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& Phu luc VII
&/ TRUNG TAM\%,
R NFIJNQI : O QUY TRINH DIEN TU GIAI QUYET TTHC LINH VUC

I. Linh vuc chirng thue
1. Quy trinh: Cip ban sao tir s6 goc (2.000908)

1 Muc dich ’ o
Quy dinh trinh ty va cach thuc thyc hién TTHC Cap ban sao tur s6 goc
Pham vi
- Ap dung ddi v&i ca nhan, to chire thuc hién TTHC dé nghi Cép ban sao tir s6 géc.
- UBND cép xa, Van phong HDND-UBND cap xa, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng,

2 | Dia diém tiép nhdn va trd két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c¢é tham quyén
(sau day goi chung la Bo phdn Mot cua) va cong chuc BO phan Mot clra, cong chic,
ngudi lao dong duoc b tri tham gia trong qua trinh tiép nhén, giai quyét, tra két qua chiu
trach nhi¢m thyc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sia d6i, b6 sung mot s6 diéu cia Nghi
dinh 56 23/2015/ND-CP vé cdp ban sao ti s6 goc, ching thyc ban sao tir ban chinh,
ching thuc chir ky va chimg thuc hop dong, giao dich, duoc sita doi, bo sung boi Nghi
dinh 5o 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham vi
quan ly cua Bo Tw phap,

5. Nghi quyét so 66.7/2025/NQ-CP ciia Chinh phii quy dinh cat giam, don gidn héa thi
tuc hanh chinh dva trén dir liéu;

6. Thong tw s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 di€u cua Nghi dinh s0 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, chung thuc
chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

7. Quyet dinh 161/OD-BTP cua By Tu phdp ngay 16/01/2026 cua Bo Tu phdp vé viéc

céng bé thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung, thi tuc hanh chinh bi bdi bé trong linh
viee chung thyc thuée pham vi quan ly cua Bé Tw phap;

8. Quyet dinh s6 216/0P-TTPVHCC ngay 13/02/2026 cia Trung tam phuc vy hanh chinh
vé viéc cong b6 Danh muc thii tuc hanh chinh sita doi bé sung linh viee Ho tich, Quoc
tich, Chitng thire, Nudi con nudi, Hoa gidi & co s6, Boi thuong nha niede, Tro givip phdp
Iy thuéc pham vi chike nang quan 1y ciia S¢ Tw phdp thanh phé Ha Néi.
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3.2

Thanh phin hb so

Ban chinh

Ban sao

Trudng hop ndp truc tiép thi xuat trinh ban chinh hodc ban sao
mot trong cac gidy to sau: Can cudc dién tir; ban chinh hoic
ban sao cua Thé cdn cudc cong dan hodc Thé can cudc hoac
Giéy chirng nhéan can cudc hoac HO chiéu hoic giéy td xuAt
nhap canh hoidc gidy to ¢ gia tri di lai qubc té con gid tri sir
dung.

Truong hop ngudi yéu cau cip ban sao tir s gbe guri qua buu
dién thi phai guri kém theo ban sao cé chung thuc Thé can cudc
cong dan/Thé cin cudc/Gidy chimg nhin cin cude/HO
chiéu/gidy to xuat nhap canh/gidy to c6 gia tri di lai qudc té con
gia tri st dung, phong bi dan tem ghi rd ho tén, dia chi nguoi
nhan cho co quan, to chirc cip ban sao.

Ban chinh hodc ban sao c6 chimg thyc gidy to chimg minh
quan h¢ voi ngudi dugce cap ban chinh trong truong hop ngudi
yéu cau 1 nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai dién theo uy
quyén ctia ca nhan, t6 chirc duge cdp ban chinh; cha, me, con;
VO, chong, anh, chi, em rudt; nguodi thira ké khac cua nguoi
dugc cap ban chinh trong truong hop ngudi d6 da chét (Khéng
yéu cdu nguoi yéu ccfu cdp ban sao tir s6 gbc ndp gidy to ndy
khi co quan giai quyét thu tuc hanh chinh khai thac dwoc thong
tin vé gidy khai sinh, gidy dang ky két hon trén Co sé dir liéu
ho tich dién tir).

