
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC CHỨNG THỰC  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH LAI CHÂU 

( Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-UBND ngày     tháng 8 năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 
Đơn vị thực hiện 

Thời gian 

Giải quyết 

TTHC 

1 
Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở (tổng thời gian giải quyết: trong ngày 

tiếp nhận yêu cầu) 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND 

cấp xã 

Công chức của Trung tâm 

Phục vụ hành chính công cấp 

xã/bộ phận một cửa cấp xã 

UBND cấp xã 1 giờ 

Bước 2 Phân công cho công chức thẩm định kiểm tra hồ sơ yêu cầu  
Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND cấp xã 
UBND cấp xã 1 giờ 

Bước 3 Thẩm định hồ sơ 

Công chức Văn phòng 

HĐND-UBND cấp xã được 

giao tham mưu lĩnh vực 

chứng thực 

UBND cấp xã 2 giờ 

Bước 4 

Các bên tham gia thỏa thuận phân chia di sản phải ký hoặc điểm chỉ trước 

mặt người tiếp nhận hồ sơ; Ghi lời chứng theo mẫu quy định; ghi vào sổ 

chứng thực, chuyển lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND cấp xã 

Công chức Văn phòng 

HĐND-UBND cấp xã được 

giao tham mưu lĩnh vực 

chứng thực; Công chức của 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã/bộ phận 

một cửa cấp xã 

UBND cấp xã; Các bên 

tham gia thỏa thuận 

phân chia di sản 

2 giờ 

Bước 5 
Lãnh đạo Văn phòng HĐND-UBND cấp xã duyệt hồ sơ, chuyển lãnh đạo 

UBND cấp xã 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND-UBND 
UBND cấp xã 0,5 giờ 

Bước 6 Ký, đóng dấu của cơ quan thực hiện chứng thực 
Lãnh đạo UBND cấp xã; 

Công chức văn thư cấp xã 
UBND cấp xã 1,5 giờ 

Bước 7 Trả kết quả chứng thực 
Trung tâm Phục vụ hành 

chính công cấp xã 
UBND cấp xã 

Không quy 

định 
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