S6: 663/QD-TTPVHCC; 13/05/2026; 09:27:04;

PHU LUC |

DANH MUC QUY TRINH NOI BO - QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC CONG CHUNG, GIAM DPINH TU PHAP, CHUNG THYC THUQC PHAM VI
CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO TU PHAP THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyér dinhs6  /QD-TTPVHCC ngay ~ thang  ndm 2026
cua Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho)

A. Danh muc quy trinh ndi b - quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh linh vuc Céng chirng, Giam dinh tw phap
thugc tham quyén giai quyét cia Sé Tw phap thanh pho Ha Ngi

STT Tén quy trinh MaTTHC

| Linh vue Cong chirng

1 B6 nhiém cong ching vién 1.013803

1 Linh vuc Giam dinh tw phap

1 B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap 1.001122
2 Cap lai thé gidam dinh vién tu phap 1.009832
3 Cép phép thanh 1ap vin phong giam dinh tu phap 2.000890
4 Dang ky hoat dong Van phong gidm dinh tu phap 2.000823

5 Thay d6i, b6 sung linh vyc gidm dinh tu phap ctia vin phong giam dinh tu phap 2.000568




STT Tén quy trinh MaTTHC

6 Chuyén d6i loai hinh van phong giam dinh tu phap 1.001216

7 Cép lai Giay dang ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tu phap trong trudng hop thay doi tén goi, dia 2 000555
chi tru s, nguoi dai dién theo phap luat, danh sach thanh vién hop danh cia VP GBTP '
Cép lai gidy dang ky hoat dong ctia vin phong giam dinh tu phép trong truong hop gidy dang ky hoat

8 . . \ D 2 1.001117
dong bi hu hong hoac bi mat

9 Mién nhiém Giam dinh vién tu phap 2.000894

B. Danh muc quy trinh ndi bd - quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh Iinh vuc Chieng thuc thugc tham quyén giai
quyét caa UBND cap x4

STT Tén quy trinh MaTTHC
1 | Cap ban sao tir sd gbc 2.000908
5 Chung thyc chit ky trong cac gidy to, van ban (4p dung cho ca truong hop ching thuc diém chi va truong 5 000884

hop nguoi yéu cau chirng thuc khdng thé ky, khdng thé diém chi duoc)
3 Ching thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khdng phai 1a cong tac vién dich thuat caa Uy ban nhan dan 5001008

cap x4, t6 chirc hanh nghé cdng ching

4 | Thu tyc chtng thuc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén st dung dat va nha ¢ 2.001035




5 Chung thuc Di chuae 2.001019
6 Chung thyc van ban tir chdi nhén di san 2.001016
7 | Chtng thuc van ban phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dét, nha & 2.001406
8 Chung thuc viéc sua doi, bd sung, huy bo giao dich 2.000913
9 Stra 15i sai sot trong giao dich 2.000927
10 CAp ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh giao dich di dugc chinng thuc 2.000942




PHU LUC II

QUY TRINH NOQI BQ - QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC CONG CHUNG, GIAM PINH TU PHAP, CHUNG THUC
THUOQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA
SO TU PHAP THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyér dinhsé  /OD-TTPVHCC ngady / /2026
cua Gidm doc Trung tdm phuc v hanh chinh cong)

Phan 1. Quy trinh ndi b - Quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh linh
vurc Cong chirng, Giam dinh tw phap thudc thAm quyén giai quyét cia Sé Tw phap thanh
phé Ha Noi

I. Linh vec Cong chirng

1. Bo nhiém c6ng chikng vién (M4 1.013803)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thirc tham dinh, trinh hd so dé nghi bd nhiém

1 n . -

cong chung vién

Pham vi: Ap dung d6i véi t6 chizc hanh nghe cong chirng, cong chirc S¢ Tu phap,
9 Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia dlem tiép nhan va tra két qua giai quyét

TTHC theo théng béo cua cap c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot
ctra) va cong chuc Bo phan Mot ctra, cdng chirc, nguoi lao dong

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Coséphéply

- Luat Cong chirg nam 2024;

- Nghi dinh s§ 121/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 cua Chinh phu Quy dinh vé phan
quyén, phan cap trong linh vuc quan 1y nha nudc caa Bo Tu phép;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/202555 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép thi hanh Luat cong ching;

- Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 stra d6i, bo sung, bai bé mot s diéu
cua cac thong tu thudc linh vuc quan 1i nha nudc cua bo tu phép;

- Thong tu s6 30/2025/TT-BTP ngay 31/12/2025 caa Bo Tu phap sira d6i mot s thua
tuc hanh chinh quy dinh tai cac thong tu trong linh vyc B6 trg tu phap;

- Quyét dinh sé 857/QD-BTP ngay 27/3/2026 cua Bo Tu phap vé viéc cong b tha
tuc hanh chinh duoc sira doi, bd sung trong linh vuc céng chitng thuéc pham vi quan
ly cia Bo Tu phap;

- Quyét dinh s6 110/QD-UBND ngay 09/01/2026 cia UBND Thanh phé vé viéc
thong qua phuong an don gian hoa thu tuc hanh chinh linh vuc Tu phap thudc tham
quyén giai quyét cua cac co quan, don vi thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 656/QP-UBND ngay 10/02/2026 ciia Cha tich UBND Thanh phé vé
viéc uy quyén cho Giam dbc Sé Tu phap thanh phé Ha Noi giai quyét cac thu tuc




hanh chinh linh vuc tu phap thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy ban nhan

dan thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh sé 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh cdng Thanh phé vé viéc cdng bé Danh muc tha tuc hanh chinh linh vuc Céng
ching, Giam dinh tu phap, Ching thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cia S¢ Tu

phap thanh phb Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

Vin ban dé nghi b6 nhiém cong chiing vién
(Mau TP-CC-02 ban hanh kém theo Thong tu
s6 11/2025/TT-BTP)

Giay to chitng minh thoi gian céng tac phap
luat theo quy dinh cua B truéng Bo Tu phap;
truong hop nguoi dé nghi bo nhiém thude ddi
tuong quy dinh tai khoan 5 va khoan 6 Diéu
14 cua Luat Cong ching thi phai ¢6 ban chinh
hoac ban sao cé chirng thuc hoac ban sao dién
tir gidy to chimg minh da mién nhiém, da thu
hoi chang chi hanh nghé hoic khéng con
thudc cac trrong hop nay (Ban chinh hoac ban
sao cO chirng thuc hoac ban sao dién ti)
Khong yéu cau ngudi dé nghi bo nhiém cong
chtng vién theo quy dinh tai diém a, diém b
khoan 3 Biéu nay nop ban chinh hoic ban sao
cd chiing thuc gidy to chang minh thoi gian
dong bao hiém xa hoi khi So Tu phap khai thac
dugc théng tin vé gidy to nay trén Co so dir
liu quéc gia vé bao hiém. Trong thoi han bo
nhiém cong chang vién, So Tu phép kiém tra,
tra ciru thdng tin vé gidy to chitng minh thoi
gian dong bao hiém x& hoi trén Co s¢ dit liéu
qudc gia vé bao hiém. Truong hop Sé Tu phap
khong khai thac dugc thong tin hoac thong tin
khai thac duoc trén Co sé dit liéu qudc gia vé
bao hiém khong day du, khdng chinh xéc thi
y&u ciu nguoi dé nghi b nhiém céng ching
vién hoan thién hé so, nop ban chinh hozc ban
sao ¢6 ching thuc gidy to ching minh thoi
gian déng bao hiém x& hoi.




Giay to chitng minh thoi gian céng tac phap
luat theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 10 cua
Luat Cong chimg va diém b khoan 1 Piéu 4
cia Nghi dinh sé 104/2025/ND-CP 1a mot
hodc mot sb gidy to sau day:

+ Quyét dinh bo nhiém, bd nhiém lai, tuyén
dung, luan chuyén, diéu dong, hop ddng lam
viéc hoic hop dong lao dong kém theo gidy to
chiang minh thoi gian dong bao hiém x& hoi
phu hop Véi vi tri ¢ng tac phap luat dugc bd
nhiém, tuyén dung hozc ky hop dong tir du 03
nam tré 1én d6i voi nhitng ngudi thude trudng
hop quy dinh tai diém a, b va d khoan 1 Piéu
6 Thong tu sb 05/2025/TT-BTP ngay
15/5/2025 cua B trudng Bo tu phap quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat
Cong chiing (Khdng yéu cau ngudi yéu cau
nop gidy to chitng minh thoi gian déng bao
hiém xa hoi khi co quan giai quyét thu tuc
hanh chinh khai thac duoc thdng tin vé gidy to
chang minh thoi gian dong bao hiém x& hoi
trén Co s& dit lidu qudc gia vé bao hiém).

+ Chung chi hanh nghé luat su va thé luat su;
chang chi hanh nghé dau gi&; chieng chi hanh
nghé quan tai vién; quyét dinh b6 nhiém thira
phat lai va thé thira phat lai dbi voi nhiing
ngudi thude trudng hop quy dinh tai diém c
khoan 1 Piéu 6 Thong tu s6 05/2025/TT-BTP;
Chung chi hanh nghé hoic céc quyét dinh quy
dinh tai diém nay phai kém theo giay to ching
minh thoi gian dong bao hiém xa hoi tir di 03
nam trd 1én tuwong Gng vai chac danh ma ho
dam nhan. Truong hop nguoi quan ly doanh
nghiép trong linh vuc luat su, ddu gia, quan ly
thanh ly tai san, thtra phét lai ma khong huong
tién lwong hodc ngudi hudng lwong huu, tro
cap bao hiém xa hoi, tro cip hang thang ma
dang giao két hop dong lao dong khéng thudc
d6i trong tham gia bao hiém xa hoi bat budc
thi khéng can nop kém theo gidy to chiing




minh thoi gian dong bao hiém xa hoi (Khong
yBu cau ngudi y8u cau nop gidy to ching minh
thoi gian dong bao hiém x& hoi khi co quan
giai quyét thu tuc hanh chinh khai thac duoc
thong tin vé gidy to chitng minh thoi gian dong
bao hiém xa hoi trén Co sé dit liéu quéc gia vé
bao hiém).

+ Céc gidy to hop phap khac chirng minh thoi
gian cong tac phap luat.

Giay chtrng nhan két qua kiém tra tap su hanh

3 | nghé cong chuang (Ban chinh hoic ban sao co X
chirng thuc hoac ban sao dién tir)
Giay kham suac khoé do co s& kham bénh,
chita bénh ¢ tham quyén cap trong thoi han
4 | 12 thang tinh dén ngay nop hd so (Ban chinh X X
hoac ban sao cé chirng thuc hoac ban sao dién
tir)
3.3 | So lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 18 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S Tu phap c6
trach nhiém kiém tra ho so, trong truong hop can thiét thi tién hanh xac minh tinh
hop phép cta ho so, thoi han xac minh ho so khong qua 15 ngay 1am viéc, quyét dinh
bd nhiém cdng chimg vién dbi voi nhitg truong hop di tiéu chuan, diéu kién bo
nhiém cdng chimg vién; trudng hop tir chbi phai thong bao bang vin ban c6 néu rd
ly do
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vu hanh chinh céng Thanh phé
3.6 | Phi/Lé phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xi ly céng viéc
. Trach Th(‘f’l gi\an - X X A -
TT Trinh tw i (ngay lam | Bieu mau/Ket qua
nhiém o
; Viéc)
B1 | Céng dan nop hd so Cong dan Gid hanh
chinh
Ticp nhan, kiém tra ho so: | Cong chuc \ U so theo muC
B2 -_Truc‘;_rn_g hop ho so du di€u | bo phan mot 0,5 ngay 3.9 :
ki¢n giai quyet, cong chuc bo cua -




phan mot cua lap Giay tlep
nhan hd so va hen ngay tra két
qua; Chuyen ho so cho co quan
cd tham quyen giai quyét.
(Chuyén dong thoi dén Trudng
phong)

- Truong hop hd so chua day
du, chinh xac, céng chuc tiép
nhan huéng dan bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du
diéu kién giai quyét, céng chuc
tiép nhan phai néu ré ly do theo
mau Phiéu tir chdi giai quyét hd
SO.

- Giay tiép nhan ho
so' va hen ngay tra
két qua (miu sb
01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho
so (mau s6 02);

- Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyet ho
SO (mau ) 03).

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
ho so (mau sé 05)
(Ap dung Vo
trudng hop xtr Iy hd
S0 tryc tiép)

Truéng phong Bo tro tu phap | Truong
B3 | chuyén ho so dén cong chac | phong Bo 0,5 ngay
giai quyét tro tu phap
- Truong hop ho so
du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hé so;
+ Vian ban dé nghi
b nhiém.
- Truong hop hod so
chua hodac khong du
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat
T_hém dinh pé so: Cong chirc Cong chic qt‘:lé trinh giai quyét
gy | 9idi quyét ho so tien hanh xem giai quyét 11 ngay ho so; By
Xét, du thao van ban, trinh 1&nh o so + Dy thao Phiéu

dao Phong phé duyét.

yéu cau bo sung,
hoan thién hd so
hozc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét
hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
hd so;

+ Vin ban dé nghi
b6 nhiém:;




Lanh dao Phong xem xét ho so,

- Truong hop ho so
du diéu kién:

+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hé so;

+ Vin ban dé nghi
b nhiém.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét
qué trinh giai quyét
hd so:

B5 | trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lgﬁ%fgo 02 ngay + Dy thao Phiéu
yéu cau bo sung,
hoan thién ho so
hoic Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét
hd so.

- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soét
qué trinh giai quyét
hé so;
+ Vian ban dé nghi
b6 nhiém:;
- Lanh dao S xét duygt hd so: | o SMe - Phidu kiém soét
+ Ky Quyét dinh bo nhigm Eéa;(?/lljggh qua trinh giai quyet
B6 +;Ky van t‘>an tu choL giai quAyet 420 03 ngay ho so; o .
ho so (trueong hop ho so khong Phc‘)ngllénh - Quyét dinh bo
du dieu kién giai quyet) 420 S/vin nhiém; ’
H¢ thong chuyén dén van thu " thu - Van ban tur choi.
Van thu phat hanh van ban gui
két qua ban dién ta, ban gidy
hoac chuyén vin ban tir choi Cong chirc , q
giai quyet (néu co) den Trung giai quyét - Quyét dinh bo
B7 | tam phuc vu hanh chinh cong hd so/vin 0,5 ngay nhi¢m; ’
(dé tra ket qua). béng thoi gui thu - Van ban tir chol.
Truong phong Bo tro Tu phap
va cong chuc giai quyét ho so
A Quyet dinh  bo
B8 | Tra kétqua TS;E% Silm 0,5ngay | nhiém hoic Vin

ban tir chdi.
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hanh chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hoic
Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau biéu ban hanh kém theo Théong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025.
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Mau TP-CC-02
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 11/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Anh 3cmx4cm
VAN BAN PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN

IKINN QU2 evvveeeeeeeeeeereeeeeeeeeeneneeens 1)
I. THONG TIN CA NHAN:
T6i tén 12 (ghi bang Chiz iN N0A): ...c..veeeeeeeeeeeeeeeeee e
T 11 N OO
Ngay, thang, ndm sinh: ............. [ e [ e QUuAC tiCh (3): vovveveeereieeeeans
S6 Thé can cude cong dan/Sé Thé can cude/S6 dinh danh ca nhan.....................
Ngay, thang, nam cap (4): ......... .. L,
NOT CAP (5): 1eveeeeeeeeese ettt ettt ettt en et es sttt en st en et en et st n st enees
(doi véi Thé cdn cudc cong dan/Thé cdn curdc)
NOT thIEONG T () vttt e be e
NOT O NIEN TAE (7)1t b e
Dién thoai: ...c.cvveceeeeeceecee e, EMail (NEU CO): oo
S6 va ngay, thang, ndm cap, noi cap cta bang c nhan luat hoic thac si luat hoic tién si
JUAt .

S6 va ngay, thang, ndm cap cua chiing chi dao tao nghé cdng chang (trweong hop cé thoi gian
dao tao nghé cdng ching 1a 6 thang thi bé sung théng tin thude doi twong nao theo quy dinh

Thoi gian tap su hanh nghé cong chung tr ....... /oo [oo..... dén .../
Bl e (8)

Di dugc Hoi dong kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chang lan thir.... cip Gidy chung
nhan két qua kiém tra tap sy hanh nghé cong chang SO: ..., ngay
........ N oY ()

I1. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (tr khi dii 18 tuéi dén nay):

Thoi gianChuc danh, chac vy,Tén co quan, toGiay td chang minh thoi
(v ../../[.. déncdng viéc duoc giao chuc, don vi gian cong tac phap luat
)

III. PA BI KET AN
(Ghi day dii c&c tgi danh, sé va ngay ra bdn an, ké ca trong truong hop da dwroc x6a an tich;
néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)
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IV.PA BI XU LY KY LUAT, AP DUNG BIEN PHAP XU LY HANH CHINH

(Ghi day du céc hinh thic va thoi gian bi xiz 1y ky lugt, &p dung bién phap xiz Iy hanh chinh;
néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

V. THUQC CAC TRUONG HQP KHONG PUQC BO NHIEM CONG CHUNG VIEN
THEO QUY PINH CUA LUAT CONG CHUNG

(Ghi cy thé tirng truong hop; néu khéng coé thi ghi “Khéng c6”)

VI. KHEN THUONG

(Ghi cu thé cac hinh thitc khen thueng; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

T6i lam vin ban nay dé nghi duoc bo nhiém cong ching vién. Toi cam doan khong thudc cac
truong hop khong dugc bd nhiém cdng ching vién theo quy dinh cua Luat Céng chang. Toi
cam doan tuan thi cac nguy@n tac hanh nghé cong ching, thuc hién day du cac nghia vy, trach
nhiém cta cong chirng vién theo quy dinh cta phap luat.

T6i xin chiu toan b trach nhiém vé tinh chinh xéc, x4c thuc caa cac thong tin néu trén va cac
gidy to khac dugc cung cap trong ho so dé nghi bo nhiém cbng chirng vién; néu sai toi xin
chiu toan b trach nhiém theo quy dinh cua phap luat./.

Tinh (thanh pho), ngady.......thdng......nam......
Nguoi dé nghi
(Chi ky/chiz ky sa, ho tén)

Ghi cha:

1. Thong tin sé (1): Ghi nguwoi cd tham quyén bé nhiém cong chiing vién.

2. Cac thang tin s6 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Trueong hop nép ho so truc tuyén: Cdc thong tin dwoc khai thac tir Co s dit liéu quac gia vé ddn cur dé tr
déng dién vao biéu mdu, nguoi thuc hién thi tuc hanh chinh khéng can ké khai. Néu céc thong tin khong
dioC tu dong dién vao biéu madu thi nguoi thuc hién thi tuc hanh chinh ké khai day di.

- Trueong hop nép ho so gidy (ngp truc tiép hogc qua dich Vi buu chinh): Nguwoi thuc hién thi tuc hanh chinh
ké khai day i trong biéu mau.

3. Thdng tin s6 (8): Ghi tén té chic hanh nghé cdng chitng noi tap sie.

4. Théng tin s6 (9): Trueong hop khdng phai kiém tra két qud tap sw hanh nghé cong chitng thi ghi rd 1y do.
5. Céc thong tin tai biéu mau nay dong thoi duwoc sir dung dé xay dung biéu mau dién tir twong tac khi co
quan quan Iy nha nwéc cung cap dich vu cong truc tuyén.
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Il. Linh vee Giam dinh tw phap

1. B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap (ap dung véi linh vure giam dinh
tw phap chwa ¢é quy dinh phan quyén cho co quan chuyén mén thuéc UBND Thanh
phé quan 1y linh vue giam dinh tw phap (M 1.001122)

Muc dich: Quy dinh trinh ty chuyén quyét dinh bd nhiém va cip thé cho giam dinh
vién tu phap

Pham vi: Ap dung d6i véi ngudi du tiéu chuan bd nhiém, cap thé giam dinh vién tu
2 | phap; co quan chuyén mén cia UBND Thanh pho quan 1y linh vyc giam dinh tu
phap; S¢ Tu phép.

3 | Ngi dung quy trinh

31 |[Coséphéply

- Luat Giam dinh tu phap ndm 2012; Luat stra doi, b sung mot sé diéu cua Luat
Giam dinh tu phap nam 2020;

- Thong tu s6 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua Bo truéng Bo Tu php quy
dinh vé mau thé, trinh tu, tha tuc cap méi, cap lai thé giam dinh vién tu phap;

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngdy 29/7/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va
bi én phap thi hanh Luét giam dinh tu phap; Nghi dinh so 157/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 cta Chinh phu sta doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so
85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va bi én phap thi
hanh Luat giam dinh tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 caa Chinh phii quy dinh cat giam,
don gian hoa tha tuc hanh chinh dya trén dir liéu do Chinh phu ban hanh;

- Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngdy 15/5/2024 cua B truong B Tu phép stra doi,
bo sung 08 Thong tu lién quan dén thu tuc hanh chinh trong linh vuc bo trg tu phap;
- Thong tu 08/2025/TT-BTP ngay 12/06/2025 cua B9 truong Bo Tu phap quy dinh

vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong 02 cap va phan cap trong linh
vuc quan ly Nha nuéce caa Bo Tu phap;

- Thong tu s0 30/2025/TT-BTP ngay 31/12/2025 cua Bo Tu phap sira doi mot s
thu tuc hanh chinh quy dinh tai cac Thong tu trong linh vuc bo trg tu phap;
- Quyét dinh s6 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 ciia Bo Tu phap Cong bd thu tuc
hanh chinh stra doi, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;

- Quyét dinh s6 656/QD-UBND ngay 10/02/2026 ciia UBND thanh pho Ha Noi ve
viéc uy quyén cho Giam dbc S¢ Tu phap thanh phd Ha Noi giai quyét cac tha tuc

hanh chinh linh vuc tu phap thudc tham quyén giai quyét cua Cha tich UBND thanh
phd Ha Noi;
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- Quyét dinh s0 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 ciia Trung tdm phuc vu hanh
chinh cdng Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Céng
chung, Giam dinh tu phap, Ching thuc thugc pham vi chirc nang quan ly cta S Tu

phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phan hd so

Ban
chinh

Ban sao

Vin ban dé nghi bo nhiém giam dinh vién tu phap
clia co quan, t6 chic ¢6 tham quyén dé nghi quy
dinh tai khoan 2 Diéu 9 cua Luat Giam dinh tu
phap hoic don dé nghi b nhiém giam dinh vién
tu phap cia ca nhan da la giam dinh vién tu phap
nhung bi mién nhiém do nghi huu hoic théi viéc
dé thanh 1ap Vian phong giam dinh tu phap.