+ Trong truong hop nguoi yéu cdu cdp ban sao tir s6 goc la
nguoi duoc quy dinh tai khoan 2 va khoan 3 Piéu 16 ciia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP, dwgc sua doi, bo sung boi Nghi dinh
s6 280/2025/ND-CP, co quan, t6 chirc tiép nhdn va gidi quyét
thu tuc hanh chinh thuc hién viéc khai thac, sir dung thong tin
vé glay 10 chirng minh quan hé cua nguoi yéu cau cap ban sao
tir s6 goc voi nguoti dugc cdp ban chinh trén Co so dir lieu ho
tich dién tir (gidy khai sinh, gidy ddang ky két hén).

+ Truwong hop khong khai thac dwoc thong tin hodc thong tin
khai thac dwoc khong day du, khong chinh xdac thi co quan,
nguoi co tham quyén tiép nhdn, gidi quyét thii tuc hanh chinh
yéu cau cd nhdn, t6 chire bé sung thanh phdn ho so de giai
quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi ca nhdn, t6 chirc
thuc hién cap nhat, diéu chinh thong tin trong cac co so dir liéu
theo quy dinh cua phap luat.

- Khéng yéu cau ngwoi yéu cau chieng thwe ndp, xudt trinh bdn
chinh thire hodc ban sao cdc gidy to, tai liéu ma cac théng tin
trong cdc gidy to, tai liéu da cé dir liéu trong cdc co sé div liéu
dwoc co quan chii qudn co sé dir liéu cong bo.
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- Nguoi thuc hién chung thuc khai thdc, s dung thong tin da
c6 trong cdc co so dir lidu dé thay thé thanh phdn ho so gidi
quyét thii tuc hanh chinh. Truong hop khéng khai thac dwoc
thong tin hodc thong tin khai thac dwoc khong day du, khong
chinh xdc thi co quan, nguoi co tham quyén lzep nhan, giai
quyét thii tuc hanh chinh yéu cau cd nhan, t6 chirc bé sung
thanh phan hé so dé gidi quyét thi tuc hanh chinh; dong thoi
de nghi ca nhan, 16 chirc thue hién cdp nhat, diéu chinh thong
tin trong cdc co so dit lieu theo quy dinh cua phap luat.

Luu y:
- Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh: Co quan, t6 chirc can cr vao s6 gbc dé
cAp ban sao; ndi dung ban saophai diing theo s6 gdc.

- Trudng hop ca nhan, t6 chirc dé nghi cip ban sao trich luc ho tich, ban sao Gidy khai
sinh thi thuc hién theo TTHC Cép ban sao trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh néu tai
Danh muyc TTHC trong linh vuc Ho tich.

3.3 | SO lwgng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Thoi han thye hién yéu cau ching thuce la ngay trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu
cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Thoi han dugc
tinh tir ngay co quan, t6 chirc nhan du ho so hop 18 truc tlep, theo d4u buu dién dén hodc
theo thoi diém hé théng dich vu cong ghi nhan d3 nhan du ho so hop 18.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao ctia cap ¢ tham quyén)
3.6 | Phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuw Trach nhiém T.h o1 Ble}l mat /
: ; gian Keét qua
Bl | HO6 so duogc ndp truc tiép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong, Dia Trong gio
e v A SR CONS P Cong dan 8 Theo muc 3.2
diém ti€ép nhan va tra két qua giai hanh
quyét TTHC (Theo thong bao cta cip chinh
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c¢6 tham quyén) hodc guri qua hé thng
buu chinh cong ich hodc ndp tryc tuyén

B2

- Cong chirc Bo phan Mot cira kiém
tra tinh chinh xac, dﬁy du, théng nhét,
hop 1¢ ctia ho so.

-Truong hop hd so diy du, hop 1é, thi
tiép nhan hd so, nhap vao hé thong
thong tin giai quyét TTHC; néu tiép
nhan hd so sau 15 gio thi c6 Phiéu
hen, tra két qua cho ngudi co yéu cau
trong ngay lam viéc tiép theo.

