai co quan thuc hién chang thuc
ky truéc vao hop dong thi cong chirc tiép nhan hd so d6i chiéu chir ky
cua ho trong hop ddng vai chit ky mau trude khi thuc hién chiing thuec,
néu nghi ngo chir ky trong giao dich khac véi chir ky mau thi yéu cau

Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cip x&, Bo phan tiép 6 gio
nhan va tra két qua cap xa

Budece 1
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ngudi do ky trudéc mat; Truong hop ngudi yéu cau chiing thuc khdng
ky duoc thi phai diém chi; néu ngudi yéu cau chiing thuc khong doc
dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c6
02 (hai) ngudi lam chang.

- Ghi 15i ching twong g véi ting loai giao dich theo mau quy dinh; ky
VAo tirng trang cua giao dich va ky vao dudi loi chitng theo mau quy dinh.
- Chuyén hd so trinh ngudi thuc hién chiing thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Ky duyét:

Budce 2 . . Nguoi thuc hién ching thuc 1 gio
““ | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; gt Tt fleh thtng th gl

Van thw déng dau va phat hanh:

Bude3 | Dong Xdau,fo hoa kft QU?. glai quyet 'I;THC. - A Van thu I gi
- Chuyén ket qua den Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cap xa.

Budc 4 Tra ket qua: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Khong
Tra két qua cho ngudi yu cau. x&; BO phan tiép nhan vatra két qua cipxa | quy dinh

Thii tuc sira 16i sai sot trong giao dich
6 (Thoi han thuc hién yéu cau chang thuc 13 ngay trong ngdy co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio)

Tiép nhdn ho so, chuyén nguoi thuc hién ching thyec:
- Kiém tra, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu

cau (trong trudng hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va COng chuc tiep nhan 1o so tal Trung tam

Bude L4 wét qua ngay trong ngay lam viéc); sé hoa thanh phan hé so. Phuc vu h:amh \Chlqnh capxa, F’Q pNhan tiep 6 gio
s . .. D ) A N nhan va tra ket qua cap xa.
- Chuyén ho so trinh nguoi thuc hién ching thyc phé duyét ket qua
giai quyét TTHC.
Ky duyét:
Budc2 | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Nguoi thyc hién chirng thuc 1 gid

- Chuyén két qua dén van thu.
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Budce 3

Van thw déng dau va phat hanh:

- Déng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC.

- Chuyén két qua dén Bo6 phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip x&.

Van thu 1 gio

Budc 4

Tra két qua: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap Khéng
Tra két qua cho ngudi yéu cau. x&; Bo phan tiép nhan va tra két qua cip x& | quy dinh

Thii tuc cAp ban sao c¢é chirng thwe tir ban chinh giao dich di dwoc chirng thue
(Thoi han thyuc hién yéu cau chiing thuc 13 ngay trong ngdy co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hoac trong ngay lam viéc tiép theo néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio)

Buoc 1

Tiép nhdn hé so, chuyén nguoi thuc hién chimg thyec:

- Kiém tra kiém tra gidy to do nguoi yéu cau cép‘ ban sao ¢6 chung
thuc tu ban chinh giao dich ?<uét trinh, tiép nhan hc} so, gui phiéu hen
tra két qua gho ngu:éi,yéu cau gtrong truong hop tiep nhan sau 15 gio, | Céng chirc tiép nhan ho so tai Trung tam
ma khéng thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc). Phuc vu hanh chinh cip x4, Bo phan tiép 6 gio
- Chup tir ban chinh giao dich dang luu trit tai co quan. nhan va tra két qua cap x&
- Ghi day du loi chung theo mau quy dinh.

- Chuyér) hd so trinh ngudi thuc hién chung thuc phé duyét két qua
giai quyet TTHC.

Budc 2

Ky duyét:
- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC. Ngudi thuc hién chiing thuc 1 gio
- Chuyén két qua dén van thu.

Budc 3

Van thw déng dau va phat hanh:

- Péng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC.

- Chuyén két qué,dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cap xa.

Van thu 1 gio

Budc 4

Tra két qua: Trung tam Phuyc vu hanh chinh cong cap Khéng
Tra két qua cho ngudi yéu cau. x&; BO phan tiép nhan vatra két qua cipxa | quy dinh
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