Bang tot nghiép dai hoc tror 1én phii hop voi linh
vuc chuyén mon dugc de nghi bo nhiém.

So yéu ly lich va Phiéu ly lich tu phap. Truong
hop ngudi duge dé nghi bo nhiém giam dinh vién
tu phap dang la cong churc, vién chire, si quan quan
doi, sT quan cong an nhan dan, quan nhan chuyén
nghiép, cong nhan quéc phong thi khéng can c6
Phiéu Iy lich tu phép.

Gidy xac nhan vé thoi gian thuc té hoat dong
chuy&n mon cua co quan, to chirc noi nguoi duoc
de nghi b6 nhiém lam viéc.

Chung chi dao tao hoic bodi dudng nghiép vu giam
dinh dbi voi nguoi duge dé nghi bo nhiém giam
dinh vién tu phap trong linh vuc phap y va ky thuat
hinh su.

02 anh mau chén dung c& 2cm x 3cm (chup trong
thoi gian 06 thang gan nhat) dé phuc vu viéc cap
thé.

33

S6 lwong ho so

01 b9

34

Thai gian xir Iy va Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh:
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Thoi gian xu ly: Trong thoi han 30 ngay ke tir ngay nhan dugc hd so hop 18, Giam
dbc S¢ Tu phap quyét dinh bd nhiém va Cap the gidm dinh vién tu phap. Truong
hop tir chéi thi phai thong bao cho ngudi dé nghi bang vin ban va néu rd ly do.

Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Cong dan Viét Nam thudng trd tai Viét Nam c6 du cac tiéu chuan sau day c6 thé
duoc xem xét, bo nhiém giam dinh vién tu phap:

+ C6 strc khoe, pham chat dao duc tot;

+ C6 trinh do dai hoc tro 1én va da qua thyuc té hoat dong chuyén mon & linh vuc
duoc dao tao tir du 05 nam tro 1én.

Truong hop ngudi duge dé nghi b6 nhiém giam dinh vién phap v, phap y tam than,
ky thuat hinh sy da truc tlep gilp viéc trong hoat dong giam dinh & té chic giam
dinh phap y, phap y tam than, ki thuat hinh sy thi thoi gian hoat dong thuc té chuyén
mon tur da 03 nam tro 1én.

+ Péi véi ngudi dugce dé nghi bd nhiém giam dinh vién tu phap trong linh vuc phap
y, phdp y tdm than va ky thuat hinh sy phai cé ching chi da qua dao tao hoac boi
dudng nghi¢p vu giam dinh.

- Ngudi thuéc mot trong cac trudng hop sau day khong duoc bo nhiém giam dinh
vién tu phap:

+ Mat niang luc hanh vi dan sy hoic bi han ché nang luc hanh vi dan sy;

+ Pang bi truy cau trach nhiém hinh su; da b ket an ma chwa dugc x04 an tich vé
toi pham do v0 y hoac toi pham it nghiém trong do co y; da bi ket an ve toi pham
nghiém trong, toi pham rat nghiém trong, t6i pham dac biét nghiém trong do co y;
+ Dang bi ap dung bién phap xu ly hanh chinh gido duc tai xa, phuong, thi tran, dua
vao co s¢ cai hghién bat budc hoac dua vao co s¢ gido duc bat budc.

35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vy hanh chinh céng Thanh phé

3.6 | Phi/Lé phi
Khoéng quy dinh

3.7 | Quy trinh xir ly céng viéc

TT | Trinh tw Trach nhiém ;Zﬁi Biéu mau/Két qua
Tiép nhan hd so b6 nhiém va | Bo phan mot Gio N

Bl hanh | - HO so theo muc 3.2.

cap thé giam dinh vién tu phap. | cra/ TTPVHCC chinh
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- Hd so theo muc 3.2;

B2 Chuyén h so cho phong chuyén | Bo phan mot 01 |- phiéu kiém soat qua
mon cwa/TTPVHCC | ngay | trinh giai quyét hd so
(mau so 05).
- Ho so theo muc 3.2;
An cona xir 1V ha Lanh dao 01 |- Phiéu kiém soat quéa
B3 | Phan cong xir Iy ho so e \ 0at g
Ixey Phong NG&Y | trinh giai quyét h so
(mau so 05).
- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soét qua
i . . 7 trinh giai quyeét ho so
Tham dinh hd so dé nghi bo (mau s6 05);
nhiém va cap thé giam dinh vién ] I 2
tu phip: dy tho Quyét dinh bo | Chuyenvien | o |- We dian b0
B4 | nhiém va cip thé giam dinh vién | giai quyét hd 2 |Mhlem: va cap
L N . i ngay |giam dinh vién tu
tu phap, in Thé giam dinh vién SO hao. The aiam dinh
tu phap hoac van ban tur choi Eliér?:[u: hég :
trinh linh dao phong phé duyat phap.
- van ban trr choi gial
quyet
- Hd so theo muc 3.2;
- Phiéu kiem soat qua
trinh giai quyet ho so
(mau so 05);
L?nh’dao Ii’hong Xem xet ho 80, Lanh dao 05 - -Quyét\ dinh  bd
B5 | ky x&c nhan, trinh 1anh dao S¢ Phe N nhiem va cip thé
A diiva ong ngay | 'Y :
phé duyét giam dinh vién tu
phép, Thé giam dinh
vién tu phap.
- vain ban tir chéi giai
quyet
Lanh dao S¢ xem xét ky Quyét \?auzgt ?hnéh ?anl‘rlili(?nmh
dinh bo nhiém va cap thé giam 03 vien pm piép The
B6 | dinh vién tu phap, ky Thé giam | Lanh dao S¢ ngdy | gism dinh vien tu

dinh vién tu phap hodc van ban
tir choi.

phap hoac vén ban tur
choi.
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- Quyét dinh bo
nhiém va cap thé

Van thu, giam dinh vién tu
B7 Phat hanh, Ban giao cho Trung | Chuyén vién 01 phap;
tdm phuc vu hanh chinh céng giai quyet ho Ngay | _ tpe gidm dinh vién
SO ,
tu phap;
- Vin ban tir chéi;
- Quyét dinh bo
nhiém giam dinh vién
, Trung tam Giy | twphdp;
B8 | Tra két qua cho cong dan phuc vu hanh hanh | - Thé giam dinh vién
chinh cong chinh | tu phap;
- viin ban tir chéi giai
quyet
4 | Biéu miu

Hé thdng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém
theo Thong tu 03/2025/TT-VPCP huéng dan Nghi dinh 118/2025/ND-CP thyc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cura lién thong tai Bé phan Mot cira va
Cong Dich vu céng qudc gia do Van phong Chinh phu ban hanh.

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu so 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua
Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét vé mau thé, trinh ty, thu tuc cap méi, cap

lai thé giam dinh vién tu phap.
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Mau sb 1

MAU THE GIAM PINH VIEN TU PHAP
(Ban hanh kem theo Thong tu s6 11/12020/TT-BTP ngay 31 thang 12 nam 2020

cua B¢ truong Bo Tw phdp)

Mt trudc: (Hinh minh hoa) Nén mat trude 1a hinh anh tréng déng va cac hoa vin, cac
hoa tiét trang trf, mau vang)

Mat trieoe: (Hinh minh hoa)

¥

Anh

(2cm x 3cm)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dic lip - Tu do - Hanh phic

THE GIAM DINH VIEN TU PHAP
Sé:......... [GDVTP/...?

Ho va tén..

Ngay sinh:. ..f ) f

Linh vuc gmm dmh

NOT CONE tACT ... earaaeaanes

- AZAY..... .rfmng ...... nam...

Mit trirde — Kich thudce the 1a 90mm x 65mm

1 Tén co quan c6 thim quyén cap thé giam dinh vién tu phap.
(VD: Bo Tai chinh; Uy ban nhan déan tinh Ha Tinh).

2. M bod/co quan ngang bo, ma tinh va 04 chi s6 lién tiép 1a sb thu tu coa the (vi du: S6 the duoc UBND thanh phé Ha
Noi cap dau tién s& 13 010001/GDVTP/UBND, trong d6 s6 01 1a ma thanh ph Ha Noi, s6 0001 1a s6 thi tu thé giam
dinh vién tu phap hodc sb: 770001/GDVTP/BYT la sb thé dugc Bo Y té cép, trong 6 77 1a ma Bo Y té, s6 0001 1a sb
thir tu the.

3, Chir viét tit cua co quan c6 tham quyén cip thé giam dinh vién tu phap. VD: BYT hodc UBND-...

(Chir viét tit tén

cua dia phuong cap thé, vi du néu la Ha Noi thi viét tat 1a HN, néu 1a Thanh phé H6 Chi Minh thi viét tit 1a TPHCM

4
5
6
7

Mgt sau: (Hinh minh hoa)

. Linh vuc glam dinh (vi dy: ky thuat hinh sy, phap y, ngan hang, tién té...).
. bia danh, ngay thang nam cap the (VI du: Ha Noi, ngay...thang... ndm...).
. Chirc vu ciia nguoi ¢ tham quyén cap thé giam dinh vién tu phap.
. Ho tén ngudai ky.
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90 mm

b 4

A

r
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Quéc huy
65mm
THE
GIAM DINH VIEN TU PHAP
! Mat sau — Kich thudc thé [a 90mm x 65mm

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phiic

THE GIAM BINH VIEN TU PHAP
Sé: 2 GDVTP/
Ho va tén;
Ngay sinh:
Anh Linh vyc gidm dinh";

(2em x 3¢m)

Noi cng tic:

, ngay thang nam
P

GIAM DINH VIEN TU PHAP
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Mau s6 3 -
Quyét dinh bé nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap
(Ap dung tai dia phwong)
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 30/2025/TT-BTP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua B truéng Bo Tu phép)

...... ! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
So....Qb-... . ngay...thang...... nam...... 2
‘ ] QUYET DPINH
Ve viéc bo nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap
3

Canctr...;

Can cfr‘. .

Theo dé nghicua ............... 4,

QUYET PINH:
Piéu 1. B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap ddi véi cac 6ng/ba co tén trong danh
sach kém theo.
Piéu 2. ...5 phdi hop voi ...5 thuc hién cap thé giam dinh vién tu phap theo quy dinh cua Luat
Giam dinh tu phap va Thong tu s6 11/2020/TT- BTP ngay 31 théang 12 nam 2020 cua B truong Bo
Tu phap quy dinh vé mau thé, trinh ty, thi tuc cap mai, cap lai thé giam dinh vién tu phap.
DleU 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
.7 va céc dng/ba c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
-Lvw....

1 Tén Uy ban nhan dan hogc co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé.

2 Pja danh va thoi gian ban hanh vin ban.

3 Chu tich Uy ban nhan dan hodc Thu truéng co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dén tinh, thanh phd.
4 Thu trudng co quan, don vi d& nghi bd nhiém va cp thé giam dinh vién tu phap.

5 Thu trudng co quan, don vi duoc phan cong 1am dau mdi quan 1y chung cong tac giam dinh tu phap.

6 Thu trudng co quan, don vi di d& nghi bd nhiém va cp thé giam dinh vién tu phép.

" Thii truéng cac co quan, don vi c6 lién quan.

8 Ho, tén clia nguoi co tham quyén bd nhiém, cép thé.
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MAiu sb 5 -sd
Quyét dinh cip thé giam dinh vién tw phap
(Ap dung tai dia phwong)
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 30/2025/TT-BTP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua B truéng Bo Tu phép)

...... 8 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
s6:..../.Qb-... . ,ngdy....thang......nam......°
‘ ~ QUYET PINH
Ve viéc cap thé giam dinh vién tw phap
10
Canct...;
Cancu...;

Theo dé nghi caa ...
QUYET PINH:
Piéu 1. Cap thé giam dinh vién tu phép cho cac 6ng/ba c6 tén trong danh sach kém theo.
Piéu 2. ...%2 phdi hop voi ... thyc hién cap thé giam dinh vién tu phap theo quy dinh cua
Luat Gidm dinh tu phap va Thong tu s6 11/2020/TT-BTP ngay 31 thang 12 nam 2020 cta Bo truong
Bo6 Tu phép quy dinh vé mau thé, trinh ty, thii tuc cip mai, cip lai thé giam dinh vién tu phap.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay Kky.
...** va cac dng/ba co tén tai Biéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
-Luuw... e,

8 Tén Uy ban nhan dan hogc co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé.

® Dja danh va thoi gian ban hanh vin ban.

10 Chy tich Uy ban nhén dan hodc Thu truéng co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd.
11 Thy trudng co quan, don vi d& nghi cAp thé giam dinh vién tu phép.

12 Thy truéng co quan, don vi duoc phan cong 1am dau mbi quan 1y chung cong tac giam dinh tu phap.

13 Thy trudng co quan, don vi d& nghi cip thé giam dinh vién tu phép.

14 Thi trwdong cac co quan, don vi ¢d lién quan.

15 Ho, tén, chtic vu ciia ngudi c6 tham quyén cap the.
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. CAp lai thé giam dinh vién tu phap (M4 1.009832)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thac tham dinh, cap lai thé giam dinh vién tu

1 | phap trong trudng hop the da duoc cap bi mat, bi hong (rach, ban, mo) khéng the
su dung dugc hoac cé su thay doi thong tin da dugc ghi trén the.
2 Pham vi: Ap dung ddi véi treong hop dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap;
cong churc So Tu phap.
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly

- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat sira doi, bo sung mét s6 diéu cua Luat
Gidm dinh tu phap nam 2020;

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;

- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ciia Chinh phu stra doi, bo sung
mot so dicu cua Nghi - dinh so 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bi én phap thi hanh Luat giam d inh tu phap;

- Thong tu sé 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 ciia Bo truéng Bo Tu phap quy
dinh vé mau thé, trinh tu, tha tuc cap méi, cap lai thé giam dinh vién tu phép;

- Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 ctia BY treong B Tu phap sira doi,
b6 sung 08 Thong tu lién quan den thu tuc hanh chinh trong linh vyuc bo trg tu phap;

- Thong tu 08/2025/TT-BTP ngay 12/06/2025 cua B trudng Bo Tu phéap quy dinh
vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong 02 cap va phan cap trong
linh vuc quan 1y Nha nudce caa Bo Tu phap;

- Thong tu 30/2025/TT-BTP ngay 31/12/2025 cua B truong Bo Tu phap stra doi
tha tuc hanh chinh quy dinh tai cac Thong tu trong linh vuc bo tro tu phap do Bo
truéng BO Tu phédp ban hanh;

- Quyét dinh sb 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 cua Bo Tu phép Cong bd thi tuc
hanh chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;

- Quyét dinh sb 656/QD-UBND ngay 10/02/2026 cia UBND thanh phé Ha Noi vé
viéc uy quyén cho Giam déc S Tu phap thanh phd Ha Noi giai quyét cac thu tuc
hanh chinh linh vyc tu phap thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich UBND thanh
phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tdm phuc vu hanh
chinh cdng Thanh phé vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh linh vuc Céng
chirng, Giam dinh tu phap, Chung thuc thuoc pham vi chirc nang quan ly caa So
Tu phap thanh phd Ha Noi.
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3.2

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

Pon dé nghi cap lai thé giam dinh vién tu
phap. Truong hop thé bi mét hoic ¢ thay
d6i noi dung ghi trén thé thi don dé nghi
cap lai thé giam dinh vién tu phap phai c6
Xac nhan cua co quan, don vi cha quan.

Thé giam dinh vién tu phap dang st dung
trong trudng hop c6 sy thay doi théng tin
da duogc ghi trén thé; thé giam dinh vién
tu phap trong trrong hop thé bi hong.

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

3.3

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thaoi gian xir ly

Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so hop 1¢, Giam doc So
Tu phap quyét dinh cap thé giam dinh vién tu phap. Truong hop tir chdi thi phai

thong béo bang vin ban va néu rd Iy do.

3.5

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vy hanh chinh céng Thanh phé

3.6

Phi/L¢ phi

Khoéng quy dinh

3.7

Quy trinh xi ly céng viéc

TT

Trach

Trinh tw o
’ nhi¢m

Thoi

gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Tiép nhan va kiém tra hd so:

Bo phan

- Trudng hop hé so di diéu S
mot cua

kién giai quyét, cong chirc
bo phan mot cua lap Giay

Gio hanh
chinh

- H so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra
két qua;
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tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua;

- Truong hop hd so chua
day du, chinh xéc, cong
chtc tiép nhan huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so
theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong
du diéu kién giai quyét,
cong chac tiép nhan phai
néu rd ly do theo mau Phiéu
tir chdi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd
SO;

- Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hod
SO.

- HO so theo muc 3.2;

B2 Chuyén hé so cho phong Bo phan 01 ng-é_y lam o ] ]
chuyén mon mot cira viéc - Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
- Ho so theo muc 3.2;
B3 | Phan cong xir Iy ho so Lglrl]}(})r?go . ng{aé)(/: i - Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
- Truong hop ho so
du diéu kién:
+ Hd SO;
+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
i . ho so;
Tham dinh h§ s0 Chuyei:n Chuyeén ’ ’
B4 vién giai quyeét ho so tien Vién’giél‘i 08 ngay lam |+ Quyétdinh cap lai
hanh xem xé&t, trinh 1anh dao | quyet ho Viéc thé giam dinh vién tu
SO phép

Phong

+ Thé giam dinh vién
tu phap.
- Truong hop ho so

chua hodc khong du
diéu kién:
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+ Ho so;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
hd so;

+ Du thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién ho so

hoic Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét

ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat
qua trinh

giai quyét ho so;

+ Vin ban dé nghi
cap lai thé;

+ Phiéu xin 13i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho
so, ky xac nhan, trinh 1&nh
dao So phé chuan

Lanh dao
Phong

02 ngay lam
Viéc

- Truong hop ho so
du diéu kién:

+ Hd SO;
+ Phiéu kiém soat

quéa trinh giai quyét
hé so;

+ Quyét dinh cap lai
thé giam dinh vién tu
phap
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+ Thé giam dinh vién
tu phap.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Hd so;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
hé so;

+ Dy thao Phiéu yéu

cau bo sung, hoan
thién ho so

hoic Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét

ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Hb SO;

+ Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
ho so;

+ Vin ban dé nghi
cap lai the;

+ Phiéu xin 13i.

B6

Lanh dao Sé xem Xét, quyét
dinh cap lai thé giam dinh
vién tu phap

Lanh dao
Sé thuc
hién giai
quyét
TTHC nay
theo uy
quyén caa

02 ngay lam
Viéc

- Hb SO,

- Phiéu kiém soéat
quéa trinh giai quyét
hé so;
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- Truong hop khong du | Chu tich + Quyét dinh cap lai
diéu kién: ky van ban tur L{BND ) thé giam dinh vién tu
chéi giai quyét. Thanh pho phap
+ Thé giam dinh vién
tu phap.
- Vin ban tir chéi.
-Hb SO,
- Phiéu kiém soat
qua trinh
giai quyét ho so;
o Chuyén
B7 Hvoan }hl@ﬂ ho SO, phat hanh V|enA’g|éA| 0,5 nga;y lam + Quyét dlnh Cép |a|
van ban quyet ho Viéc s i A
5 thé giam dinh vién tu
so/van thu ]
phap
+ Thé giam dinh vién
tu phép.
- Phiéu kiém soét
qua trinh
N . . A iai quyét ho so;
Ban giao va tra két qua cho C_:buygp_ glal quyetno so
X v g vién giai s ) .
B8 | 6 chuc/ca nhan quyét hé 0,5 n\%a}z lam | Quyét dinh cép lai
s0/Bo phan ® thé giam dinh vién tu
mot cua phép
+ Thé giam dinh vién
tu phap.
4 | Biéu miu

- Heé théng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém
theo Théng tu 03/2025/TT-VPCP huéng din Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc
hién tha tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cura lién théng tai Bo phan Mot
ctra va Cong Dich vy cdng qudc gia do Vian phong Chinh pha ban hanh.
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- Mau biéu ban hanh kém theo Théng tu s6 11/2020/TT-BTP ngay 31/12/2020 cua
Bo truong Bo Tu phap quy dinh chi tiét vé mau thé, trinh ty, tha tuc cp méi, cap
lai thé giam dinh vién tu phap.