Truong hop tiép nhan hd so theo hinh
thirc truc tiép, cong churc B6 phan Mot
ctra thuc hién sd hoa (sao chup,
chuyén thanh tai liu dién tir trén hé
théng thong tin, co s& dir liéu) va ky
s6 vao tai liéu, hd so giai quyét thi tuc
hanh chinh di duogc sd hoa theo quy
dinh.

Chuyén hd so dén coéng chic lam
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cdp x4, Chanh Vin phong HDND —
UBND cap x4 dé theo ddi.

Cong chuc
Bo phan
Mot cira

02 gid

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

B3

Cong chuc 1am cong tac Tu phap - HO
tich tham dinh ho so:

- Truong hop khong tim thiy s gbc
hoic trong s6 gdc khong c6 thong tin
vé nodi dung yéu cau cip ban sao thi
tra 101 cho cong dan.

- Trudng hop hd so du diéu kién giai
quyét:

+ Can ctr vao so gbc dé cap ban sao
cho ngudi yéu cau;

+ NOi dung ban sao phai ghi theo
dung ndi dung da ghi trong s6 goc.

Cong chure [am
cong tac Tu
phép - HO tich

03 gid

S6 cip ban sao
trich luc;

Trich luc ban sao;
Cong van tra loi
khong c6 thong tin

B4

Lanh dao UBND cdp xi hodc cong
chire duoc uy quyén ky/ky sé chuyén
dén bo phan vin thu

Lanh dao
UBND cép xa
hodc cong chirc
duoc uy quyén

01 gid

Trich luc ban sao
duoc cap tir s6 goc
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B5 | B phan van thu: phat hanh ban dién tir | Cong chtrc 1am
va ban gidy, chuyén dén BJ phdn Mot cong tac
cita hodc ban giao cho don vi cung cp van thu Trich luc ban sao
dich vy buu chinh cong ich (truong hop dugc cap tir s6 gbe
dugc Trung tdm Phuc vy hanh chinh | Cong chiic lam | 01 gid | S6 theo ddi hd so
cong ky hop dong hodc uy quyén) dé cong tac tu Ban sao dugc cap
tra két qua cho ngudi yéu cau, chuyén | phap - ho tich; tir s6 gbc
dén cong chirc tham muu dé luu hd so. | Cong chiic BS
phan Mot cua
B6 | Tra két qua cho cong dan Cong chuce , B
i . Ban sao dugc cap
B¢ phan 01 gio < R A
o, tu SO goc
Mot cua
4 | Biéu miu

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

2. Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

3. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.

4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so.

5. S6 theo di ho so.
6. Bon dé nghi cip ban sao tir s6 gbc.
7. Ban sao dugc cip tir s6 gbc.
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2. Quy trinh: Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, té chirc

¢6 tham quyén & Viét Nam; co’ quan, to chirc ¢6 tham quyén ctia nwéc ngoai; co' quan, to

chirc ¢6 tham quyén cia Viét Nam lién ket voi co' quan, to chire ¢c6 tham quyén cia nwée

ngoai cip hodc chirng nhin. (2.000815)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tir va cach thirc Chimg thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
vin ban do co quan to chirc c6 thdm quyén cua Viét Nam; co quan, to chic c6 thim
quyén cua nudc ngoai; co quan td chirc c6 thAm quyén cta Viét Nam lién két vé6i co
quan, t6 chirc c6 thdm quyén nudc ngoai cip hodc ching nhan thude thim quyén cia
Uy ban nhan dén cép xa.

Pham vi

- Ap dung d6i v6i ca nhan c6 dé nghi Chtng thuc ban sao tir ban chinh gidy t&, vin ban
do co quan t6 chtic c6 tham quyén cia Viét Nam; co quan, to chtic c6 tham quyén cia
nudc ngodi; co quan t chirc ¢ tham quyén cua Viét Nam lién két voi co quan, t6 chic
¢ tham quyén nudc ngoai cp hodc chirng nhan.

- UBND ciap xd, Van phong HDND-UBND cép x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo cia cdp c¢é tham
quyén (sau ddy goi chung la B¢ phdn Mot cira) va cong chitc Bo phan Mot cira, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

N0i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh s6 280/2025/NB-CP ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cdp ban sao tir sé goc, ching thiee ban sao tir ban chinh,
chitng thuce chit ky va chirng thwc hop dong, giao dich, dwoc siva doi, b6 sung béi Nghi
dinh 56 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, bé sung mét so
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 diéu ctua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, ching thuc
chir ky va chig thuc hgp dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché do thu, nop,
quan ly va st dung phi ching thyc;

7. Quyet dinh 3152/0D-BTP cua B Tw phap ngay 31/10/2025 cua B Tw phap vé viéc
cong bo thii tuc hanh chinh dwoc sika doi, bo sung, thii tuc hanh chinh bi bdi bo trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NO-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Ngi
quy dinh noi dung chi, mirc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thuc hién dich vu cong
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truec tuyén doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quéan 1y ciia Uy ban nhdn dén
thanh pho Ha Néi;

9. Théng tw s6 264/2016/TT-BTC quy dinh mirc thu, ché do, thu, ndp, qudn Iy va sir dung
phi, Ié phi trong linh vuc ngoai giao dp dung tai cdc co quan dai dién Viét Nam ¢ nuoc
ngoai,

10. Théng tw s6 257/2016/TT-BTC quy dinh mirc thu, ché d thu, ndp, qudn Iy, sir dung
phi cong chitng; phi chitng thwe; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghé céng
chimg; phi tham dinh diéu kién hoat déng vin phong cong chirng; 1é phi cdp thé cong
chitng vién;

11. Quyét dinh 6 111/0D-TTPVHCC ngay 26/01/2026 cua Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira doi, b6 sung va bdi
b6 trong linh viee chitng thuce thude tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.

3.2

‘ A A Ban Ban
Thanh phan ho so i
chinh sao

Bén chinh gidy to, van ban lam co s dé chimg thuc ban sao va X
ban sao can ching thuc. Truong hop ngudi yéu cau ching thuc
chi xuét trinh ban chinh thi co quan, td chtrc tién hanh chup tur
ban chinh dé thuc hién chtiing thyc, trir truong hop co quan, t0
chtrc khong c6 phuong tién dé chup. Ban sao, chup tir ban chinh
dé thuc hién chung thyuc phai co ddy di cac trang da ghi thong tin
cua ban chinh.

- Khéng yéu cau nguwoi yéu cau chirng thiee nép, xudt trinh ban
chinh thirc hodc bdn sao cdc gidy to, tai liéu ma cdc théng tin
trong cdc gidy to, tai liéu di cé dir lidu trong cdc co sé di liéu
dwoc co quan chii quan co sé dir liéu cong bo.

- Nguoi thuc hién chung thuc khai thac, sir dung thong tin da co
trong cdc co sé dir liéu dé thay thé thanh phan hé so gidi quyét
thu tuc hanh chinh. Truong hop khong khai thac dwoc thong tin
hodic thong tin khai thiac dwoc khéng day di, khéng chinh xdc thi
co quan, nguoi c¢é tham quyén tiép nhan, gidi quyét thii tuc hanh
chinh yéu cau cd nhdn, t6 chire bo sung thanh phan ho so dé gidi
quyét thii tuc hanh chinh; dong thoi dé nghi cd nhadn, té chirc
thue hién cdp nhat, diéu chinh thong tin trong cdc co so dir liéu

theo quy dinh cua phap luat.

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xur ly
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Thot han thye hién yéu cau chung thuc phai duoc bao dam ngay trong ngay co quan, to
chtrc tlep nhén yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gio. D01 vOi truong hop cung mét luc yéu cau chung thuc ban sao tur nhiéu loai ban
chinh glay t&, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb luong nhleu ban sao; ndi
dung gidy to, van ban phirc tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t6 chic thuc hién
chtng thuc khong thé dap ing duoc thoi han néu trén thi thoi han chimg thyc duoc kéo
dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co thé dai hon theo thoa thuin bang van
ban voi ngudi yéu cau ching thuc. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo
hodc phai kéo dai thot gian theo quy dinh thi nguot tlep nhan ho so phai c6 phiéu hen
ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thye.