- MAu biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 03/2024/TT-BTP ngay 15/5/2024 cua
Bo6 truong BO Tu phap sitra ddi, bo sung 08 Thong tu lién quan dén tha tuc hanh
chinh trong linh vuc bé tro tu phap.
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Mau sé 6-sd

(Ban hanh kém theo Théng tw 03/2024/TT-BTP, duwoC Sira doi béi Thong tw sé 30/2025/TT-BTP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Bo truwong Bo Tw phap)

3 h ~ ~ ~ ~ g ~ ~
o CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(2cmx3cm) Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PON DE NGHI CAP LAI THE GIAM DINH VIEN TU PHAP
KINR @O (1) ettt ettt et sttt e ettt esaeeebeeenne e nre s
Ten toi la: ..o, Nam/nir: ........... ... SINh NGAY: ........ Lo i,
S0 the can cude cong dan/So the can cudc/So dinh danh ca NhaN:........co.ooine,
Ngay cap: .......... T PO INOT CAP: oottt
Noi dang ky hd Khau thuaNg trl: ..o
Chd & BN L1 et OSSOSO
bién thoai: ..., Email (néu co): ............. SO P PPN RTS
Quy¢ét dinh bd nhiém so........... NEAY...oowf v e, noi bo nhiém (2)........... RPN ’
Thé giam dinh vién tu phap duoc cép so: ........ ngay .../ ... lu...... theo Quyét dinh so.......
ngay....... Jovvivionid e MOT CAP ()i
Ly do d€ nghi cap lai thé giam dinh vién tu phap................,
benghi (4)..ccocvvvveiiie, cap lai Thé giam dinh vién tu phap cho toi.

T6i xin chiu trach nhiém hoan toan trudc phap luat vé su trung thuc, chinh xéac caa noi dung
Pon dé nghi nay va hd so kém theo.
Tinh, (thanh phd)...., ngdy.......thang.....nam...........
Nguwoi dé nghi
(ky va ghi 1o ho tén)
XA&c nhan cia ngwdi ¢6 tham quyén
vé ly do cép lai thé'6
(ky va ghi rd ho tén)

Ghi chu:

(1) Co quan c6 tham quyén cap lai thé;

(2) Co quan da bd nhiém;

(3) Co quan noi cap theé;

(4) Nguoi c6 tham quyén cap lai thé giam dinh vién tu phap.

MAu s6 8 -sd

16 Chi dung cho trudng hop xin cép lai thé do bi mat hodc c6 sy thay d6i thong tin ghi trén thé.
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Quyét dinh cép lai thé giam dinh vién tw phap
(Ap dung tai dia phwong)
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2020/TT-BTP ngay 31 thang 12 nim 2020 cua Bo truong
B6 Tu phap duoc sira ddi, bd sung tai Thong tu s 30/2025/TT-BTP
ngay 31 thang 12 nam 2025 cua B truéng Bo Tu phép)

...... 17 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:.../QP-UBND . ,ngay....thang...... nam...... 18

‘ ~ QUYET PINH
Ve viéc cap lai thé giam dinh vién tw phap

19

Canctr...;

Cancu...;

Theo dé nghi caa ...%°
QUYET PINH:
Piéu 1. Cap lai thé giam dinh vién tu phap cho cac 6ng/ba c6 tén trong danh sach kém theo.
Piéu 2. ...% phdi hop véi ...2% thuc hién viéc cap lai thé giam dinh vién tu phéap theo quy dinh
cua Luat Giam dinh tu phap va Thong tu s6 11/2020/TT- BTP ngay 31 thang 12 ndm 2020 cua B
truong BO Tu phép quy dinh vé mau the, trinh ty, thu tuc cip mai, cap lai thé giam dinh vién tu phap.
Dleu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
3 va cac dng/ba co tén tai Bidu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Luu:...

17 Tén Uy ban nhan dan hoic co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, thanh ph.

18 Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban.

19 Chu tich Uy ban nhén dan hodc Thu truéng co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh phd.
20 Thy trudng co quan, don vi d& nghi cp lai thé giam dinh vién tu phap.

21 Thy trudng co quan, don vi duoc phan cong 1am dau mbi quan 1y chung cong tac giam dinh tu phap.

22 Thy trudng co quan, don vi d& nghi cip lai thé giam dinh vién tu phap.

23 Thi trudong cac co quan, don vi cé lién quan.

24 Ho, tén, chtrc vy ctia ngudi c6 thim quyén cép lai thé.
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. Cép phép thanh l1ap vin phong giam dinh tw phap (M 2.000890)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xir ly, giai quyét hd so dé nghi thanh
lap van phong giam dinh tu phap

Pham vi: Ap dung ddi véi giam dinh vién, cdng chirc S¢ Tu phap, UBND Thanh
pho.

Noi dung quy trinh

3.1

Co 56 phép Iy

- Luat Giam dinh tu phap nim 2012; Luat stra doi, b6 sung mot sé diéu cua Luat
Giam dinh tu phap nam 2020;

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va
bi én phéap thi hanh Luat giam d inh tu phap;

- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 ciia Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;

- Quyét dinh s6 524/QD-BTP ngay 05/4/2021 cua Bo Tu phap Cong bd thi tuc
hanh chinh stra doi, b6 sung trong linh vuc giam dinh tu phap;

- Quyét dinh s6 657/QD-UBND ngay 10/02/2026 cua UBND thanh pho Ha Noi vé
viéc uy quyen cho S¢ Tu phép thanh pho Ha Noi giai quyet cac thu tuc hanh chinh
linh vuc tu phap thudc tham quyén giai quyét caa UBND thanh pho Ha Noi;

- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 ciia Trung tam phuc vu hanh
chinh cdng Thanh pho vé viéc cong bo Danh muc thi tuc hanh chinh linh vyc Cong
chimg, Giam dinh tu phap, Ching thuc thuc pham vi chie ndng quan ly cua S¢
Tu phap thanh pho Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Don xin phép thanh 1ap X

Quyét dinh b6 nhiém giam dinh vién tu
phap

Du thao quy ché td chirc, hoat dong cua vin
phong giam dinh tu phap

Pé an thanh lap Van phong giam dinh tu
phap phai néu rd muc dich thanh lap; du
kién ve tén goi, nhan sy, dja diém dit tru X
s&; dieu Kién vé co s¢ vat chat, trang thiét
bi, phuong tién giam dinh theo quy dinh
cua bg, co quan ngang bo quan ly chuyén
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moén vé linh vuc giam dinh va ké hoach
trien khai thuc hién.

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 45 ngay, ke tir ngay nhan du ho so hop 18, Giam doc S¢ Tu phap
thong nhat y kien véi nguoi ding dau co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan
thanh pho quan 1y linh vuc giam dinh tu phap, xem xét, quyét dinh cho phép thanh
lap Van phong gidm dinh tu phéap. Truong hop khong cho phép thi phai thong bao
bang van ban va néu ro 1y do. Nguoi bi tir choi ¢6 quyéen khiéu nai, khai kién theo
quy dinh cua phép luat.

3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- C4c Chi nhanh Trung tdm phuc vy hanh chinh c¢éng Thanh phé

3.6 | Phi/Lé phi
Khong quy dinh

3.7 | Quy trinh xi ly cdng viéc

: Thaoi  x
TT Trinh tw TriCh . Bieéu mau/Két qua
nhiém gian

Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop hd so du diéu
kién giai quyét, cong chirc bo N _
phan mot cua lap Gidy tiép -Hb S,Uth‘?o muc 3'2"
nhan ho so va hen ngay tra - Giay tiep nhan ho
ket qua; so va hen ngay tra
- Trudng hop hd so chua dé}y o Gi& hanh ket qu,a; . q

g1 | du, chinhxac, cong chic tiép | B0 phan 10an | - phiéu yeu cau bé
nhan hudng ‘dén b sung, | Motcua chinh sung, hoan thién ho
hoan thién ho so theo quy S0;
dinh; ‘ - Phiéu tir chéi tip
- Truong hop ho so khong du nhan giai quyet ho
dieu kién giai quyet, cong SO.

chirc tiép nhan phai néu rd ly
do theo mau Phicu tur choi
giai quyet ho so.
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B2

Chuyén hdé so cho phong
chuyén mén

Bo phan

mot
cua

0,5 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so

B3

Phan cong xu 1y ho so

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Hb so theo muc 3.2;

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so

B4

Tham dinh hd so: Chuyén
vién giai quyét ho so tién
hanh xem xét, trinh lanh dao
Phong

Chuyén

vién giai

quyét hd
SO

19 ngay lam
Viéc

- Truong hop hé so
du dieu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soéat
qua trinh giai quyét
ho so;

+ Vin ban hai y kién
cua

Inguoi ding dau co
quan

quan 1y Ilinh wvuc
GDTP;

[T trinh, Quyét dinh
cho phép thanh lap
van phong GDTP.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
dieu Kién:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyet
ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thiép ho so hodc
Phiéu tur choi tiep
nhan giai quyet ho
SO.

- Truong hop cham,
muon:

+ Ho6 so;
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+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
ho so;

+ Vian ban hoi y kién
cia nguoi dimg dau
co quan quan ly linh
vuc GDTP; To trinh,
Quyét dinh cho phép
thanh lap Van phong
GDTP;

+ Phiéu xin 13i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho
so, ky xac nhan, trinh lanh
dao S¢ phé chuan

Lanh dao
Phong

03 ngay lam
Viéc

- Trudng hop ho so
du dieu kién:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
ho so;

+ Vin ban hoi y kién
cua

Inguoi ding dau co
quan

quan ly Ilinh wvuc
GDTP;

[To trinh, Quyét dinh
cho phép thanh lap
van phong GDTP.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
dieu kién:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyet
ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién ho so hoac
Phicu tor choi tiep
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nhan giai quyét ho
SO.

- Truong hop cham,
muon:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyet
ho so;

+ Vian ban hoi y kién
cua nguoi duang dau
co quan quan ly linh
vuc GDTP; To trinh,
Quyeét dinh cho phép
thanh 1ap Van phong
GDTP;

+ Phiéu xin 13i.

Léanh dao Sé xét duyét ho so:
ky van ban hoi y kién cua
nguoi ding dau co quan quan

- Vin ban hoi y kién
cua

nguoi ding dau co
quan

quan 1y Ilinh wvuc

Iy linh vuc GDTP; xem xét, | Lanh dao . )
B6 quyét dinh cho phép thanh So 20 ngay GDTP’,
lap Van phong giam dinh tur - Quyet dinh cho
phap hogc ky vén ban tur choi phép thanh lap Vian
giai quyet ho so phong  GDTP/Van
ban tu choi
giai quyét ho so.
- Hb SO,
- Phicu kiem soét
Chuyén qua trinh giai quyet
_ . vién ho so;
B7 Hé(;a]r;étr?len ho so, phat hanh gidi q‘uyét ‘ + Quyét dinh cho
v ho 01 ngay phép
so/van thu thanh 1ap van phong

GDTP;

+ Vin ban tir chdi.
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- Phiéu kiém soat

Chuyén quéa trinh giai quyét
Vién ho so;
g | Bingiaovatra két qua chotd | gial qkuyét + ,Quyét dinh cho
chirc/ca nhan ho Olngay | Phep
s0/B0 phan thanh lap van phong
mot cira GDTP; ’
+ Van ban tr choi.
4 | Biéu miu

Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém
theo Thong tu 03/2025/TT-VPCP hudng dan Nghi dinh 118/2025/NB-CP thuc
hién tha tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cura lién théng tai Bo phan Mot
ctra va Cong Dich vy cong qudc gia do Vin phong Chinh phu ban hanh.
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4. Pang Ky hoat dong Vin phong giam dinh tw phap (Ma 2.000823)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic xt ly, giai quyét hd so dang ky hoat dong

1 Van phong giam dinh tu phap
2 | Pham vi: Ap dung d6i véi vin phong gidam dinh tu phap, cong chirc S& Tu phap.
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat Giam dinh tu phép stra d6i 2020;
- Nghi dinh s6 85/2013/NB-CP ngay 29/7/2013 cta Chinh phii quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cuia Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh so 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Quyet dinh s6 524/QD-BTP ngay 05/4/2021 ciia BO Tu phap Cong bd thu tuc hanh
chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;
- Quyet dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh céng Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vyc Cong
chimg, Giam dinh tu phap, Chung thuc thugc pham vi chirc néng quan ly cua S¢ Tu
phap thanh pho Ha Nai.
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
1 | Pon dé nghi diang ky hoat dong X
Quy ché to chirc, hoat dong ciia Van phong
2 A . X
giam dinh tu phap
Gidy to chirng minh c6 du diéu kién bao dam
3 lhoat dong cua Vian phong giam dinh tu phap x
theo D¢ an thanh 1ap quy dinh tai diém d
khoan 2 Biéu 16 cua Luat Giam dinh tu phap
4 Quyét dinh cho phép thanh lap vin phong
A . X
giam dinh tu phéap
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Theoi gian xir ly

Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 16
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3.5 | Noi tiép nhan va két qua
- Cac Chi nhanh Trung tam phuc vy hanh chinh cong Thanh phé / Cong Dich vy
cdng quoc gia.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach Thoi gian Biéu mau/Két qua
: nhiém
Tiép nhan va kiém tra hd so:
- Truong hop hd so du diéu
ki¢n giai quyet, cong chuc bo .
phan mot cua lap Giay ticp - H6 so theo muc 3.2;
nhan ho so va hen ngay tra két - Gidy tiép nhan hd so
qua; Trung va hen ngay tra két qua
- Truong hop ho so chua day | BMPhUC | by iy yéu cau bd
B1 | du, chinh x4c, cong chirc tiép | VY hanh chinh sung, hoan thién ho so
nhan huéng dan bé sung, hoan | chinh o
thién h so theo quy dinh; cong - Phieu tir chol tiép
. nhan giai quyét ho so
- Truong hop h6 so khong du
dieu kién giai quyet, cong chuc
tiep nhan phai néu r6 ly do theo
mau Phiéu tir choi giai quyct
ho so.
Trung .
, X 3 - H6 so theo muc 3.2;
B2 Chuyén ho so cho Lanh dao tsmhpaf;]y;]c 01 noi P ; ]
phong chuyén mén un gay |- \Phlel_] kiém soat qua
chinh trinh giai quyét hd so
cong
. . R - H6 so theo muc 3.2;
B3 Lanh dao phong ghuyen mon | Lanh dao 01 nad i x ) )
phan cong x ly ho so Phong gay | - Phicu kiem soat qua
trinh giai quyét ho so
, , : - 05 ngay ‘ A
Tham dinh ho so: Chuyén vién ch tyen (d6i v6iDu | - Truong hop ho so du
iai quyét hd so tién hanh xem | Vo a8l | van ban | dieu kién:
B4 | gial quyet ho so tien hanh xe uvét hd | thao van ban
x¢ét, trinh lanh dao Phong g ysor lay y kién co | + H so;

quan chuyén
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moén thuoc
UBND TP
quan ly linh
vuc GDTP)
- 16 ngay
(di voi Dy
thao Giay
dang ky hoat
dong)

+ Phicu kiem soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao van ban lay
y kién co quan chuyén
moén thuoc UBND TP
quan 1y Ilinh wvuc
GDTP; Dy thao Gidy
dang ky hoat dong.

- Truong hop hd so
chua hodc khdong du
dieu kién:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyeét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu
cé}u bo sung, hoén’thién
ho so hoac Phieu tu
choi tiep nhan giai
guyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Hd SO;

+ Phicu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thdo van ban lay
y kién co quan chuyén
moén thuéc UBND TP
quan ly linh vyc
GDPTP; Dy thao Gidy
dang ky hoat dong.

+ Phiéu xin 15i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho
s0, ky xac nhan, trinh lanh dao

So phé duyét

Lanh dao
Phong

- 01 ngay
(di voi Dy
thao van ban
lay y kién
Cua nguoi
dang dau co
guan chuyén
mon thuoc
UBND TP

- Truong hop hd so du
dieu kién:

+ Hd SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao vin ban liy
y kién co quan chuyén
mon thuoc UBND TP
quan ly linh wvuc
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quan Iy linh | GBTP; Dy thao Giay
vuc GDTP) | dang ky hoat dong.
-05ngay |- Truong hop ho so
(doi voi D’u: ch}ra hodac khong du
thao Quyet | dieu kién:
d;l:lh cho + Hb so
phép thay L ) )
d6i, bd sung | * Phiéu klém’ soat qua
linh vuc trinh giai quyét ho so;
GDTP) |+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
h()’so hoac Phieu tu
choi tiep nhan giai
quyet ho so.
- Truong hop cham,
muan:
+ Hb so;
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thdo van ban lay
y kién co quan chuyén
mon thuoc UBND TP
quan ly linh vyc
GDTP; Du thao Giay
dang ky hoat dong.
+ Phiéu xin 15i.
- 01 ngay
(doi véi Du H3 so-
Lanh dao So xét duyét ho so: thao van ban o L
L lay y kién co | - Phieu kiém soat qua
- Ky van ban lay y kicn cua quan chuyén | trinh giai quyét ho so;
nguoi ding dau co quan mon thuoc o
chuyén mdn thuoc UBND TP | Lanh dao 5 | - Van ban lay y kién co
B6 UBND TP N huvén  man
quan Iy linh viec GDTP. So quan Iy linh quan - chuye 0
. ) Y thuoc UBND TP quan
- uny§t dinh cho phép t_h,ay vuc GDTP) Iy linh vuc GDTP;
doi, bo sung linh vyc Giam - 05 ngay . ,
dinh tu phap. (d6i voi Gidy - Glay dang ky hoat
L dong.
dang ky hoat
dong)
B7 Hoan thién ho so, phat hanh | Chuyen 01 ngay “Hb so:

van ban

Vién giai
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quyét ho - Phiéu kiem soét qua
so/van trinh giai quyét ho so;
thu

- Van ban lay y kién co
quan chuyén mon
thuoc UBND TP quan
1y Iinh vuc GDTP;

- Gidy ding ky hoat
dong.

- Vin ban tir chdi.

Chuyén - Phiéu kiém soat qua
’ | vién giai trinh giai quyét ho so;
Ban giao va tra két qua cho t6 | quyét ho 5 L ,
B8 chire/ca nhan s0/Bo 01 ngay AGlay dang ky hoat
At A dong.
phan mot )
cua - Van ban tu choi.
4 | Biéu miu

Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dwoc ban hanh kém theo
Thong tu 03/2025/TT-VPCP hudng dan Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc hién tha
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién théng tai Bo phan Mot cira va Cong
Dich vy c6ng qubc gia do Van phong Chinh phii ban hanh
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5. Thay d6i, b6 sung Iinh vwc giam dinh tw phap ciia vin phong gidm dinh tw phap

(M& 2.000568)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thac xi ly, giai quyét hd so dé nghi thay ddi,

1 b6 sung linh vuc giam dinh cta van phong giam dinh tu phap

2 | Pham vi: Ap dung d6i véi vin phong gidam dinh tu phap, cong chitc S& Tu phap.

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Cosophaply
- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat Giam dinh tu phap stra doi 2020;
- Nghi dinh s6 85/2013/NB-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phii quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cia Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu sira d6i Nghi dinh dé
cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham vi quan
ly ciia Bo Tu phap;
- Quyet dinh 6 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 ciia BO Tu phap Cong bo thu tuc hanh
chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;
- Quyét dinh 6 656/QD-UBND ngay 10/02/2026 cua UBND thanh pho Ha Noi vé
viéc uy quyén cho Giam doc S¢ Tu phép thanh pho Ha Noi gidi quyet cac thu tuc
hanh chinh linh vuc tu phap thudc tham quyen giai quyet cua Chu tich UBND thanh
pho Ha Noi;
- Quyet dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cia Trung tam phuc vy hanh
chinh c6ng Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Cong
chimg, Giam dinh tu phap, Chung thuc thugc pham vi chirc néng quan ly cua S¢ Tu
phap thanh pho Ha Noi.
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

1 Vin ban xin phép thay doi, bd sung linh vuc %
giam dinh

5 Quyét dinh cho phép thanh Iap van phong y
giam dinh tu phap da duoc cap
Pé an vé viéc thay d6i, bé sung linh vyc gidm
diqh, (néu 1o di,éu kién vé nhan luc; co so vat

3 | chat; trang thiét bi, phuong tién giam dinh X

theo quy dinh cua bg, co quan ngang bo quan
ly chuy&n moén vé linh vuc giam dinh, trir cac
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linh vuc giam dinh khéng can st dung trang
thiét bi, phuong tién may moc giam dinh dé
dua ra két luan giam dinh va ké hoach trién
khai thyc hién phd hop véi viéc thay doi, bd

sung linh vuc giam dinh)

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Theoi gian xir ly
Trong thoi han 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, Giam doc So Tu
phap quyet dinh cho phép thay doi, b6 sung linh vue gidm dinh. Truong hop khong
cho phép thay doi, bo sung linh vyce giam dinh thi phai théng bao bang van ban va
néu rd ly do.
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
- Céc Chi nhanh Trung tdm phuc vu hanh chinh cong Thanh pho / Cong Dich vu
cdng quoc gia.
3.6 | Phi/Lé phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
N Trach N . 2 x £ -
TT Trinh tw A Thot gian Bieéu mau/Két qua
nhi¢m
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu
kién giai quyet, cong chirc bo - H6 so theo myc 3.2;
phan mot ctra lap Giay tiep L s LA
nhan hd so va hen ngay tra két - \Gr']ay ticp ”h?ri‘(;ho S0
qua; Trung tam va e;n’ngay tra ‘et qu?
B1 |- Truong hop hd so chua dy phuc vu Glohanh - Phleu\ yeu_A(:auA bo
di1, chinh xéc, cong chirc tiép hanhAchlnh chinh sung, hoan thién ho so
nhan huéng dan bo sung, cong - Phiéu tr chdi tiép
hoan thién ho so theo quy nhan giai quyeét ho so
dinh;
- Truong hop hd so khong du
dieu kién giai quyet, cong
chrc tiep nhan phai néu rd ly
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do theo,mﬁ‘u Phiéu tir choi
giai quyét ho so.

. Trung tam o - Hd so theo muc 3.2;
B2 Chuyén ho so cho Lanh dao | phucvu | 0,5ngay lam o ) )
phong chuyén mén hanh chinh viec |- Phicu kiém soat qua
cong trinh giai quyet ho so
R o o - H6 so theo muc 3.2;
B3 Lanh dao phong chuyén mon | Lanh dao | 0,5 ngay lam o ] ]
phan cong xt 1y hd so Phong viéc - Phieu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so
- Truong hop hd so du
dieu Kién:
+ Ho so;
+ Phiéu kiém soat qua
0 trinh giai quyeét ho so;
-10 nga .
v&i Du théo y kién cua ngudi dung
< 12014, | ddu co quan chuyén
ban |
' kién Lr | mon thusc UBND TP
nguoi dimg quan ly linh wvuc
dau co quan | OPTP: Du thao Quyét
chuyén mon dinh cho phép thay doi,
, ‘ A bo linh  vuc
Tham dinh ho so: Chuyén | Chuyén thuge L{BN,D G(;)Tls)ung m vy
g4 | Vien gidi quyét ho so tién| viengiai | TPquanly : .
hanh xem xét, trinh 1anh dao | quyét ho linhvyc |- Truong hop ho so
Phong SO GDTP) chua _hoéc khong du
- 20 ngay diéu kign:
lam viéc (d6i | + Hb so;
Vol Qu;haﬁ + Phiéu kiém soét qua
ch;]%e;)hé?) trinh giai quyét ho so;
thay déi, b§ | * Du thao Phiéu yéu
sung linh | Cau bo sung, hoan thién
vuc GPTP) | ho so hoac Phicu tur

chbi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Ho6 so;
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+ Phicu kiem soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao van ban lay
y kién cua nguoi dung
dau co quan chuyén
moén thuéc UBND TP
quan ly linh wvuc
GDTP; Dy thao Quyét
dinh cho phép thay déi,
bd sung linh wvuc
GDTP.

+ Phiéu xin 13i.

BS

Lanh dao Phong xem xét ho
so, ky xac nhan, trinh l&nh
dao S¢ phé duyét

Lanh dao
Phong

- 01 ngay
lam viéc (d6i
voi Du thao
van ban lay

y kién cua
nguoi dung
dau co quan
chuyén mén
thuoc UBND

TP quan ly
linh vuc
GDTP)

- 04 ngay
lam viéc (d6i
voi Du thao

Quyét dinh
cho phép
thay doi, bo
sung linh
vuc GDTP)

- Truong hop ho so di
dieu Kién:
+ Hd SO;

+ Phicu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao van ban lay
y kién cua nguoi dung
dau co quan chuyén
mon thuoc UBND TP
quan ly linh wvuc
GDPTP; Dy thao Quyét
dinh cho phép thay d6i,
bd sung linh wvuc
GDTP.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
dieu Kién:

+ Hb SO;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tir
chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Ho6 so;
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+ Phicu kiem soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao van ban lay
y kién cua nguoi dung
dau co quan chuyén
moén thuéc UBND TP
quan ly linh wvuc
GDTP; Dy thao Quyét
dinh cho phép thay déi,
bd sung linh wvuc
GDTP;

+ Phiéu xin 13i.

- 01 ngay
lam viéc (d6i
véi Du thao
van ban lay
y kién cua - H6 SO,
nguoi dun - £ -2 p )
Léanh dao S¢ xét duyét hd so: dggu co qua% - ‘Ph'el_{ _klemASO£it qua
. 2 an man | NN giai quyet ho so;
- Ky van ban liy y kién cua chuyén mon R
ngudi dimg dau co quan thuoc UBND | - Van ban lay y kien
gg | Chuyén mon thuoc UBND TP | Lanh dao TP quanly | cua nguoi dimg dau co
quan 1y linh vuc GDTP. S& linhvgc | quan chuyén —mon
I , GDbTP) thuoc UBND TP quan
) WC_,_)uygt dinh cho phép t_hay \ 1y linh vuc GDTP;
d6i, bo sung linh vyc Giam - 03 ngay o )
dinh tu phap. lam viéc (doi | - Quyet dinh cho phép
voi Dy thao | thay doi, bo sung linh
Quyét dinh | vuc GDTP.
cho phép
thay d6i, bo
sung linh
vuc GDTP)
- Hb SO,
X - Phiéu kiém soat qua
o o Chuyen _ | trinh giai quyét hd so;
B7 Hoan thi¢én ho so, phat hanh | vién giai | 01 ngay lam oo )
vin ban quyet ho viéc - Quyet dinh cho phép
so/vin thu thay doi, bo sung linh

vuc GDTP;
- Vin ban tur chdi.
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- Phiéu kiém soat qua

Chuyén trinh giai quyét hd so;
Ban giao va tri kétquacho ts | o911 | 01 ngay 1am | - Quyét dinh cho phép
B8 AV quyet ho L PP N
chirc/ca nhan <o/B6 phan viéc thay doi, bo sung linh
>0 Ph: vuc GPTP;
mot cua )
- Van ban tur choi.
Théng ké va theo dbi:
o . .| Bophan
Chuyén vién S¢ Tu phép co mot - Phiéu kiém soat qua
trach nhiém thdng k& cac | aia/phe Giohanh | 0" LT A
B9 W ) - | cia/Phong . trinh giai quyét ho so;
TTHC thyc hién tai don vi | grrpvan | S | 84 theo d6i ho so.
vao So thong ké ket qua thuc thu
hién
4 | Biéu miu

Hg thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo
Théng tu 03/2025/TT-VPCP huéng dan Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc hién thi
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cua lién thdng tai B6 phan Mot cira va Cong

Dich vy ¢6ng qubc gia do Van phong Chinh pha ban hanh
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6. Chuyén ddi loai hinh vin phong giam dinh tw phap (M 1.001216)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, tham dinh va giai quyét ho so dé nghi
chuyén doi loai hinh hoat dong cia van phong giam dinh tu phap tir doanh nghiép
tu nhan sang cong ty hgp danh va nguoc lai

Pham vi: Ap dung ddi v6i vian phong giam dinh tu phap; cong chic Sé Tu phap.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat Giam dinh tu phap sira doi 2020;

- Nghi dinh sb 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dicu cua Nghi dinh so 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cia Chinh phu sira doi Nghi dinh dé
cat giam, don gian hoa tha tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc pham vi
quan ly cua B Tu phap;
- Quyét dinh s6 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 cua Bo Tu phap Cong bd thu tuc
hanh chinh stra doi, bo sung trong linh vuc gidm dinh tu phap;

- Quyet dinh s0 656/QD-UBND ngay 10/02/2026 cia UBND thanh pho Ha Noi vé
viéc uy quyén cho Giam déc S¢ Tu phap thanh phd Ha Nai giai quyét cac thu tuc

hanh chinh Ilinh vuc tu phap thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND thanh
phd Ha Noi;

- Quyét dinh s 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cia Trung tam phuc vy hanh
chinh cdng Thanh phé vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Cong
chirng, Giam dinh tu phap, Ching thuc thudc pham vi chicc nang quan ly cua So
Tu phép thanh phd Ha Noi.

3.2

N A A Ban .
Thanh phan hoé so chinh Ban sao

Vin ban dé nghi chuyén doi X

Dé an chuyén doi loai hinh hoat dong,
trong d6 néu rd 1y do chuyén d6i, tinh
hinh t6 chac va hoat dong cua Vin
phong giam dinh tu phap tinh dén X
ngay dé& nghi chuyén d6i, dy kién vé
t6 chuc, tén goi, dia diém dat tru so;
nhan su; diéu kién vat chat; trang thiét
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bi, phuong tién giam dinh, trir cac linh
vuc giam dinh khéng can sir dung
trang thiét bi, phuong tién may méc
giam dinh dé dua ra két luan giam
dinh

Du thao Quy ché méi vé t6 chuc, hoat

3| dong cia Van phong X
Quyét dinh cho phép thanh Iap Vin
4 . N X X

phong da duoc cap

3.3 | S6 lwong ho so
01bo

3.4 | Thai gian xir ly
Trong thoi han 12 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, S¢ Tu phap xem
xét, quyet dinh cho phép chuyén doi loai hinh hoat dong cua Van phong giam dinh
tu phap.

3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vu hanh chinh cng Thanh phé / Cong Dich vu
cbng quoc gia.

3.6 |Phi/Lé phi
Khong quy dinh

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trf'iACh Tho Biéu mau/Két qua

nhiém gian

Tiép nhan va kiém tra ‘
hd so: - HO6 so theo muc 3.2;
- Truong hop hé so du - Gidy tiép nhan ho so va hen
didu kién giai quyét, | Trung tam ngay tra két qua

a1 cong chuc bo phan mot hphﬁ‘clll}-lh Gio hanh | - Phiéu yéu cau bd sung, hoan
cua 13p Giay tiep nhan | N8N ENNR | enigh | thign h so

hd so va hen ngay tra | €Ong thanh
ket qua; pho

- Truong hop hd so
chua day du, chinh
xac, cong chuc tiep

- Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyét ho so
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nhan hudng d?ln‘ bo
sung, hoan thién ho so
theo quy dinh;

- Trudng hop hd so
khong du diéu kién
giai quyét, cong churc
tiép nhan phai néu rd
ly do theo mau Phiéu
tr chdi giai quyét hd
SO.

w ‘ Trung tam .
Chuyén hd so cho| phucvu . |- HO so theo muyc 3.2;
B2 |Lanh dao hong | hanh chinh 0,5 ngay idu kid At qua trinh aiai
. ds phong | ha ! lam viec | - Phicu kiém soat qua trinh giai
chuy&n mon cong thanh " | quyét hd so
pho
5 A - Ho so theo muc 3.2;
53 | chuyen monphan cong | Limhdao | 0smgay |~ D T
1uyen monp g Phong lam viec | - Phicu kiém soat qua trinh giai
xir ly ho so quyet ho so
- Trudong hop ho so du diéu
Kién:
+Hd SO,
+ Phicu kiem soat qua trinh
giai quyet ho so;
+ Du thao Quyét dinh cho
R _ . phép chuyén d6i loai hinh hoat
Tham dinh ho so: o déng Van phong gidm dinh tu
Chuyén vién giai quyét | Chuyén vién s ha
A o A 05 ngay | Phap.

B4 | ho so tién hanh xem | giai quyet IAam viec . N 5
xét, trinh lanh dao|  hdso * | - Trudng hp ho so chua hoge
Phong phé duyét khong du diéu kién:

+Ho SO,

+ Phiéu kiem soat quéa trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan t,hién, ho so hoac
Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so.

g5 | Lanh dao Phong xem | Lanhdao | 02ngay |- Trudng hop hd so du diéu
Xét ho so, ky xac nhan, Phong lam viéc | kign:
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trinh 1anh dao So phé
duyét

+Ho SO,

+ Phiéu kiém soat quéa trinh
giai quyet ho so;

+ Du thao Quyét dinh cho
phép chuyén doi loai hinh hoat
dong Van phong gidm dinh tu
phap.

- Truong h(_)p ho so chua hodc
khong du dieu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat quéa trinh
giai quyet ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan t,hién, ho so hoac
Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so.

Lanh dao, S& xem Xxét,
ky Quyét dinh cho
phép chuyén doi loai

02 ngay

-Hb SO;
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyet ho so;

B6 | hinh hoat dong Van | Lanh dao So IAm visc ) i
phong giam dinh tu * | - Quyet dinh cho phép chuyen
phéap lai hoac van ban doi loai hinh hoat dong Vin
tir chéi phong giam dinh tu phap.

-Hb SO;
Chuyén vién iz s
g7 | Hoan thién hd so, phat | giai quyet | 01ngay | Ehiﬁ]ifle? soatqua trinh giai
hanh van ban ho so/van lam viéc quye ) 0 50; i
thu - Quyet dinh cho phép chuyén
doi loai hinh hoat dong.
Chuyen vien - Phiéu kiém soat qué trinh giéi

g |Bangiaovatra két qua %'g'sgl;gzt 01 ngay | duyetho so;

ChO to Chl:l'C/Cé. nhé.n phén mf)t |é.m VléC - guyét d\lnh cho ph\ép Chuyén
cira doi loai hinh hoat dong.
Thong ké \{a theo doi: Bo phan mét o

B9 Chuyén vién So Tu | cira/Phong | Gio hanh | Phicu kiém sodt qua trinh giai
phap c6 trach nhiém | BTTP/Van | chinh | quyéthd so; S6 theo ddi ho so.
thong ké cac TTHC thu

thuc hién tai don vi
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vao S6 thong ké ket
qua thuc hién

-~
A

Biéu mau

Hé thong biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém
theo Thong tu 03/2025/TT-VPCP huéng din Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc hién
thu tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cta lién thong tai Bo phan Mot cira va
Cong Dich vy cong qudc gia do Vian phong Chinh pha ban hanh
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7. Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truwong
hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngudi dai dién theo phap luat, danh sach thanh vién
hop danh cia Van phong giam dinh tw phap (Ma 2.000555)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thim dinh va giai quyét ho so dé nghi cap lai
1 | giay dang ky hoat dong cia Van phong giam dinh tu phap trong trueong hop thay doi
tén goi, dia chi tru so, ngudi dai dién theo phép luat, danh sach thanh vién hop danh

2 | Pham vi: Ap dung di v6i Vin phong giam dinh tu phap; cong chirc S¢ Tu phap.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Cosophéply

- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat Giam dinh tu phap sira doi 2020;

- Nghi dinh s 85/2013/NB-CP ngay 29/7/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;

- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;

- Nghi dinh 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phi sira doi Nghj dinh dé
cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc pham vi quan
ly cua Bo Tu phap;

- Quyet dinh s6 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 cia Bo Tu phap Cong bd thu tuc hanh
chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;

- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tm phuc vy hanh
chinh c6ng Thanh pho veé viéc cdng bo Danh muc thu tuc hanh chinh Iinh vuc Cong
chirng, Giam dinh tu phap, Ching thuc thugc pham vi chire nang quan ly caa So Tu
phap thanh pho Ha Noi.

3.2 Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh
1 Vin ban dé nghi cap lai gidy ding ky hoat «
dong
2 | Giy dang ky hoat dong cii X

3.3 | S6 lwgng hd so

01 b9

3.4 | Thai gian xi ly

03 ngay lam viéc.
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3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vy hanh chinh cong Thanh phé / Céng Dich vu cong
quoc gia.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TrfaAch Then Biéu mau/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra h so:
- Truong hop hd so du diéu
kién gidi quyet, cong chuc bo .
phan mot cua lap Gidy tiep - HO6 so theo muc 3.2;
nh@ln ho so va hen ngay tra ket o - Gidy tiép nhan hé so va
qua, A hen ngay tra két qua
. N .| tam phuyc Gic
- Truong hop ho so chua day |y panp 191 Phiéu yéu ciu bd sung,
BL | du, chinh xdc, cong chic tiep | chinh hanh 1 san thien hé so
nhan huéng dan bo sung, hoan | cang chinh o
thién ho so theo quy dinh; thanh phé --P-hleu ur ‘ChO' tiép nhan
. giai quyét ho so
- Truong hop ho so khong du
dicu kién giai quyet, cong chuc
tiep nhan phai néu ro ly do theo
mau Phiéu tir choi giai quyét ho
SO.
Trung
L tam p\huc | - H6 so theo muc 3.2;
B2 Chuyén ho so cho Lanh dao | vuhanh | 0,5 ngay s .
phong chuyén mon chinh | lam vigc | - Phieu kiem soat qua trinh
cong giai quyet ho so
thanh pho
0.25 - H6 so theo muc 3.2;
A A I WA Lanh dao ' P ) oo
B3 | Phan cong xu ly ho so Phong | ,."98Y |- Phiéu kiém soat qua trinh
lam viéc | giai quyét hd so
Tham dinh hd so: Chuyén vién \Ei:g:y?gi 01 naav | - _"l:ruc‘mg hop ho so du dieu
B4 | giai quyét ho so tién hanh xem ;g x| s g Ay kign:
quyet ho | lam viéc

Xét, trinh 1anh dao Phong

SO

+ Ho so;




55

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop h@ so chua
hoac khong du dicu kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyet ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so hoac
Phicu tir choi tiep nhan giai
quyét ho so.

Lanh dao Phong xem xét ho so,

ky xac nhan, trinh 1anh dao S¢ | Lanh dao 0’2\5
BS phé chuan ph(‘)ng . ngay
lam viéc
Lanh dao So¢ xét duyét ho so, - Hb so;
kXG'ay qang ky t‘loat dqng U8 | | anh dao 0’2\5 - Phiéu kiém soat qua trinh
B6 | Van phong Thura phat lai. S ngay 31 qUVEL hd so-
Truong hop khong du dicu lam viéc g q y ’
Kién, ky van ban tur choi - Giay dang ky hoat dong.
Chuyén - Hb so;
Hoan thién hd so, phat hanh VIen gial 0.25 1 bpigy kidm soat qué trinh
B7 | ... quyet ho ngay L WA
van ban 9 . 277 | giai quyet ho so;
so/van | lam viéc )
thu - Giay dang ky hoat dong.
Chuyén
o .| vien gial | - Phiéu kiém soat qua trinh
B8 Ban glao va tra ket qua cho to6 | quyet ho Q,5 NGay | giai quyét hd so;
chirc/ca nhan so/Bo | lam viéc L ) .
phan mot - Giay dang ky hoat dong.
cua
4 | Biéu miu

Hé thdng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo
Théong tw 03/2025/TT-VPCP huéng din Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc hién thi
tuc hanh chinh theo co ché mot ctira, mot cira lién thdng tai Bo phan Mot cira va Cong
Dich vu c6ng québc gia do Vian phong Chinh phu ban hanh
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8. Cép lai gidy ding ky hoat déng ciia viin phong giam dinh tw phép trong truong

hop gidy ding ky hoat dong bi hw héng hoic bi mat (Ma 1.001117)

Muc dich: Quy dinh trinh ty tiép nhan, thim dinh va giai quyét ho so dé nghi cap lai

1 | gidy dang ky hoat dong cua Vin phong giam dinh tu phap trong truong hop gidy
dang ky hoat dong bi hu hong hoic bi mat
2 | Pham vi: Ap dung di v&i Van phong giam dinh tu phap; cong chic Sé Tu phap.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat Giam dinh tu phap stra ddi 2020;
- Nghi dinh s6 85/2013/NB-CP ngay 29/7/2013 cia Chinh phu quy dinh chi tiét va
bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mot so dieu cua Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tict va bién phap thi hanh Luat giam dinh tu phap;
- Nghi dinh 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu sira doi Nghi dinh dé
cat giam, don gian héa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham vi quan
ly cua Bo Tu phap;
- Quyét dinh 0 862/QD-BTP ngay 27/03/2026 cua B Tu phap Cong bo thu tuc hanh
chinh stra d6i, bo sung trong linh vuc giam dinh tu phap;
- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tm phuc vy hanh
chinh c6ng Thanh pho veé viéc cdng bo Danh muc thi tuc hanh chinh Iinh vuc Cong
chimg, Giam dinh tu phap, Chung thuc thugc pham vi chirc ndng quan ly cua S¢ Tu
phép thanh pho Ha Noi.
3.2 Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh
Vin ban dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong X
3.3 | S6 lwgng hd so
01 b6
3.4 | Thoi gian xir ly
03 ngay lam viéc.
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
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- Céc Chi nhanh Trung tam phuc vu hanh chinh cang Thanh phé / Cong Dich vu

cbng quoc gia.

3.6 | Phi/Lé phi
Khong quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach The Biéu mau/Két qua
nhiém gian
Tiép nhan va kiém tra ho so:
- Truong hop hé so du diéu kién
g'i“ qquye:[, qujg ?P“C tA)Q pf‘a” - H6 so theo muc 3.2;
mot cura lap Giay tiép nhan ho so o o ‘
va hen ngay tra két qua; ) - Glay tiep nhan h6 so va
: A . ., | Trungtam hen ngay tra két qua
- Truong hop ho so chua day du, |- phyc vy Glo 1 phidu yéu ciu bé sun
B1 | chinh xac, cong chuc tiep NN | hanh chinh | hanh nieu yeu cal bo sung,
huong dan bo sung, hoan thién | cang thanh | chinh hoan thién ho so
ho so theo quy dinh; phé - Phiéu tix chéi tiép nhan
- Truong hop ho so khong du giai quyet ho so
dicu kién giai quyet, cong chuc
tiep nhan phai néu rd ly do theo
mau Phiéu tir choi giai quyét ho
SO.
Trung tm .
. . - HO so theo muc 3.2;
B2 Chuyén ho so cho Lanh dao hg:#(émrl]h n%,ésy Phidy kil  aus
> AR M - Phiéu kiém soat qua
phong chuyen mon cong thanh | lam viéc | trinh giai quyét hd so
pho
0.25 | - HO so theo muyc 3.2;
A A Yt LA Lanh dao " L
B3 | Phan cong Xu |y ho so PhC)ng \ ngay’\ - Phiéu k|émf SO‘é.t qué_
lam viéc | trinh giai quyét hd so
- Truong hop hd so du
Thim dinh hé so: Chuyén vién | Chuyén | ., | dieukien:
B4 | giai quyét ho so tien hanh xem |  vién giai Iam \%é)é + HO so;

xét, trinh 1anh dao Phong

quyét ho so

+ Phiéu kiem soat qua
trinh giai quyét ho so;
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+ Giay ding ky hoat
dong.