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bao ciia cap c6 tham quyén)
3.6 | Phi
- 2.000 dong/trang; tir trang thir 3 tré 1én thu 1.000 dong/trang, t6i da thu khong qua
200.000 dong/ban. Trang 1a cin ctr dé thu phi duoc tinh theo trang ctia ban chinh.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Biéu
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian mau/
Ket qua
Bl | Nop hd so truc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong, Pia diém S .
s R o P Ca nhan Trong gio Theo muc
tiep nhan va tra ket qua gidai quyét I .
. T T, /T6 chire hanh 3.2
TTHC (Theo thong bdo cua cdp co
tham quyén)
B2 |- Cong chirc Bo phan Mot cira kiém
tra tinh chinh xac, day du, thong nhat, R
hop 1€ cua hd so. -S6 '[%160
-Truong hop ho so day du, hop 1§, thi ddi ho so
tiép nhan hod so; nhap vao hé thong - Phiéu
thong tin giai quyét TTHC. Néu tlep Céng chirc Bé N tiép nhan
nhan ho S0 sau 15 gio thl co Phlc?u phdn Mgt cira 02 gio hd so v
hen, trd két qua cho nguoi c6 yéu cau ,
s Y hen tra
trong ngay lam viéc ti€p theo. & ,
Cong chiic B phan Mot cta thuc ct qua
hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai lidu dién tir trén hé thong thong tin,
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co so dir lidu) va ky s6 vao tai liéu, ho
so giai quyét thu tuc hanh chinh da
duogc sé hoa theo quy dinh.

Chuyén hd so dén coéng chic lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
d6ng thoi chuyén dén lanh dao UBND
cp xa, Chanh Vin phong HDND —

UBND cap x4 dé theo ddi.
B3 | Nguoi thyc hién ching thuc kiém tra
ban chinh, ddi chiéu véi ban sao, néu
ndi dung ban sao ding v6i ban chinh,
ban chinh gi to, thi thuc hién chun
gy e e & | Lanh dao UBND
thuc nhu sau: 40 %3 hodic o6
Lo ) cap xa hoac con
- Ghi day du 101 ching ching thuc P , o 8 . N
. o . < chure dugce uy 04 gio Ho so
ban sao tr ban chinh theo mau quy \
uyen
dinh, awy
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén cip
xa hodc cong chiuc duoc uy quyén
ky/ky s6 ghi 16 ho tén chuyén dén bo
phén van thu.
B4 | B6 phan van thu: phat hanh ban di¢n tir B
va ban gidy, chuyén dén Bg phdn Mot ) o i anq
T O A A Cong chuc lam gidy/ban
cua dé tra két qua cho nguot yéu cau, |  ° o
XA A , : .| cong tac van thu; dién tr
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi A L X
N \ A Cong churc 1am - So theo
vao s chung thyc va luu ho so. o ) . s
cong tac tu phap - 01 gio doi ho so
ho tich; Cong - Ban sao
chuc Bo phdn ching
Mot cuira thuc tur
ban chinh
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Bén sao
Cong chure , chin
ST L ol gio -
Bo phan Mot cua thuc tur
ban chinh
4 Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu.
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Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

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

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025.
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3. Quy trinh: Ching thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (dp dung cho ca
treong hop ching thwe diém chi va truong hep ngudi yéu ciu chirng thwe khong thé
ky, khong thé diém chi dugc) (2.000884)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc Ching thue chir ky trong cac gidy to, vin ban
(4p dung cho ca trudng hop chimg thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching thuc
khong thé ky, khong thé diém chi dugc).