- Truong hop hd so chua
hoac khong du diéu
Kién:

+ Ho so;

+ Phiéu kiem soét qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
SO.

Lanh dao Phong xem xét ho so,

ky xac nhan, trinh lanh dao S¢ | Lanh dao 0’25
B5 | phe chuén phong _ngay
lam viéc
Lanh dao So xét duyét ho so, ky - Ho S’O; 7
Giay dang ky hoat dong cua Van ~ 0,25 |- Phiéu kiém soat qua
N . , . . Lanh dao A s Ly 1A
B6 | phong Thua phét lai. Truong . ngay | trinh giai quyét ho so;
A L g A N ;s Sé N A
BO’p tkhohnig dua diéu kién, ky van lam viéc | Gidy ding ky hoat
an tir choi dong.
-Hb SO;
Chuyén ST . .
Hoan thién hd so, phat hanh vian |  vién giai 0’2\5 - \PhleH .klem; SOflt qua
B7 | .. 22 ngay | trinh gidi quyét ho so;
ban quyet ho Iam viec )
so/van thu ¢ |- Gidy dang ky hoat
dong.
Chuyén 0s |- Phiéu kiém soat qua
Ban giao va tra két qua cho t5 | Vo 91! 0 | trinh giai quyet ho so;
B8 | chirc/ca nhan quyet ho ngay PR ,
so/Bo phan | lam vigc | - Gldy dang ky hoat
mot cira dong.
Thong ké va theo dai: Bo phan
Chuyén vién S¢ Tu phap co mot Gio | Phiéu kiem soat quéa
B9 | trach nhiem thdng ké cac TTHC | ctra/Phong hanh | trinh gidi quyet ho so;
thyc hién tai don vi vao S théng | BTTP/Van | chinh | S6 theo doi ho so.
IC Nien tg . o

ké két qua thuc hién
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Biéu miu

Hé thdng biéu mau theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban hanh kém theo
Théng tu 03/2025/TT-VPCP hudng din Nghi dinh 118/2025/ND-CP thuc hién tha
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thdng tai Bo phan Mot cira va Cong
Dich vu cong qudc gia do Vin phong Chinh pha ban hanh
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9. Mién nhiém Giam dinh vién tu phap (Mi 2.000894)

Muc dich: Quy dinh trinh ty mién nhiém giam dinh vién tu phap

Pham vi: Ap dung d6i v6i nguoi du tiéu chuan mién nhiém giam dinh vién tu phap;
co quan chuyén moén cua UBND Thanh pho quan 1y linh vuc giam dinh tu phap; S¢
Tu phép.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phép Iy

- Luat Giam dinh tu phap nam 2012; Luat sira d6i, b6 sung mot sé diéu cua Luat
Giam dinh tu phap ndm 2020;

- Nghi dinh s6 85/2013/ND-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tict va
bi én phap thi hanh Luat gidm dinh tu phap; Nghi dinh s6 157/2020/ND-CP ngay
31/12/2020 cua Chinh phu sira dbi, b6 sung mot sb diéu cua Nghi dinh sé
85/2013/NB-CP ngay 29/7/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va bi én phap thi
hanh Luat giam dinh tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa thu tuc hanh chinh dya trén dir liéu do Chinh phu ban hanh;

- Quyét dinh 524/QD-BTP nam 2021 cong bo thi tuc hanh chinh mai, sira doi, bo
sung; dugc chuan hoa, bi béi bo trong linh vuc Giam dinh tu phap thudc pham vi
chtrc nang quan ly cia Bo Tu phap;

- Quyét dinh s6 656/QD-UBND ngay 10/02/2026 cia UBND thanh pho Ha Noi vé
viéc uy quyén cho Giam dbc S¢ Tu phap thanh phd Ha Noi giai quyét cac thu tuc
hanh chinh linh vuc tu phap thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich UBND thanh
phd Ha Noi;

- Quyét dinh s 569/QB-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cia Trung tdm phuc vy hanh
chinh cng Thanh phé vé viéc cong bd Danh muc thii tuc hanh chinh linh vyc Cong
chirmg, Giam dinh tu phap, Ching thuc thugc pham vi chirc nang quan ly cua So Tu
phéap thanh phb Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Vin ban dé& nghi mién nhiém giam dinh
vién tu phap cua co quan, to chuc da dé X
nghi bo nhiém nguoi do

- Vian ban, gidy to ching minh giam dinh
vién tu phap thuéc mdt trong cac truong
hop quy dinh tai khoan 1 Biéu 10 Luat
giam dinh tu phép:
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+ Khong con du tiéu chuan quy dinh tai
khoan 1 Diéu 7 cua Luit giam dinh tu
phap.

+ Thuoc mot trong cac truong hop quy
dinh tai khoan 2 Piéu 7 cua Luat giam dinh
tu phap.

+ Bi xur ly ky luat tir hinh thicc canh céo
tré 18n hoic bi xir phat hanh chinh do cé y
vi pham quy dinh cua phép luat vé giam
dinh tu phap.

+ Thyc hién mot trong cac hanh vi quy
dinh tai Diéu 6 cta Luat giam dinh tu
phap.

+ Theo dé nghi ctia giam dinh vién tu phap
14 cong chrc, vién chire, s quan quan doi,
si quan cong an nhan dan, quan nhan
chuyén nghiép, céng nhan qudc phong c6
quyét dinh nghi viéc dé huong ché do huu
tri hoac thoi viéc.

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly va Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc ho so hop 18, Giam doc S¢ Tu phap
xem xét, quyét dinh mién nhiém giam dinh vién tu phap va c6 van ban dé nghi
UBND Thanh phé diéu chinh danh sach giam dinh vién tu phap trén cong thong tin
dién tir cia Uy ban nhan dan cap tinh, dong thoi guri Bé Tu phap dé diéu chinh danh
sach chung vé giam dinh vién tu phép.

Yéu ciu, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh:

Viéc mién nhiém gidm dinh vién tu phap duoc thuc hién trong cac trudng hop sau
day:

- Khéng con du tidu chuan quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 cua Luat Giam dinh tu phap;

- Thudc mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 cta Luat Giam dinh
tu phap;

- Bi xtr ly ky luat tr hinh thirc cérjh cdo tro 18n hoac bi xtr phat hanh chinh do ¢é y
vi pham quy dinh cta phap luat vé giam dinh tu phap;

- Thyc hién mot trong cac hanh vi quy dinh tai Piéu 6 cua Luat Giam dinh tu phép;
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- C6 quyét dinh nghi huu hoac quyet dinh thdi vigc, trir treong hop ¢6 van ban the
hién nguyén vong tiep tuc tham gia hoat dong gidm dinh tw phap va co quan, t6 chuc
quan ly truc tiep c6 nhu cau sir dung phu hop véi quy dinh cua phép luat;

- Chuyén doi vi tri cong tac hogc chuyén cong tac sang co quan, to chirc khac ma
khong c6 dieu kién phu hop dé tiép tuc thuc hién giam dinh tu phap;

- Theo d& nghi cua giam dinh vién tu phap. Truong hop giam dinh vién tu phap 1a
cong chuc, vién chuc, st quan quan do1, s quan cong an nhan dan, quan nhan chuyén
nghiép, cdng nhan qudc phong c6 quyét dinh nghi viéc dé huong ché do huu tri hodc
thoi viéc.

- Giam dinh vién tu phap dugc bd nhiém dé thanh 1ap Vin phong giam dinh tu phap
nhung sau thoi han 01 nam, ké tir ngay dugc bd nhiém khéng thanh 1ap Vin phong
hoac sau thoi han 01 nam, ké tir ngay c6 quyét dinh cho phép thanh Iap Vin phong
ma khong dang ky hoat dong.

3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- C4c Chi nhanh Trung tdm phuc vy hanh chinh c¢éng Thanh phé
3.6 | Phi/Lé phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh tw Tréch nhiém Thei gian Biéu mau/Két qua
Tiép nhan hd so mién | _. . . 3
S o Bo phan mét R . - HO so theo muc
Bl nh|,¢m giam dinh vién tu ctra/TTPVHCC Gio hanh chinh 39,
phap
- HO so theo muc
Chuyén hé so cho phe B phan mot 3%
uyeén ho so cho phong 6 phan mo 5 o )
B2 | chuyén mon cara/ TTPVHCC 0.5 ngay - Phicu kiém soat
qua trinh giai quyet
ho so (mau s6 05).
- HO so theo muc
Linh d 3.2;
A A o 1 LA an a0 N , 5
B3 | Phan cong xt ly ho so Phc‘)ng 01 ngay - Phiéu kiém soat

qué trinh giai quyét
ho so (mau so 05).
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B4

Tham dinh hd so d& nghi
mién nhiém dinh vién tu
phap: du thao Quyét
dinh mién nhiém giam
dinh vién tu phdp, van
ban diéu chinh danh
sach giam dinh vién tu
phap trén cong thang tin
dién tr cuia UBND TP,
doéng thoi gui Bo Tu
phap dé diéu chinh danh
sach chung vé giam dinh
vién tu phap hodc van
ban tir chéi trinh Ianh
dao phong phé duyét

Chuyeén vién
giai quyét ho

SO

04 ngay

- H6 so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soét
qué trinh giai quyét
hd so (mau s6 05);

- Dy thao Quyét
dinh  mién nhiém
giam dinh vién tu
phép, vin ban diéu
chinh danh sach
giam dinh vién tu
phap;

- Vin ban tir chdi
giai quyét.

BS

Lanh dao Phong xem xét
ho so, ky xac nhan, trinh
lanh dao S& phé duyét

Lanh dao
Phong

02 ngay

- HO so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hd so (mau s6 05);

- Du thao Quyét
dinh  mién nhiém
giam dinh vién tu
phép, vin ban diéu
chinh danh sach
giam dinh vién tu
phap;

- Vin ban ti chéi
giai quyét.

B6

Giam doc So xem xét ky
Quyét dinh mién nhiém
giam dinh vién tu phap,
van ban diéu chinh danh
sach giam dinh vién tu
phap (hodc van ban tu
chéi)

Lanh dao So

02 ngay

- H6 so theo muc
3.2;

- Phiéu kiém soat
quéa trinh giai quyét
hd so (mau s 05);

- Dy thao Quyét
dinh  mién nhiém
giam dinh vién tu
phap, vin ban diéu
chinh danh s&ch
giam dinh vién tu

phap;
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- Van ban tr choi
giai quyet;

- Quyét dinh mién
nhiém giam dinh

s < Vin thu vién tu phap; van
Phat hanh, Ban giao cho Chuyén vién \ ban diéu chinh danh
B7 | Trungtam phucvuhanh |- g oyvéeng | 0% N9 | séch giam dinh vién
chinh céng P tur phap:
- Van ban tr chdi
giai quyet.
- Quyét dinh mién
Tra két qua cho cén Trung tam nhiém - gidm - dinh
BS | 4o a 9 phuc vu hanh | Gio hanh chinh | vién tu phép;
chinh cong - Thé gigm dinh
vién tu phap.
4 | Biéu miu

Hé thdng biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dwoc ban hanh kém theo
Théng tw 03/2025/TT-VPCP huéng din Nghi dinh 118/2025/ND-CP thyc hién tha
tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién théng tai Bo phan Mot cira va
Cong Dich vu cong qudc gia do Vian phong Chinh phua ban hanh
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Phan I1. Quy trinh ndi bd - Quy trinh dién ti giai quyét thi tuc hanh chinh linh
vuc Ching thwc thugc tham quyen giai quyet caa UBND cap xa

1. Cap ban sao tir sé géc (Ma 2.000908)

1 | Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién TTHC Cap ban sao tir s6 goc

Pham vi:
- Ap dung dbi vai c& nhan, t6 chire thuc hién TTHC dé nghi C4p ban sao tir s6 géc

- UBND cép x3, Van phong HPND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vy Hanh chinh
cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua cap c6
tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va cong chac Bo phan Mot cura,
cdng chie, nguoi lao dong dugc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé cip ban sao tir ban chinh, ching
thuc chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP ciia Chinh phu sira doi, bo sung mét s6 diéu cia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP ve cap ban sao tir s6 goc, chung thyc ban sao tir ban chinh,
chirng thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;
- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s0 Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thugc
pham vi quan ly cua B Tu phap;
- Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP cua Chinh pha quy dinh cit giam, don gian héa tha
tuc hanh chinh dya trén dix liéu;
- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mot s6 diéu caa Nghi dinh so6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
ching thuc chix ky va ching thuc hop dong, giao dich;

Quyet dinh 858/QD-BTP cua By Tu phap ngay 27/3/2026 cua B Tu phap vé viéc

cong bd thi tuc hanh chinh dugc sira d6i, bd sung trong linh vuc ching thuc thudc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Quyét dinh sé 569/QB-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vu hanh
chinh céng Thanh phé vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh vic Cong
chig, Giam dinh tu phap, Ching thyc thugc pham vi chicc nang quan ly cia So Tu
phap thanh phé Ha Noi.
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3.2

Thanh phan hé so

Ban chinh

Ban sao

Mot trong cac gidy to sau: Can cudc dién tir; ban
chinh hoac ban sao cua Thé can cudc cong dan
hoac Thé can cudc hoac Giéy chimg nhan can
cudc hodc HO chiéu hoic gidy to xuat nhap canh
hoac gidy to ¢ gia tri di lai qudc te con gia tri sur
dung (Khdng yéu cau ngudi Yu cau cap ban sao
tir 6 goc nop glay to nay khi co quan giai quyet
thi tuc hanh chinh khai thac duoc théng tin vé Thé
cin cudc cong dan hoic Theé can cudc hoac Gidy
chung nhan can cude trén Co sé dit lieu quéc gia
vé dan cu; VNelD)

Ban chinh hoac ban sao ¢ ching thuc gidy to
chting minh quan hé véi ngudi dugc cap ban chinh
trong trudng hop ngudi Yeu cau 1a nguoi dai dién
theo phép luat, nguoi dai dién theo ay quyén cua
ca nhan, to chtrc dugc cap ban chinh; cha, me, con;
Vo, chong; anh, chi, em rudt; ngudi thira ké khac
ctia nguoi duoc cap ban chinh trong truong hop
nguoi d6 da chet (Khéng yeu Cau nguoi yéu cau
cap ban sao tir so goc nop gidy to nay khi co quan
giai quyét thu tuc hanh chinh khai thac duogc théng
tin vé gidy khai sinh, gidy dang ky két hon trén Co
s& dir licu ho tich dién t)

Luuy:

- Yéu cau, diéu kién thyuc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc can ctr vao so goc
de cap ban sao; noi dung ban saophai dung theo s6 goc

- Truong hop ca nhan, to chire de nghi cap ban sao trich luc ho tich, ban sao Gidy khai
sinh thi thuc hién theo TTHC Cap ban sao trich luc ho tich, ban sao Giay khai sinh

néu tai Danh muc TTHC trong linh vyc Ho tich

3.3

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thaoi gian xir ly
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Thai han thyuc hién yéu cau chirng thuc 1a ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
y&u cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Thoi han
duoc tinh tir ngay co quan, to chic nhan da hd so hop 18 truc tiép, theo dau buu dién
dén hoic theo thoi diém hé thdng dich vu cdng ghi nhin di nhan da hd so hop 1é.

3.5

Noi tiép nhéan va tra két qua

NOp truc tlep hogc qua dich vu buu chinh hodc truc tuyén trén moi trudng dién tir dén
co quan, t6 chire Iuu s goc.

Két qua dugc tra truc tlep hodc qua dich vu buu chinh cong ich hoic tryc tuyén theo
phuong thirc nguoi yéu cau da dang ky.

3.6

Phi

Khdng

3.7

Quy trinh xi ly cdng viéc

TT

Thoi Biéu mau/

Trinh tw Trach nhiém : ,
glan Keét qua

Ho so dugc nop tryc tiép tai Trung
tdm Phuc vu Hanh chinh cong, Dia
diém tiép nhan va tra két qua giai
quyet TTHC (Theo théng béao cua
Cap cd tham quyén) hoic gui qua hé

B1 | thong buu chinh cong ich hodc nop Cong dan Troqg 9i0 | Theo muc 3.2
truc tuyén qua: hanh
: . chinh
+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn
+ motcua.gov.moj.vn
- Cong chirc Bo phan Mot cira kiém A ) - S6 theo ddi ho
, . . PPV Cong chuc SO
tra,tlnh chinh xac, day du, thong
B2 | nhat, hop I¢ cua ho so. B9 phan 02gi6 | - pPhiéu tiép nhan
-Truong hop hé so day du, hop 18, Mot cira ho so va hen tra

thi tiép nhan ho so, nhap vao hé két qua
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thng thong tin giai quyét TTHC;
néu tiép nhan ho so sau 15 gid thi co
Phiéu hen, tra két qua cho ngudi co
yBu cau trong ngay lam viéc tiép
theo.

Truong hop tiép nhan hd so theo
hinh thuc tryc tiép, cong chic Bo
phan Mét cira thuc hién sé hoa (sao
chup, chuyén thanh tai liéu dién te
trén hé thong thong tin, co s¢ dir
liéu) va ky s6 vao ti lidu, hd so giai
quyét thi tuc hanh chinh da dugc sb
hoéa theo quy dinh.

Chuyén hd so dén cong chac lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu ly,
ddng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cip x4, Chanh Vin phong
HPND — UBND cép x4 dé theo dbi.

Cong chirc lam cong tac Tu phap -
Ho¢ tich tham dinh ho so:
- Truong hop khong tim thay so géc

hogc trong s6 goc khong co thong
tin vé& noi dung yéu cau cp ban sao

S6 cap ban sao
trich luc;

thi tra 16i cho céng dan. Cong chic lam Trich luc ban
B3 | - Truong hop hé so du dibu kign giai | o8 tic U | 039107 a0

quyét: phap - Ho t Céng vin tra |oi

+ Céin cir vao s6 goc dé cap ban sao E?}ong co thong

cho nguoi yéu cau;

+ Noi dung ban sao phai ghi theo

ding nd1 dung da ghi trong s6 gac.

Lanh an

Lanh dao UBND cap xd Chanh UBN’D cépvxé, Trich luc ban sa0

Vin phong HDND va UBND cépxd | Chanh Van | ) C 00 5050
B4 | duoc iy quyén ky/ky s6 chuyén dén | phong dugc uy g > P

bo phan van thu quyen 9
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Cong chic lam
cong tac van
thu

Bo phan vin thu: phat hanh ban dién
tir va ban giay, chuyén dén Bo phan
Mot cua hoac ban giao cho don vi
cung cap dich vu buu chinh céng ich

Trich luc ban sao
dugc cap tu so
goc

B5 | (trudong hop duoc Trung tam Phuc Cong chac lam 01 gio 33 theo ddi hd so
vu Hanh chinh cong ky hop dong cong thc tu
hoac uy quyen) dé tra két qua cho ohap - ho tich: Ban sao duoc cap
ngudi yéu cau, chuyen dén cong Cong chi c'Bé’ tir s6 goc
chtrc tham muu dé luu hd so phan M6t cira
A . o | Trong gio
B6 | Tra két qua cho cong dan Cﬁgr? I(\:/T (})Jicc?lg hanh Eraglosac;guoc cap
phan V¢ chinh 9

Biéu mau

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

2. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
3. Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
5. Sb theo ddi hd so

6. Pon dé nghi cap ban sao tir s6 goc
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2. Quy trinh: Chitng thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca

truong hep chirng thuc diém chi va treong hep ngudi yéu cau chirng thuc khong thé
ky, khang thé diém chi dwgc) (M4 2.000884)

1

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc Chiing thuc chix ky trong cac gidy to,
van ban (ap dung cho ca truong hop chung thue diém chi va truong hop ngudi yéu
cau chirng thuc khong thé ky, khong thé diém chi duoc)

Pham vi

- Ap dung dbi vé6i ca nhan c6 dé nghi ching thyc chir Ky trong cac giay to, van ban
(4p dung cho ca truong hop chang thuce diém chi va truong hop ngudi yéu cau chiing
thuc khong thé ky, khong thé diém chi duoc).

- Ap dung d6i véi Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két
qua giai quyét TTHC theo thdng bao cua cip ¢ tham quyén (sau day goi chung 1a Bo
phan Mot ctra) va cong chirc Bo phan Mot cira, cong chire, ngudi lao dong duoc bd
tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc
hién Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co 56 phép Iy

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé ¢ip ban sao tir ban chinh, chiing
thyc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cta Chinh phu sira doi, bo sung mét so dieu cua Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tr so goc, ching thyc bdn sao tur ban chinh,
chirng thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich, dugc stra doi, bo sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP cua Chinh phu sira ddi, bo sung mot sé Nghi dinh dé
cat giam, don gian héa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham vi quan
ly cuia Bo Tu phap;

- Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP quy dinh cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh
dua trén dix liéu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cia Bo Tu phap quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mét s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tur ban chinh,
ching thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi ching thuc;
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- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 cua Bo Tu phap vé viéc cong bo thi tuc
hanh chinh dugc stra d6i, bo sung, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc chirng
thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

- Nghi quyét s6 41/2025/NQ- -HDND ngay 29/9/2025 cua Hoi d6ng nhan dan Thanh
phd vé viéc Quy dinh uy quyén giai quyet thu tuc hanh chinh cua Chu tich Uy ban
nhan dan c4p xa cho cdng chic thugc Uy ban nhan dan cip x4 trén dja ban thanh phé
Ha Noi;

- Quyét dinh sé 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tdm phuc vu hanh
chinh cdng Thanh phé vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh virc Cong
chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cia S¢ Tu
phap thanh phé Ha Noi.

3.2

biéu kién thuc hién Thi tuc hanh chinh

Truong hop khéng dugc chung thuc chit ky:

+ Tai thoi diém chtng thyc, ngudi yéu cau ching thuc chir ky khdng nhan thic va
lam chu duoc hanh vi caa minh.

+ Nguoi yéu cau chung thuc chix ky xuat trinh Can cude dién tir hoac Thé cin cudc
cong dan hoac Thé can cudc hoac Giay chirng nhan can cudc hoac Ho chiéu hoac giay
to xuat nhap canh hoac giay to co gia tri di lai quoc té khdng con gia tri str dung hoac
gia mao.

+ Gidy to, van ban ma nguoi yéu cau chimng thuc ky vao c6 ndi dung quy dinh tai
Khoan 4 bic¢u 22 cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, vin ban ¢ ndi dung la hop dong giao dich; trir Gidy uy quyen trong cac
truong hop Gidy uy quyén: (1) ty quyén vé viéc nop o, nhan ho ho so, giay to, tru
truong hop phap luat quy dinh khong dugc uy quyen; (2) uy quyén nhan ho luong
huu, buu pham, trg cap, phu Cap; (3) uy quyén nhd tréng nom nha cta; (4) Gy quyén
cua thanh vién ho gia dinh dé vay vén tai Ngan hang chinh séch xa hoi; hoac trir truong
hop phap luat c6 quy dinh Khéac.

3.3

Thanh phan ho so: Nguoi yéu cau
chirng thuc phai xuat trinh cac Ban chinh Ban sao
giay tor sau:

Mot trong cac gidy to sau: Can cudc
dién tur; ban chinh hoac ban sao cua
Thé can cudc cong dan hoac Thé can
cudc hodc Gidy chang nhan cin cude X X
hoac Ho chleu hoic gidy to xuat nhap
canh hoic gidy to co gia tri di lai qUOc
té con gia tri sir dung (Khong yéu cau
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ngudi yéu cau chang thuc xuét trinh
gidy to nay khi co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh khai thac dugc théng
tin vé Thé cin cuéc cong dan hoic
Thé cin cudc hodc Giay chang nhan
cin cude trén Co so dit liéu quéc gia
vé dan cu;VNelD)

Gidy to, van ban ma minh s& yéu cau
chung thuc chr ky. Truong hop
ching thuc chix ky trong glay to, van
ban bang tiéng nudc ngoai, néu nguoi
thuc hién chung thuc khong hiéu ro
ndi dung cua gidy to, van ban thi co
quyén yéu cau ngudi yéu cau ching X
thuc nop kém theo ban dich ra tiéng
Viét noi dung cua gidy to, vin ban do
(ban dich khong can cong ching hoac
chung thuc chir ky nguoi dich, nguoi
yéu cau chang thuc phai chiu trach
nhiém vé noi dung cua ban dich)

3.4

S6 lwong ho so

Khoéng quy dinh

3.5

Thai gian xi ly

- Truc tlep Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 13 ngay trong ngay co quan, to
chuc tiép nhan yéu cau hoac trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau
15 gio. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic phai kéo dai thoi
gian theo thoa thuan thi nguoi tlep nhan ho so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua

- N9p ho so tryc tiép tai: Cac chi nhanh Trung tam Phuc vu Hanh chinh cang Thanh
pho Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo thdng bao cua cap co
tham quyén) hoic ngoai tru s cua co quan thyuc hién ching thuc néu ngudi yéu cau
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2ching thuc thudc dién gia yéu, khdng thé di lai duoc, dang bi tam giit, tam giam, thi
hanh &n phat tu hodc cé 1y do chinh dang khac thong qua dich vu buu chinh cong ich

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.7

Phi

- 10.000 ddng/truong hop (trudong hop duoc tinh 1a mét hozc nhiéu chit ky trong mot

gidy to, van ban).

3.8

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Theot gian

Biéu mau/

Két qua

Bl

- Nop hd so tryc tiép tai
Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong, DPia diém tiép
nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng béao cua
cap c6 tham quyén) hoac
ngoai tru so cua co quan thyuc
hién chang thuc néu nguoi
yéu cau chang thuc thudc
dién gia yéu, khong thé di lai
duoc, dang bi tam gitr, tam
giam, thi hanh an phat tu hoac
c6 ly do chinh dang khéc.

- Nop tryc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

Ca nhan/Td
chtc

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.3

B2

Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong, Dia diem tiep
nhan va tra ket qua giai quyet

Cong chuc

02 gid

Phiéu tiép nhan ho so
va hen tra két qua
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TTHC (Theo thdng bao cua
cap co tham quyen) thyc hién
Kiem tra:

-Truong hop hd so day du,
hop 18, thi tiép nhan hd so;
nhap vao hé théng théng tin
giai quyét TTHC. Néu tiép
nhan hd so sau 15 gid thi c6
Phiéu hen, tra két qua cho
ngudi €O yéu cau trong ngay
lam viéc tiép theo. Trudng
hop tra két qua trong ngay
lam viéc tiép theo hoac phai
kéo dai thoi gian theo thoa
thuan thi nguoi tiép nhan ho
so phai ¢6 phiéu hen ghi rd
thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching
thuc.

Sau khi tiép nhan hd so theo
hinh thirc nop truc tiép, Coéng
chac Bo phan Mot cua thuc
hien s hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tor
trén hé théng thong tin, co s&
dir liéu) va ky sé vao tai liéu,
hd so giai quyét tha tuc hanh
chinh d3 duoc s hoa theo
quy dinh va chuyén hé so da
tiép nhan. Chuyén hé so dén
cong chtrc lam cong tac tu
phap - ho tich dé xir 1y, dong
thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x4, Chanh Vin
phong HDND — UBND cap
x4 dé theo ddi.

Bo phan Mot
cua

B3

- Nguoi thuc hién chirng thuc
kiém tra gidy to yéu cau
chung thuc, néu thay du gidy
to theo quy dinh, tai thoi
diém chang thuc, nguoi yéu
cau chang thyc minh man,
nhan thac va lam cha duoc

Lanh dao
UBND cap
xa, Chanh
Vian phong

dugc uy
quyén hoic
cong chuc

05 gio

Gidy to, van ban
dugc ching thyc chir
ky/diém chi
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hanh vi cua minh va viéc duoc uy

chtng thuc khéng thudc céac quyén

trwong hop khbéng duoc

chung thuc chir ky thi yéu

ciu nguoi Yéu cau ching

thuc ky/diém chi trugc mat

va thuc hién chirng thuc nhu

sau:

Ghi day du loi ching ching

thuc chit ky theo mau quy

dinh phia dudi chir ky duoc

chtng thuc hoic trang lién

sau cua trang giay to, van ban

c6 chir ky duoc chung thuc;

néu hd so tiép nhan tai Bo

phan Mot ctra thi nguoi tiép

nhan hd so ky vao dudi 1oi

chirng theo mau.

Nguoi chang thuc hoac

ngudi duoc uy quyén ky

chung thuc chir ky thuc hién

ky/ky s6, ghi rd ho tén

Chuyén bo phan van thu

Cong chtic

B phan van thu: phat hanh lam vcong tac

ban gidy hoic ban dién tir van thu

(khi du diéu kién), chuyén | Céng chic Gidy to, van ban
B4 dén Bo phan Mot cira dé tra | 1am cong tac 01 gid dugc chiing thuc chir

két qua cho nguoi yéu cau, | tu phap - ho ky/diém chi Ban

chuyén dén céng chirc tham tich gidy/ban dién tr

muu de ghikvao s6 chung Cong chitc

thuc va luu ho so B¢ phan Mot

clra
’ Cong chtc Gidy to, van ban

B5 Thu phi, tra két qua cho céng o . Trong gio | dugc ching  thuc

dan BO pgag Mot | hanhchinh |chir ky/diém chi:

u

Ban gidy/ban dién tu

Biéu mau
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Biéu miu theo Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh ph.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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3. Quy trinh: Chitng thuc chir ky ngwoi dich ma ngwoi dich khdng phai 1a cong tac
vién dich thuat caa Uy ban nhan dan cap xa (M& 2.001008)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thuc hién TTHC ching thuc chir ky
ngudi dich ma nguoi dich khdng phai la cong tac vién dich thuat caa UBND cap xa

2 | Phamvi

- Ap dung d4i véi c& nhan thyuc hién TTHC chang thuc chir ky ngudi dich ma nguoi
dich khéng phai la cong tac vién dich thuat caa UBND cap xa

- UBND cép x3, Vin phong HDPND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua cap c6
tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va cong chuac Bo phan Mot cura,
cdng chie, nguoi lao dong dugc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé cip ban sao tir ban chinh, chiing
thuc chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh 56 280/2025/ND-CP ciia Chinh phu sira doi, bo sung mét s6 diéu cia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP ve cap ban sao tir s6 goc, chung thyc ban sao tir ban chinh,
ching thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cuia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
so0 Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thugc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cét giam,
don gian hoa thu tuc hanh chinh dya trén di li¢u

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cuia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mot s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
ching thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ciia Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi chang thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 ciia Bo Tu phap vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung, thu tuc hanh chinh bi b&i bo trong linh vuc ching
thyc thuoc pham vi quan ly cua B Tu phap;
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- Quyet dinh s0 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh cong Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuec Cong
chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cta S¢ Tu

phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so: Nguoi yeu
cau chang thwc xuat trinh cac
giay to sau:

Ban chinh

Ban sao

Mét trong cac gidy to sau: Can
cude dién tu; ban chinh hoac
ban sao cua Thé can cudc cong
dan hoac Thé can cudc hoac
Gidy chizng nhan cin cudc hoic
Ho chiéu hoac giay to xuat nhap
canh hoac gidy to co gia tri di lai
quéc té con gla tri su dung
(Khéng yéu cau ngudi yéu cau
chung thuc xuét trinh gidy to
nay khi co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh khai thac duoc
thdng tin vé Theé can cudc cong
dan hoac Thé can cudc hoac
Gidy chirng nhan can cudc trén
Co so dir liéu qubc gia vé dan
cu, VNelD)

+ Ban chinh hoic béan sao tir s6
géc, ban sao ¢ chirng thuc bang
cur nhén (dai hoc) ngoai ngir tro
l&n vé tha tleng nudc ngoai can
dich hoac co bang t6t nghiép dai
hoc tré lén dol véi thi tiéng
nudc ngoai can dich; trir truong
hop dich nhitng ngbn ngir khong
pho bién ma nguoi dich khdng
c6 bang ctr nhan ngoai ng,
bang tét nghiép dai hoc nhung
thdng thao ngon ngir can dich.
(Khdng yéu céu nguoi yéu cau
chung thuc xuét trinh gidy to
nay khi co quan giai quyét tha
tuc hanh chinh khai thac duoc
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thong tin tir Co so dix liéu nganh
Giao duc)

Ban dich dinh kém gidy to, van
ban can dich

3.3

Piéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh

* Uy ban nhan dan cip x4 chi
chung thyc chir ky nguoi dich
khéng phai la cong tac vién khi
nguoi do tu dich gidy to, vin
ban cua minh.

* Gidy to, van ban khong duoc
dich dé ching thuc chir ky
nguoi dich:

+ Gidy to, vin ban di bi tay x0a,
sua chira; thém, bét noi dung
khong hop I¢é.

+ Gidy to, van ban bi hu hong,
cli nat khong xac dinh dugc noi
dung.

+ Gidy to, van ban dong dau mat
ciia co quan, to chic cd tham
quyén hoic khong dong dau mat
nhung ghi r6 khong dugc dich.
+ Gidy to, van ban ¢ noi dung
quy dinh tai Khoan 4 Diéu 22
cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-
CP.

+ Gidy to, van ban do co quan,
t6 chirc c6 tham quyén cta nudc
ngoai cap, cong chung hoic
chirng nhan chua dugc hop phép
hoa l&nh sy theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 20 caa Nghi dinh
s 23/2015/ND-CP, trir gidy ho
chiéu, thé can cudc, thé thuong
trd, thé cu tra, gidy phép lai xe,
bang tét nghiép, chiing chi va
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bang diém kém theo bing tét
nghiép, chang chi.

3.3

S6 lwong hd so: Khong quy dinh

3.4

Thoi gian xir ly

Thoi han thyc hién yéu cau ching thuc la ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio hoac c6
thé kéo dai hon theo théa thuan bing vin ban véi ngudi yéu cau chiang thue. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic phai kéo dai thoi gian theo thoa
thuan thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi Yéu cau ching thuc

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Tryc tiép: Céc Chi nhanh Trung tam phuc vy hanh chinh cong Thanh pho, Pia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap cé tham quyen)

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi

- 10.000 ddng/trudng hop;

3.7

Quy trinh xi ly céng viéc

TT

. ] _ o Biéu mau/
Trinh tw Trach nhiém | Thei gian .
Keét qua

Bl

- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong, Dia diém tiép nhan va tra két Ca nhan Trong gio
qua giai quyet TTHC (Theo thong hanh chinh
bao cua cap co tham quyén)

Theo Muc 3.2
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- Nop truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

Cong chic Bo phan Mot ctra thuc
hién kiém tra gidy to do ngudi yéu
cau chang thuc xuat trinh, néu thay
du gidy to theo quy dinh va giay to,
van ban duogc dich khong thudc cac
truong hop gidy to, van ban khong
duoc dich dé ching thuc chir ky
ngudi dich thi yéu cau ngudi dich ky
trudc mat va tiép nhan hd so; nhap

vao hé théng thdng tin giai quyét -S0 theo doi
TTHC A ho so
B2 ) Cong chtrc Bo 02gis | g
- Cong chic Bo phan Mot cira thuc | phan Mot cua f’h'ey t'el?
hién s6 hda (sao chup, chuyén thanh nhan [‘0 S0 va
tai liéu dién tir trén hé théng thong hen tra ket qua
tin, co so dit lieu) va ky sé vao tai
licu, hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh da duogc s6 héa theo quy dinh.
- Chuyén hd so dén cong chac lam
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
dong thoi chuyén dén lanh dao
UBND céap x3, Chanh Vin phong
HDND — UBND cép x4 dé theo dbi.
- Phiéu kiém
soat qua trinh
- Thyc hién kiém tra gidy to do nguoi giai quyét ho
yéu cau ching thuc xuét trinh S0
- Ghi day du 10i chiing chang thuc | Cong chuc 1am - Phiéu yéu
B3 | chit ky nguoi dich theo miu quy dinh; |  cong tac Tu 03gid> |cau bd sung,

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
cap xd, Chanh Van phong duoc uy
quyen ching thuc

phap - Ho tich,

hoan thién hd
SO

- Phiéu tir chdi
tiep nhan giai
quyet ho so
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Lanh an
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cdp | UBND cap x&, ‘
B4 | x4, Chanh Vin phong duoc uy quyén | Chanh Van 02gioc | HOso
chang thuc ky/ky sé ghi rd ho tén | Phong duoc uy
chuyén dén bo phan van thu quyen
Cong chtrc [am Gidy to, van
B phéan vén thu: phat hanh ban giay | cong tac van ban  duoc
va ban dién ti, chuyén dén Bo phan | thu; Cong chuc ching  thuc
B5 | Mot cira dé tra két qua cho ngudi yéu | lam eong tic tw | 01 gis | g Ky nguoi
cau, chuyén dén cong chirc tham muu | Phap - ho tich; dich
dé ghi vao s6 chang thuc va luu hd so Cong chuc Bo '
phan Mot ctra
Gidy to, vin
Cong chuc T .. | ban duoc
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan B phan Mot harnohnghgiln% chung  thuc
cira chit ky nguoi
dich

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

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

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cia B Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025




83

4. Quy trinh: Thi tuc ching thuc giao dich lién quan dén tai san 1a déng san,

quyén sir dung dat va nha & (M4 2.001035)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién TTHC Ching thyc giao dich
lién quan dén tai san 1a dong san, quyén sir dung dat va nha o.

2 | Phamvi
- Ap dung d6i véi to chirc, ca nhan thuc hign TTHC ching thuc giao dich lién quan
den tai san la dong san, quyen su dung dat va nha o.
- Ap dung doi v6i Trung tm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két
qua gidi quyet TTHC theo thong bao cua cap c6 tham quyen (sau déy goi chung la Bo
phan Mot ctra) va cong chirc Bo phan Mot cura, cdng chire, nguoi lao dong dugc bo
tri tham gia tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thyuc hién Quy trinh
nay.

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat T chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé ¢ip ban sao tir ban chinh, chiing
thyc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mét so dieu cua Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tr so goc, ching thyc bdn sao tur ban chinh,
chirng thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phu sira doi, b6 sung mot
s0 Nghi dinh @é cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa tha tuc hanh chinh dua trén dir lidu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cuia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mét s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
chung thuc chit ky va chang thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché dé thu, nop,
quan ly va str dung phi ching thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 cta Bo Tu phap vé viéc cong bo thi tuc
hanh chinh dugc stra d6i, bo sung, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc chirng
thyc thuoc pham vi quan ly cua B Tu phap;
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- Quyet dinh s0 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh cong Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuec Cong
chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cta S¢ Tu

phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so: Nguoi yéu
cau chirng thuc ndp 01 bp ho so
y&u ciu chirng thwc, gém céc
gidy to sau day:

Ban chinh

Ban sao

Du thao giao dich

Ban chinh hoac ban sao c6 chung
thuc hoac ban sao dién tr duoc
chtng thuc tir ban chinh cua gidy
chung nhan quyén sé hitu, quyén
st dung hoic giay to thay thé duoc
phép luat quy dinh d6i véi tai san
ma phap luat quy dinh phai dang
ky quyén so hitu, quyén sir dung
trong truong hop giao dich lién
quan dén tai san do; trir trudng hop
nguoi Iap di chuc dang bi cai chét
de doa dén tinh mang. Truong hop
nop hd so truc tlep, ngudi yéu cau
chang thuc c6 thé nop ban sao kém
Xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu
(Khong yéu cau ngudi yéu cu
chung thuc nop glay chang nhén
quyén sir dung dat, quyen so hiu
tai san gan lién véi dat khi nguoi
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh khai thac dugc thong tin trén
Co sé dit lieu quéc gia vé dat dai,
giai doan dau &p dung dbi véi dat

0)

3.3

S6 lwong ho so

01 b9

3.4

Thai gian xi ly
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Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau ching thuc hoic
c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yeu cau chang thyc. Truong
hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi
gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chung thuc.

3.5

Noi tiép nhéan va tra két qua

- Tryc tiép: Cac chi nhanh Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cdng Thanh phé, Dia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap c6 tham quyén).
Viéc chang thuc cac giao dich lién quan dén quyén cua ngudi sir dung dat duoc thyuc
hién tai Uy ban nhan dan cap xi noi c6 dat, viéc ching thuc céc giao dich vé nha &
duoc thyc hién tai Uy ban nhan dan cip xa noi ¢6 nha, trir cac trudong hop sau: ching
thuc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san; chang thuc di chlc, ching thuc vin
ban tir chdi nhan di san; ching thue vin ban dy quyén lién quan dén viéc thuc hién
Ccac quyén cua nguoi sir dung dat, nha &; chung thyc viéc sira doi, bo sung, hiy bo
giao dich néu trén.

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi:
- 50.000 ddng/hop dong, giao dich;

3.7

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

. . _ o Biéu mau/
Trinh ty Trach nhiém Thoi gian .
Keét qua

Bl

- Nop hd so tai Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong, Dia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bao cua cap _
c6 tham quyen) Viéc ching thyc | ¢4 nhan/Té chie Trong gio | 0 muc 3.2
céc giao dich lién quan dén quyen hanh chinh
ctia ngudi sir dung dat dwoc thuc
hién tai Uy ban nhan dan cip xa
noi c6 dat. Viéc chung thuc céc
giao dich lién quan dén nha o
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duoc thyuc hién tai UBND cap x4
noi ¢6 nha.

- Nop truc tuyén

+ dichvucong.hanoi.gov.vn

+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

B2

Cong chuc Bo phan Mot cira
kiém tra giay to trong ho so yéu
cau chung thyec:

-Truong hop hd so day du, hop
18, thi tiép nhan ho so; nhap vao
hé thdng théng tin giai quyét
TTHC, ky vao tung trang cua
giao dich va ky vao dudi loi
chitng theo mau quy dinh; cac
bén tham gia hop dong, giao dich
phai ky truéc mat nguoi tiép
nhan ho so. Truong hop ngudi co
tham quyén giao két giao dich
cua cac td chuc tin dung, doanh
nghiép da dang ky chir Ky mau tai
co quan thuc hién chung thuc thi
c6 thé ky truéc vao giao dich;
ngudi tiép nhan hé so tai B phan
Mot cira phai dbi chiéu chix ky
cua ho trong giao dich vai chir ky
mau truéc khi thuc hién chang
thuc, néu nghi ngd chir ky trong
hop dong khac véi chit ky mau
thi yéu cau ngudi do ky truéc
mit.

- Cong chuc Bo phan Mot cua
thuc hién s6 hda (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tu trén
hé thdng thong tin, co s dit lidu)
va ky s vao tai liéu, ho so giai
quyét tha tuc hanh chinh d3 duoc
s6 hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bd sung, hoan thién hd

Cong chtrc
Bo phan Mot cua

04 gio

Phiéu tiép nhan
ho so va hen tra
ket qua
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s0, néu rd loai gidy to, ndi dung
can bo sung dé ngudi co yéu cau
b6 sung, hoan thién. Sau khi hd
so dugc bd sung, thuc hién lai
budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chuc
1am céng tac tu phap - ho tich dé
xt 1y, dong thai chuyén dén 14nh
dao UBND céap xa, Chanh Vin
phong HDND-UBND cip xi dé
theo doi.

- Nguoi thuc hién chang thuc
kiém tra ho so, ncu day du, ghi
|61 chimg twong (tng vai tirng loai

Lanh dao UBND
cap xa, Chanh

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so
- Phiéu yéu cau

B3 giao dich theo mau Vin phong duoc 08 gio bé sung. hoan
- Truong hop hé so chua du diéu | By quyén, Cong thien ho so
kién giai quyét, cong chirc hugng | chirc lam cong tac o
dan cdng dan bé sung, hoan thien | Tu phap - HS tich - Phicu tir chol
hd so. tiep nhan giai
guyét ho so
Trinh Lanh dao Uy ban nhandan | . .
cap xd, Chanh Van phong dugc ngh )c(Tg Oclillzrl]\:]D 03 gio .
B4 | ay quyen chang thuc ky/ky so Vi P h" d Ho so
ghi & ho tén chuyén dén bo phan | ¥ 2% PRONg, uoc
van thu uy quyen
Bo phan van thu: phat hanh ban (Along,chuf: Iaﬁn_
gidy va ban dién tu, chuyén dén Cgrig tachv,an; % _
g5 | BO phan Mot cira dé tra két qua c()non?és t:IIC lfém | 0lgio | Giao dich duoc
cho ngudi yéu cau, chuyén den h§ tich: C%ngp chung thuc
cong chirc tham muu dé ghi vao chire B’f) ohan
so chirng thuc va luu ho so NS
Mot cira
P SR A A Cong chac Bo Trong gio | Giao dich duoc
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan phan Mot cira hanh chinh | chimg thyc

Biéu mau




88

Biéu miu theo Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh ph.

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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5. Quy trinh: Chieng thuc Di chidc (Mé 2.001019)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thac thuc hién TTHC Chuang thuc di chic

2 | Phamvi
- Ap dung dbi véi td chirc/ca nhan thuc hién TTHC chieng thuc di chic
- UBND cap xa, Vin phong HDND-UBND cap x&, Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong, Dia diém tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC theo thong bao cua cap ¢6
tham quyén (sau day goi chung la B phan Mot ctra) va cong chirc Bo phan Mot cua,
cong chirc, ngudi lao dong duoc bo tri tham gia trong qua trinh tiep nhan, giai quyet,
tra két qua chiu trach nhiém thyuc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Coso phap ly

- Luat T chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;
- Nghi dinh s6 23/2015/NP-CP cuia Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, ching
thuc chir ky va chieng thyc hop dong, giao dich;
- Nghi dinh s6 280/2025/NP-CP cua Chinh phu stra doi, bo sung mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP veé cap ban sao tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban
chinh, chung thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich, duoc stra doi, b6 sung
bai Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP;
- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mot s6 Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thi tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh
thudc pham vi quan ly caa B Tu phap;
- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 caa Chinh phu quy dinh cét giam,
don gian hoa thu tuc hanh chinh dua trén di liéu;
- Thong tu 6 01/2020/TT-BTP cua By Tu phap quy dinh chi tiét va hudng dan thi
hanh mot s6 dieu cua Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
chirng thuc chir ky va chang thuc hgp dong, giao dich;
- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu,
nop, quan ly va su dung phi chirng thuc;
- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 ctia BO Tu phap vé viéc cong b6 thu tuc
hanh chinh dugc sura doi, bo sung, thi tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc ching
thuc thudc pham vi quan ly caa B6 Tu phap.

chieng thwc ndp 01 (Mét) bé ho so
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yéu ciu chirng thuc, gom céc gidy tor
sau day

Du thao di chuc X

Ban chinh hoac ban sao c6 ching thuc
hoac ban sao dién tir dugc chirng thuc
tr ban chinh cua gidy chang nhan
quyén s& hitu, quyén sir dung hoic gidy
to thay thé duoc phap luat quy dinh doi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai
dang ky quyén so hitu, quyén sir dung
trong truong hop giao dich lién quan
dén tai san do; trir trudng hop nguoi 1ap
di chiic dang bj céi chét de doa dén tinh
mang. Truong hop nop hé so truc tiép, X X
ngudi yéu cau chang thuc c6 thé nop
ban sao kém xuat trinh ban chinh dé ddi
chiéu (Khdng yéu cau nguoi yéu cau
chung thuc nop glay chirng nhan quyen
sir dung dat, quyén s& hiru tai san gan
lien véi dat khi nguoi tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh khai thac
dugc thong tin trén Co sé dit liéu quéc
gia vé dat dai, giai doan dau ap dung
d6i voi dat o)

S6 lwong ho so

01 bd

Thai gian xir ly

Khong quéa 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau chiing thuc
hoac c6 thé kéo dai hon theo thoa thuén bang van ban voi ngudi yéu cau chang thyc.
Trudng hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhéan hd so phai ¢6 phiéu hen
ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

Noi tiép nhan va tra két qua
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- Céc chi nhanh Trung tam Phuc vu Hanh chinh cdng Thanh phd, Bia diém tiép nhan
va tra két qua giai quyet TTHC (Theo théng bao cua cap c6 tham quyén)

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi

- 50.000 dong/di chic;

3.7

Quy trinh xi ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thot gian

Biéu mau/

Két qua

Bl

- Nop hé so truc tiép tai Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong,
Dia dieém tiep nhan va tra ket
qua giai quyet TTHC (Theo
thong bao cua cap c6 tham
quyen)

- Nop truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn

+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

Cé& nhan/T chuc

Trong gio
hanh chinh

Theo
3.2

muc

B2

- Cong chuc Bo phan Mot ctra
thuc hién:

+ Kiém tra gidy to trong ho so
yéu cau ching thyc, néu day du,
tai thoi diém chang thuc nguoi
lap di chdc ty nguyén, minh
man va nhan thac, 1am cha
duoc hanh vi caa minh thi thuc
hién tiép nhan va ky vao ting
trang cua di chuc va ky vao dudi

Cong chac Bo
phan Mot ctra

04 gio

-Sb theo doi
hd so

- Phiéu tiép
nhan hd so
va hen tra két
qua
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loi ching theo quy dinh; nhép
vao h¢ thong thong tin giai
quyet TTHC

+ Yéu cau ngudi lap di chic
phai ky hodc diém chi trudc mat
nguoi tiép nhan hd so

- Cbng chuc Bo phan Mot cira
thuc hién sé hda (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién to
trén hé théng thong tin, co s dir
lieu) va ky sé vao tai liéu, ho so
giai quyét thu tuc hanh chinh da
duoc s6 hoa theo quy dinh.

-Truong hop ho so chua day du,
hop 1¢ thi c6 thong bao cho
ngudi yéu cau bd sung, hoan
thién hd 50, néu 10 loai glay to,
noi dung can bo sung dé nguoi
c6 yéu cau bd sung, hoan thién.
Sau khi hd so dugc bd sung,
thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - hd tich
dé xur 1y, ddng thoi chuyén dén
1anh dao UBND céap xa, Chanh
Vian phong HDND — UBND
cap x4 dé theo dbi.

B3

- Thyc hién kiém tra ho so, néu
day du, ghi loi chirng theo mau

- Truong hop hd so chua du
diéu kién giai quyét, cong chirc
huéng dan cong dan b sung,
hoan thién ho so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhén
dan cap xa, Chanh Vén phong
duoc uy quyen chiang thuc

Cong chic lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

08 gio

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

- Phiéu tir
chéi  tiép
nhan giai
quyét ho so
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Trinh Lanh dao Uy ban nhén
dan cap xa, Chanh Van phong

Lanh dao UBND
cap xa, Chanh

B4 dlll’QC, uAy quyen Ch}rng thgc Vin phong duoc 03 gio HO so
ky/ky so ghi r6 ho tén chuyén av QUVen
dén bo phan van thu yaquy
Cong chac lam
BQ phén van thu: phé,t hé.nh ba}n cong tac van thu:
g5 | -0 Pnan Mot cug ctdiad cong tac tu phdp- | 01giy | duoc ching
cho nguoi yéu cau, chuyén dén hé tich: Céng thuc
cong chirc tham muu dé ghivao | chuc By phan '
s0 chung thuc va luu ho so S
Mot ctra
Thu phi, tra két qua cho cong Cong chirc Trong gid Di rc]:huc
dan B ohin Mot cira | hanh chinh | 4u9¢ chtng
B6 0 phan Mot cua thuc
4 | Biéu mau

Biéu miu theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP caa Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phap

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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6. Quy trinh: Chitng thue vin ban tir chdi nhan di san (Ma 2.001016)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién TTHC Ching thyc van ban
tr choi nhan di san

2 | Phamuvi
- Ap dung d6i véi c& nhan, to chirc dé nghi chitng thire van ban tir chdi nhan di san
- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cap x&, Trung tam Phuc vu Hanh ghinh
cong, Dia diém tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC theo thdng bao cua cap co
tham quyén (sau day goi chung la B phan Mot cira) va cong chic Bo phan Mot cira,
cong chirc, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qué trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Cosophaply

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu ve ¢ap ban sao tir ban chinh, chimg
thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mot so dieu cia
Nghi dinh s6 23/2015/NDB-CP vé cap ban sao tur s6 goc, chiing thuc ban sao tir ban
chinh, ching thuc chir ky va chirng thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung
bai Nghi dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu sira doi, bo sung
mot s6 Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thi tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh
thuoc pham vi quan ly caa Bé Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 caa Chinh phu quy dinh cét giam,
don gian héa thu tuc hanh chinh dya trén dir liéu;

- Thong tw s6 01/2020/TT-BTP ciia B Tu phap quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mot so diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP Ve cap ban sao tur ban chinh,
chirng thuc chir ky va ching thuc hgp dong, giao dich;

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu,
nop, quan ly va s dung phi chirng thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 ctia BO Tu phap vé viéc cong b6 thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc ching
thuc thudc pham vi quan ly caa B6 Tu phap;

- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh c6ng Thanh pho vé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Céng
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chirng, Giam dinh tu phap, Ching thuc thuoc pham vi chirc nang quan ly cua S¢ Tu

phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phan hd so: Nguoi yéu
cau chirng thwc ndp 01 bd hd so
yéu ciu chirng thwc, gém céc
gidy to sau day:

Ban sao

Du thédo van ban thoa tir chdi nhan
di san

Ban chinh hoac ban sao c6 chung
thuc hodc ban sao dién tir dugc
ching thyc tir ban chinh cua glay
chirng nhan quyen s hiru, quyen
sir dung hoac giay to thay thé duoc
phép luat quy dinh d6i véi tai san
ma phap luat quy dinh phai dang
Ky quyén s& hitu, quyén sir dung
trong truong hop van ban tir choi
nhan di san lién quan dén tai san
d6. Truong hop nop hd so truc tiép,
ngudi yéu cau ching thuc co thé
nop ban sao kém xuit trinh ban
chinh dé déi chiéu (Khéng yéu cau
ngudi yéu cau chiing thuc nop giay
chung nhén quyén s dung dat,
quyen s& hitu tai san gan lién véi
dat khi ngudi tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh khai thac duoc
thdng tin trén Co so dir liéu qubc
gia vé dat dai, giai doan dau ap
dung di véi dat &)

3.3

S6 lwong ho so

01 b9

3.4

Thai gian xi ly

Khong qua 02 (hai) ngay lam vigc, ké tir ngay nhan di ho so yéu cau ching thuc
hoac co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban vai ngudi yéu cau ching thuec.
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Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so phai ¢6 phiéu hen
ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Céc chi nhanh Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng Thanh pho Dia diém tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap co tham quyén)

- Tryuc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi

- 50.000 ddng/van ban;

3.7

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

. ) _ o Biéu mau/
Trinh tw Trach nhiém Thai gian .
Keét qua

Bl

- Nop hé so truc tiép tai Trung
tdm Phuc vu Hanh chinh céng,
Dia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo thang
bao cua cap ¢ tham quyen) Trong gid | Theo muc

- Nop tryc tuyén: Canhan/To chirc hanh chinh | 3.2

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn
+ motcua.gov.moj.vn

B2

- Cong chuc Bo phan Mot ctra

thuc hién: -S6  theo

7 , ‘ Cong chuc B 04 gic ddi hd so
+ Kiém tra giay to trong ‘hé so | phan Mot ctra glo
yéu cau chung thuc, néu day du,
tai thoi diém chang thuc nguoi tir

- Phiéu tiép
nhan ho so
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chéi nhan di san tw nguyén, minh
man va nhan thac, 1am cha duogc
hanh vi caa minh thi thyc hién
tiép nhan va ky vao tung trang
ciia van ban tir chdi va ky vao
dudi 1oi chiing theo mau quy
dinh; nhap vao hé thdng thong tin
giai quyét TTHC

+ Y&u cau nguoi tir chdi nhan di
san phai ky hoic diém chi truéc
mat ngudi tiép nhan hd so

- Cong chuc Bo phan Mot cua
thuc hién sé hda (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén
hé thong thong tin, co sé di liu)
va ky s6 vao tai lieu, ho so giai
quyét thu tuc hanh chinh d dugc
s6 hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguoi
yéu cau bd sung, hoan thién ho
so, néu rd loai gidy to, noi dung
can bo sung dé ngudi co yéu cau
b sung, hoan thién. Sau khi hd
so duoc bd sung, thuc hién lai
budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chuc
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xt 1y, ddng thoi chuyén dén Ianh
dao UBND cép x3, Chanh Vin
phong HDND-UBND cap xa dé
theo doi.

va hen tra
ket qua

B3

- Thuc hién kiém tra ho so, néu
day du, ghi loi chirng theo mau

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chirc huéng
dan cong dan bo sung, hoan thién
hd so.

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan
dan cip xi, Chanh Vin phong
dugc uy quyén chiing thuc

Cong chirc lam
cong tac Tu phap
- Ho tich,

08 gio

- Phiéu
kiém  soat
qua trinh
giai quyét
ho so

- Phiéu yéu
cau

bd sung,
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hoan thién
ho so
- Phicu tir
choi  tiép
hhan  giai
quyet ho so
TArmh~Lanh,dao I{y ban‘nhan dan Lanh dao UBND
cap xa, Chanh Van phong duogc Lo ox ]
) A \ S . 2| cap xd, Chanh . A
B4 | uy quyén chang thuc ky/ky so 9 . 03 gio Ho so
o o 2 ez o2 | Van phong dugc
ghi r6 ho tén chuyén dén bo phan 4y quvAn
van thu yquy
Bo phan van thu: phat hanh ban gong,Chuvc lam
N S 2 <% | cong tac van thu; e a s
giay va ban dién tr, chuyén den A 1 Van ban tu
AT e oz . | CONg chac lam 2 .
Bo phan Mot cua dé tra két qua | . \ . . choi  nhan
B5 oAy 2 .« | cong tac tu phap - 01 gio -
cho nguoi yéu cau, chuyén deén TP di san duoc
A , PSP ho tich; Cong ;
cong chtrc tham muu dé ghi vao DA A chung thuc
IO . N churc Bo phan
so ching thyc va luu ho so g o
Mot ctra
Van ban tu
e A Cong chirc Bo Trong gio | chéi  nhan
B6 | Thu phi, tra ket qua cho céng dan ohan Mot cira hanh chinh | di san duoc
chirng thyc
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP caa Chinh phu.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phap

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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7. Quy trinh: Ching thwe viin ban phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén sir

dung dit, nha & (M4 2.001406)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Chung thyuc vén ban thoa thuan phan
chia di san ma di san la dong san, quyén st dung dat, nha ¢.

2 | Phamvi
- Ap dung ddi véi ca nha, t6 chac thyc hign TTHC Ching thuc van ban thoa thuan
phan chia di san ma di san la dong san, quyén st dung dat, nha ¢.
- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cip x4, Trung tdm Phuc vy Hanh chlnh
cong, Dia_ diém tiép nhdn va tra két qua gidgi quyét TTHC theo théng bao cua cap co
tham quyén (sau day goi chung la Bo phdn Mgt cura) va cong chirc Bo phan Mot cua,
cong chure, ngudi lao dong dugc bo tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyet,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong sé: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé ¢ip ban sao tir ban chinh, chiing
thyc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mét s6 dieu cua Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tr so goc, ching thyc bdn sao tur ban chinh,
chirng thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ctia Chinh phu sira doi, bo sung mot sb
Nghi dinh dé cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc pham
vi quan ly ctia Bo Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa thu tuc hanh chinh dua trén dir liéu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cuia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mét s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
chung thuc chit ky va chang thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi ching thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 ciia Bo Tu phap vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh dugc stra d6i, bo sung, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc ching
thuc thuoc pham vi quan ly cia Bo Tu phap;
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- Quyét dinh s0 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vu hanh chinh
cbng Thanh pho veé viéc cbng bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Céng chung,
Giam dinh tu phap, Chirng thuc thuoc pham vi chirc nang quan ly cua S& Tu phap thanh

phd Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so: Ngudi yéu
ciu chirng thuc ndp 01 bé ho so
yéu cau chirng thwc, gom cac giay
to sau day:

Ban chinh

Ban sao

Du thao van ban phan chia di san

Ban chinh hoac ban sao c6 chung
thuc hodc ban sao dién tor dugc
chung thyc tr ban chinh cua glay
chuang nhan quyen so hiru, quyen su
dung hoic gidy to thay thé duoc
phép luat quy dinh ddi véi tai san ma
phap luat quy dinh phdi dang ky
quyén s& hitu, quyén sir dung trong
trudng hop véan ban phan chia di san
lién quan dén tai san d6. Truong h0’p
nop ho so truc tlep, nguoi yéu cau
chung thuc c6 thé nop ban sao kém
xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu
(Khong yéu cdu nguoi yéu cau
chung thuc nop giay chuang nhéan
quyen su dung dat, quyen so hiru tai
san gan lién véi dat khi nguoi tiép
nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh
khai thac dugc thong tin trén Co s&
dir liéu quéc gia vé dat dai, giai doan
dau ap dung doi voi dat o)

3.3

S6 lwong ho so

01 b9

3.4

Thai gian xi ly

Khdng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du h so yéu cau chiing thuc hoc
¢ thé kéo dai hon theo thoa thuan bang van ban véi nguoi yéu cau ching thuce. Truong
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hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tié‘p nhan hd so phai cd phiéu hen ghi rd thoi
gian (gio, ngay) tra ket qua cho ngudi yéu cau chirng thuc.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Truc tiép: Cac chi nhanh Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh phd, Pia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap c6 tham quyén).
Viéc ching thuc cac giao dich lién quan dén quyén cua ngudi sit dung dat dugc thuc
hién tai Uy ban nhan dan cap xi noi c6 dat, viéc chirng thuc céc giao dich vé nha &
duoc thyc hién tai Uy ban nhan dan cip xa noi c6 nha.

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi

- 50.000 ddng/van ban

3.7

Quy trinh xi ly céng viéc

Biéu mau/

TT Trinh tw Trach nhiém | Thai gian .
Ket qua
- Nop hd so truc tiép tai Trung
tam Ph};c vu,Hanh chinh cﬁng,
bia diém tiep nhan va tra ket
qua giai quyet TTHC (Theo
thdng bao cua cap c6 tham  han/TE N
quyén) Ca nhan/To Trong gio
Bl churc hanh chinh | The0 muc 3.2

- Nop truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn
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B2

- Cong chac Bo phan Mot cira:

+ Kiém tra gidy to trong ho so
yéu cau ching thyc, néu day du,
tai thoi diém chung thuc céc
bén tham gia thoa thuan phan
chia di san tu nguyén, minh man
va nhan thuc, lam chu duoc
hanh vi caa minh thi tiép nhan
va Ky vao tung trang cua van
ban thoa thuan phan chia di san
va ky vao dudi loi chirng theo
mau quy dinh; nhap vao hé
théng théng tin giai quyét
TTHC

+ Y&u cau c4c bén tham gia
thoa thuan phan chia di san
phai ky trudc mat ngudi tiép
nhan ho so

- Cong churc Bo phan Mot cua
thuc hién sé hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tor
trén hé théng thong tin, co s&
dir lieu) va ky sé vao tai liéu,
hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh da dugc sé hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day
du, hop 1€ thi co6 théng bao cho
ngudi yéu cau bd sung, hoan
thién hd so, néu rd loai gidy to,
noi dung can b sung dé nguoi
c6 yéu cau bo sung, hoan thién.
Sau khi hd so dugc bd sung,
thuc hién lai budc trén.

- Chuyén hé so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - h tich
dé xtr 1y, ddng thoi chuyén dén
lanh dao UBND cap x4, Chanh
Vin phong HDND-UBND cap
xa dé theo doi.

Cong chac Bo
phan Mot ctra

04 gio

-S6 theo dbi ho so
- Phiéu tiép nhan ho
so va hen tra két
qua
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- Thuc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi loi ching theo mau
- Truong hop h(‘A), so chua du
dicu kién giai quyet, cong chuc

Cong chac lam

- Phiéu kiém soat
qgé trinh giai quyeét
ho so

- Phiéu yéu cau

B3 | huéng dan cong dan bo sung, cong tac Tu 08 gio b(f) sung, hoan thién
hoan thién ho so. phap - Ho tich, ho so
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan - Phiéu tir chdi tiép
dan cap xa, Chanh Véan phong nhan giai quyét ho
duoc uy quyen ching thuc SO
Trinh Lanh dao Uy ban nhan |y 5 4.5 UBND
dan cap xa, Chanh Van phong L x A
, A . cap x&, Chanh . A
B4 | dugc uy quyen chung thuc | .. . 03 gio HO so
IS SR A x| Van phong duoc
ky/ky so ghi 16 ho tén chuyén av quven
den bo phan van thu yquy
Cong chac lam
BQ phan van thu: phat hél’qlh b:”;n cong tac van thu o 7 X
gidy va ban dién tw, chuyéndén | o o Van ban thoa thuan
a5 | BO phan Mt cira dé tra két qua | < gtéc b o1 qie | PhEN chia di san
cho nguoi yéu cau, chuyén den g tac tu pnap g dugc chung thyc.
~ , 27 ey - h() HCh
cong chire tham muu dé ghi vao
so ching thue va Iuu ho so Cong chac B
phan Mot ctira
B6 Thu phi, tra két qua cho céng | Coéng chicc Bo | Trong gid Vﬁ;nbinhitgozithgzg
dan phan Mot cira | hanh chinh P

duoc chung thyc.

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP cua Vian phong Chinh phu

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

Biéu mau theo Thong tu s 01/2020/TT-BTP cia Bo Tu phap

Bidu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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8. Quy trinh: Chirng thuec viéc sira dbi, b sung, hity bé giao dich (M4 2.000913)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thuc hién TTHC Chang thuc viéc stra
doi, bo sung, huy bo giao dich.

2 | Phamvi
- Ap dung dbi véi t6 chirc, ca nhan thuc hién TTHC Chung thyc viéc sira di, bd sung,
huy bo giao dich.
- UBND cap x4, Van phong HDND-UBND cép x&, Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong, Dia diém tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC theo thong bao cua cap c6
tham quyen (sau day goi chung la Bo phan Mot cura) va cong chuc Bo phan Mot cua,
cong chuce, ngudi lao dong dugc bo tri tham gia trong qua trinh tiep nhan, gidi quyet,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé ¢ip ban sao tir ban chinh, chiing
thuc chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mét so dieu cua Nghi
dinh s6 23/2015/NDB-CP vé cap ban sao tir s6 goc, chung thyuc ban sao tir ban chinh,
chirng thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich, dugc stra doi, bo sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
s0 Nghi dinh @é cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa tha tuc hanh chinh dya trén dir liéu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cia Bo Tu phap quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mot s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tur ban chinh,
ching thuc chix ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché dé thu, nop,
quan ly va str dung phi chang thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 cua Bo Tu phap vé viéc cong bo thi tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung, tha tuc hanh chinh bi b&i bo trong linh vuc ching
thyc thugc pham vi quan ly cua B Tu phap;
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- Quyet dinh s0 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vy hanh
chinh cong Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuec Cong
chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cta S¢ Tu

phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Piéu kién thwc hign Thi tuc hanh chinh

Viéc sira d6i, bd sung, huy bo giao dich da dugc chang thuc chi duoc thuc hién khi

c6 thoa thuan bang van ban cua céc bén tham gia giao dich.

3.3

Thanh phan hé so: Nguoi yéu

cau chiing thuc ngp 01 (Mt)

bo ho SO yeu cau chwng thuc,
gom cac glay to sau day:

Ban chinh

Ban sao

Giao dich da duoc chang thuc

Du thao giao dich stra d6i, bo
sung, huy bo giao dich da duoc
chung thuc

Trong truwong hop noi dung suta
dbi, b6 sung, hay bo giao dich ¢6
lién quan dén tai san phai ding ky
quyén so hitu, quyén sir dung thi
ngudi yéu cau ching thyc phai
nop ban sao gidy to chung minh
quyén so hiu, quyen st dung
hoac gidy to thay thé duoc phap
luat quy dinh va xuét trinh ban
chinh dé ddi chiéu; trir truong
hop nguoi 1ap di chuc dang bi cai
chét de doa dén tinh mang
(Khdng yéu cau nguoi yéu cau
chang thuc nop glay chuang nhan
quyén su dung dat, quyén s¢ hiru
tai san gan lién véi dat khi nguoi
tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh
chinh khai thac dugc théng tin
trén Co sé dit liéu qubc gia vé dat
dai, giai doan dau &p dung dbi véi
dat o)
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3.4

S6 lwong ho so

01 b9

3.5

Thaoi gian xir ly

Thoi han thyc hién yéu cau chirng thuc la ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
y&u cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan hé so phai c6 phiéu
hen ghi r thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua

- Tryc tiép: Céc chi nhanh Trung tam Phuc vu Hanh chinh cdng Thanh pho, Bia diem
tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo théng bao cua cap cé tham quyen)

- Truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

3.7 | Phi

- 30.000 ddng/ giao dich;
3.8 | Quy trinh xir ly cong viéc

4 i Biéu mau/
TT Trinh ty Trach Tho )
' nhiém gian Két qua

- Nop hd so truc tiép tai Trung

tam Phuc vu Hanh chinh pﬁng,

Dia diém tiep nhan va tra ket qua | Cc4 nhan/T6 _Tror]g
Bl giai quyét TTHC (Theo thong chtrc gli\har?h Theo muc 3.3

chin

bao cua cap c6 tham quyén)
- Nop truc tuyen:
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+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn
+ motcua.gov.moj.vn

B2

- Cong chac Bo phan Mot cua
thuc hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau chiing thuc, néu diy du tai
thoi diém chang thuc cac bén
tham gia giao dich tu nguyén,
minh man va nhan thac, 1am chu
dugc hanh vi cua minh thi tiép
nhan hé so, va ky vao ting trang
cua giao dich va ky vao dudi loi
chirng theo mau quy dinh; nhap
vao hé thdng théng tin giai quyét
TTHC

Truong hop nguoi ¢d tham quyén
giao két giao dich cuia c4c to chuc
tin dung, doanh nghiép da dang
ky chit ky mau tai co quan thyc
hién ching thuc thi c6 thé ky
trudc vao giao dich; céng chirc
Bo phan Mét cua phai dbi chiéu
chir ky cua ho trong giao dich véi
chit ky mau trugc khi thuc hién
chang thyc, néu nghi ngo chir ky
trong giao dich khéac vai chir ky
mau thi yéu cau nguoi do ky
trudc mat.

+ Y&u ciu cé4c bén tham gia giao
dich phai ky truéc mat nguoi tiép
nhan hd so

- Cong chac Bo phan Mot cua
thuc hién sé hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén
hé théng thong tin, co s& dit liéu)
va ky sé vao hé so di duoc sé hoa

-Truong hop hd so chua day d,
hop I¢€ thi c6 thong bao cho nguoi
y&u cau bd sung, hoan thién hd
s0, néu rd loai gidy to, ndi dung

Cong chtic
B6 phan
Mot ctra

02 gio

- S theo ddi ho so

- Phiéu tiép nhan ho so
va hen tra két qua
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can b sung dé ngudi c6 yéu cau
b6 sung, hoan thién. Sau khi hd
so duoc bd sung, thuc hién lai
budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chic
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xt 1y, ddng thoi chuyén dén lanh
dao UBND cép x3, Chanh Vin
phong HDND-UBND cép xa dé
theo ddi.

- Thuc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi loi chimg tuong ng
véi ting loai giao dich theo mau
quy dinh

- Phiéu kiém soét quéa
trinh giai quyét ho so

- Truong hop hd so chua du diéu ponq Chu’? - Phiéu yéu cau
. X A . . lam cong tac . 2 s LA
B3 | kién giai quyet, cong chirc hudng T phab - 03 gio | bo sung, hoan thién ho
dan cong dan bo sung, hoan thién phap S0
hé so HO tieh, y o
: , - Phiéu tr choi tiép
- Trinh Lanh dao UBND cap xa, nhan giai quyet ho so
Chénh Vian phong duoc uy quyen
chung thuc
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | -2 a0
Lo . 5 \ UBND cap
cap xa, Chanh Van phong dugc x .
; A , .02 2 | X& Chanh . A
B4 | uy quyén chung thuc ky/ky so ghi 9 N 02 gio | HO so
2 A P SN Vian phong
rd ho tén chuyén den bo phan van )
dugc uy
thu Y
quyen
Cong chuc
lam cdng tac
B phan van thu: phat hanh ban | van thu
gidy va ban dién tu, chuyén den | Cong chuc
BS Bo phan Mot Cua d€ tra kﬁ:t qua lam cbng tac 01 qis Giao dich duoc chang
cho nguoi yéu cau, chuyén dén | tu phap - ho g thuc
cong chirc tham muu dé ghi vao tich
so chirng thuc va luu ho so Cong chirc
B6 phan

Mot cua
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. Cong chuc Trong Giao dich duoc chan
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan | Bo phan | gio hanh : : g
N . thuc
Mot cua chinh
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh ph.

Biéu mau theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Bidu mu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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9. Quy trinh: Sira 16i sai sot trong giao dich (Ma 2.000927)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic thyc hién TTHC swra 16 sai s6t trong giao
dich.

2 | Phamvi
- Ap dung dbi t6 chirc, ca nhan thyc hién TTHC sira 13 sai s6t trong giao dich.
- UBND cép xa, Van phong HDND-UBND cép x&, Trung tm Phuc vu Hanh chinh
cong, Dia diem tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC theo thong bao cua cap co
tham quyen (sau day goi chung la Bo phan Mot cura) va cong chic Bo phan Mot cua,
cong chuce, ngudi lao dong dugc bo tri tham gia trong qua trinh tiep nhan, gidi quyet,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong so: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, ching
thuc chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s 280/2025/ND-CP ciia Chinh phu sira doi, bo sung mét s6 diéu cia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP ve cap ban sao tir s6 goc, chung thyc ban sao tir ban chinh,
ching thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phu sira d6i, bo sung mot
so0 Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thugc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa tha tuc hanh chinh dya trén dir liéu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia B Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mot s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
ching thuc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ciia Bo Tai chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi chang thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 cia Bo Tu phap vé viéc cong bo thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bo sung, thua tuc hanh chinh bi b&i bo trong linh vuc ching
thyc thuoc pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tam phuc vu hanh
chinh cdng Thanh pho veé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Cong
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chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thuoc pham vi chirc nang quan ly cia So Tu
phéap thanh pho Ha Noi.

Thanh phan hé so Nguoi yéu
32| A Ehung}hl'rf ngp’01 (mot) Ban chinh Bén sao
b ho so yéu cau chieng thuc,
gom cac giay to sau day:
Van ban thoa thuan vé viéc sira
1 | 10i sai s6t trong giao dich da duoc X
chung thyc
2 | Giao dich da dugc ching thuc X

3.3 | S6 lwong ho so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
Thot han thyc hién yéu cau chang thyc 1a ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yeu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan hd so phai c6 phiéu
hen ghi r6 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Truc tiép: Cac chi nhénh Trung tam Phuc vy Hanh chinh cang Thanh phé, Dia‘diém
tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC (Theo thdng bé&o cua cap co tham quyen)
- Truc tuyén:
+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvuconh.gov.vn
+ motcua.gov.moj.vn

3.6 | Phi

- 25.000 d6ng/ giao dich;
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3.7

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Bl

- Nop hé so truc tiép tai Trung tam
Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng béo cua cip co
tham quyén)

- Nop truc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

Ca nhan/Té
chuac

Trong gio
hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

- Cong chac B phan Mot cura thuc
hién:

+ Kiém tra gidy to trong ho so yéu
cau chang thyc, néu day du tai thoi
diém chiing thuc thi tién hanh tiép
nhan; nhap vao hé théng thdng tin
giai quyét TTHC

+ Cong chuc Bo phan Mot cira thuc
hién sb hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé thong thong
tin, co s& dir lieu) va Ky s6 vao tai
licu, hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh da duoc sé héa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day di, hop
& thi c6 thong bao cho ngudi yéu cau
bé sung, hoan thién hd so, néu rd loai
gidy to, noi dung can bd sung dé
ngudi €6 yéu cau bd sung, hoan thién.
Sau khi ho so dugc bd sung, thuc hién
lai budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chic 1am
cong tac tu phap - ho tich dé xu ly,
déng thoi chuyén dén lanh dao

Cong chuc
Bo phan Mot
cua

02 gio

-S6 theo ddi ho
SO

- Phiéu tiép nhan
h(} so va hen tra
ket qua
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UBND cép x3, Chanh Van phong
HDND — UBND cap xa d¢ theo doi.

- Thuc hién kiém tra hd so, néu day
du, thuc hién ching thuc gach chan
15i sai st can stra, dong dau cua co
quan thuc hién chirng thuc va ghi vao
bén 1 cua giao dich noi dung d3 stra,

- Phiéu kiém soét
qua trinh giai
quyet ho so

ho tén, chit ky cua nguoi sua, ngay | COng chuc - Phiéu yéu ciu
g3 | thang ndm sua. ‘ ll,?rm Eznqtli% 03gid | bdsung,  hoan
- Truong hop hd so chua da didukign | " P ™7 thién hd so
giai quyet, cong chirc hudng dan T - Phiéu tir chéi
cbng dan bo sung, hoan thién ho so. tip nhan giai
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén quyét ho so
cap xd, Chanh Van phong dugc uy
guyen chang thuc
Lanh dap
) a2 UBND cap
Trinh Lanh dao Uy bannhandancap |  y3 chanh N .
B4 | xa, Chanh Vén, ph,(‘)ng duqc lily quy@n Vin phong 02 gio | HO s0
chung thuc ky/ky s6 ghi r6 ho tén duoc y
chuyén dén bo phan van thu quyén
Cong chuc
lam cbng tac
y van thu
BG phan vin thu: phit hinh ban 012 | ng o
va ban dién tu, chuyén dén Bo phan | .=~ S~ ") . .
S S S oA lam cong tac . Giao dich duoc
B5 | Mot cua dé tra ket qua cho nguoi yéu . o 01 gio BT
X 2 XA . tu phap - ho sua loi sai sot
cau, chuyén den cong chire tham muu )
2o L2, \ A tich
de ghi vao so ching thuc va luu ho so
Cong chuc
Bo phan Mot
cua
Cong chuc i . _
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan B5 phan Ma Trc;lggr?lor Giao dich duroc
! 0 phan Mot . stra 18i sai sot
cua chinh

Biéu mau
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Biéu miu theo Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

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

Biéu miu theo Thong tu sb 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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10. Quy trinh: Cép ban sao c6 ching thuc tir ban chinh giao dich da dwgc chitng
thwc (M@ 2.000942)

1 | Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién TTHC Cap ban sao ¢ chang
thuc tir ban chinh giao dich da duoc ching thuc.

2 | Phamvi

- Ap dung ddi véi to chirc, c& nhan thyc hién TTHC cap ban sao c6 chieng thuc tir ban
chinh giao dich da dugc chirng thyc.

- UBND Cap xd, Van phong HDND-UBND cap x3, Trung tam Phuc vy Hanh chmh
cong, bia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bao cuaa cap co
tham quyén (sau day goi chung 1a B phan Mot cira) va cong chic Bo phan Mot cura,
cong chic, nguoi lao dong dugc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét,
tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong sb: 72/2025/QH15;

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé ¢ip ban sao tir ban chinh, chiing
thyc chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

- Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mét so dieu cua Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tr so goc, ching thyc bdn sao tur ban chinh,
chirng thuc chix ky va chiing thuc hop dong, giao dich, dugc sira doi, b6 sung béi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP;

- Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phu sira doi, b6 sung mot
s0 Nghi dinh @é cat giam, don gian hda thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuoc
pham vi quan ly cua B Tu phap;

- Nghi quyét 66.7/2025/NQCP ngay 15/11/2025 cua Chinh phu quy dinh cat giam,
don gian hoa tha tuc hanh chinh dua trén dir lidu;

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cuia Bo Tu phép quy dinh chi tiét va huong dan thi
hanh mét s6 dieu cia Nghi dinh s6 23/2015/Nb-CP vé cap ban sao tir ban chinh,
chung thuc chit ky va chang thuc hop dong, giao dich;

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va str dung phi ching thuc;

- Quyét dinh 858/QD-BTP ngay 27/3/2026 cta Bo Tu phap vé viéc cong bo thi tuc
hanh chinh dugc stra d6i, bo sung, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc chirng
thyc thuoc pham vi quan ly cua B Tu phap;
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- Quyét dinh s6 569/QD-TTPVHCC ngay 24/4/2026 cua Trung tdm phuc vu hanh
chinh cdng Thanh phé vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh virc Cong
chung, Giam dinh tu phap, Chung thuc thudc pham vi chirc nang quan ly cua S¢ Tu
phap thanh phé Ha Noi.

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Nguoi yéu cau chang thuc xuat
trinh mot trong céc gidy to sau:
Can cudce dién tur; ban chinh hoac
ban sao cua Thé can cudc cong dan
hoic Thé cidn cuéc hoic Giay
ching nhan can cudéc hoac Ho
chiéu hoic gidy to xuat nhap canh
hoac gidy to co gia tri di lai qudc té
con gia tri sir dung (Khéng yéu cau
ngudi Yéu cau ching thyc xuét X X
trinh gidy to nay khi co quan giai
quyét tha tuc hanh chinh khai thac
duoc thong tin vé Thé can cudc
cong dan hoac Thé can cudc hoac
Giay ching nhan cin cudc trén Co
so dir lieu quéc gia vé dan cu,
VNelD)

3.3

S6 lwgng ho so: Khong quy dinh

3.4

Thaoi gian xir ly

Thoi han thyc hién yéu cau chirng thuc 1a ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
yéu cau hozc trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo hoac phai kéo dai thoi gian theo thoa
thuan thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két
quéa cho nguoi yéu cau ching thyc

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

- Nop truc tiép: Cac chi nhanh Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong Thanh phd, Pia
diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC (Theo thdng béo cua cap c6 tham

quyen)
- Nop truc tuyén:
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+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn
+ motcua.gov.moj.vn

3.6

Phi

- 2.000 d6ng/trang; tir trang tht 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, toi da thu khong qua

200.000 dong/ban.

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Theot gian

Biéu mau/
Két qua

Bl

- Nop hd so truc tiép tai Trung
tdm Phuc vu Hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC (Theo théng
bao cua cap c6 tham quyén)

- Nop tryc tuyén:

+ dichvucong.hanoi.gov.vn
+ dichvucong.gov.vn

+ motcua.gov.moj.vn

Ca nhan/Td
chac

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

- Cong chac Bo phan Mot cua
thuc hién tiép nhan hd so; nhap
vao hé thdng thong tin giai quyét
TTHC

- Cong chac Bo phan Mot cua
thuc hién sé hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén
hé théng thong tin, co s& dit liéu)
va ky sé vao tai liéu, hd so giai
quyét tha tuc hanh chinh da duoc
s6 hoa theo quy dinh.

- Chuyén hd so dén cong chirc
1am cong tac tu phap - ho tich dé
xt 1y, ddng thoi chuyén dén lanh

Cong chuc
Bo phan Mot
cua

02 gio

-S4 theo ddi hd so

- Phiéu tiép nhan
h{) so va hen tra
ket qua
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dao UBND cép xa, Chanh Van
phong HDND — UBND cap xa dé
theo doi.

- Kiém tra gidy t& do ngudi yéu
cau cap ban sao co chirng thuc tur
ban chinh giao dich xuat trinh

- Tra ctru giao dich dang luu trix
tai co quan don vi. Néu c6 luu triv
tién hanh chup tir ban chinh giao
dich dang duogc luu trir dé thuc

- Phiéu kiém soét
qua trinh giai
quyet ho so

hién chirng thuc i glrgrl% rc;‘httrgc - Phiéu yéu ciu
B3 | - Truong hop tra ciru khdng c6 ho . g A 03 gio bo sung, hoan
A . x| Tuphap - HO P
s0 luu trir d€ nghi ngudi yéu cau tich thién ho so
cung cap thong tin [am can ctr tra Y _ Phiéu tir chéi
et tiép nhan giai
- Ghi day du loi ching theo quy quyet ho so
dinh
- Trinh Lanh dao UBND cép x4,
Chénh Vian phong duoc uy quyen
chung thuc
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | L2nh 420
I , 5 \ UBND cap
cap xa, Chanh Van phong dugc x .
; A , o2« .| x& Chanh . A
B4 | uy quyén chung thuc ky/ky so ghi - \ 02 gio Ho so
< - T Ak A AL Vian phong
rd ho tén chuyén dén bd phan van ,
dugc uy
thu \
quyen
Cong chuac
Bo phan van thu: phat hanh ban | oM €Ong tac
e A e 2 <« | van thu; Cong
giay va ban dién tr, chuyén den . s
AT oA N o ARk chuie lam \ . .
Bo phan Mot cira de tra ket qua A . . Ban sao giao dich
B5 oA 2 ax cong tac tu 01 gio ,
cho ngudi yéu cau, chuyén den hap - o duoc chang thuc.
cdng chic tham muu dé ghi vao P .p A
tich; Cong

s6 chung thuc va luu ho so

chac Bo phan
Mot cira
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. Cong chirc Trong gio | Béan sao giao dich
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan | B¢ pgég Mot hanh chinh | dwoc chiing thu:c.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cuaa Chinh ph.

Biéu miu theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phap

Bidu mu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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