2 | Pham vi
- Ap dung d6i v6i ca nhan c6 dé nghi chimg thuc chir ky trong cac gidy td, vin ban (4p dung
cho ca truong hop ching thuc diém chi va trudng hop nguoi yéu cau chimg thuc khong thé
ky, khong thé diém chi dugc).
- Ap dung d6i véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, Dia diém tiép nhdn va tra két qud
gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c6 tham quyén (sau ddy goi chung la B phdn Mot
cita) va cong chirc Bo phan Mot ctra, cong chirc, ngudi lao dong duogc bd tri tham gia trong
qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat T4 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phi vé cip ban sao tir ban chinh, ching thuc chir
ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh
$6 23/2015/ND-CP vé cdp ban sao tir s6 goc, chieng thiee ban sao tiv ban chinh, chitng thuc
chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich, dwoc sira doi, bé sung boéi Nghi dinh sé
07/2025/NP-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mot sé Nghi dinh dé cdt giam,
don gidn héa thii tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham vi quan Iy ciia Bé Tuw phdp;
5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ciia Bo Tu phap quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mét s6 diéu cla Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cép ban sao tir ban chinh, chung thyc chir
ky va chimg thuc hop dong, giao dich.

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ctia Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, ndp, quan
1y va sir dung phi chirng thuc;

7. Quyet dinh 3152/QD-BTP cua By Tw phap ngay 31/10/2025 cua Bo Tu phap vé viéc cong
bo thii tuc hanh chinh dwoc sita doi, b6 sung, thi tuc hanh chinh bi bdi bé trong linh viec
churng thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

8. Nghi quyét so 77/2025/NQ-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Néi quy
dinh noi dung chi, muc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thuc hién dich vu cong tryc tuyén
doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi qudn Iy cia Uy ban nhdn déan thanh pho Ha
Noi;

9. Théng tw s6 264/2016/TT-BTC quy dinh mitc thu, ché dj, thu, ndp, quan Iy va sir dung
phi, lé phi trong linh vuc ngoai giao dp dung tai cac co quan dai dién Viét Nam o nuoc

ngoai;
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10. Théng twe s6 257/2016/TT-BTC quy dinh mirc thu, ché do thu, nép, quan Iy, sir dung phi
cong chimg; phi chimg thiee; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghé cong chimg; phi
tham dinh diéu kién hoat ddng van phong cong chirng; 1é phi cap thé cong chimg vién;

11. Quyét dinh sé 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong vé viéc cong bo danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung va bdi bé trong

linh viee chirng thye thude tham quyén gidi quyét cia cdp xd.

3.2

Piéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh

Truong hop khong duoc ching thuc chir ky:

+ Tai thoi diém chung thuc, ngudi yéu cau ching thue chir ky khong nhan thic va 1am cha
duoc hanh vi cua minh.

+ Nguoi yéu cau chimg thuc chit ky xuét trinh Cin cude dién tir hodc Thé cin cude cong
dan hoac Thé can cudc hoac Giﬁy chirng nhan can cudc hoac Ho chiéu hoic giéy to xuét
nhap canh hodc gidy td c6 gia tri di lai qudc té khong con gid tri sir dung hodc gia mao.

+ Gidy td, van ban ma ngudi yéu cau chimg thuc ky vao c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4
Diéu 22 ciia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Giay td, vin ban c6 ndi dung 1a hop dong, giao dich; trir Gidy uy quyén trong cac trudng
hop Gidy iy quyén: (1) Gy quyén vé viéc ndp ho, nhan hd ho so, gidy to, trir trudng hop
phap luat quy dinh khong dugc Gy quyén; (2) Gy quyén nhan ho lwong huu, buu pham, tro
cap, phu cip; (3) ty quyén nho trong nom nha ctra; (4) 0y quyén cia thanh vién ho gia dinh
dé vay von tai Ngan hang chinh sach xa hoi; hodc trir truong hop phap luat c6 quy dinh khac.

33

Thanh phan ho so: Nguoi yéu cau chimg thyuc phai xuét trinh Ban Ban
cac gidy td sau: chinh $a0

Ban chinh hodc ban sao c¢6 chimg thyc Gidy chimg minh nhan X X
dan/Thé can cudc cong dan/Thé cin cude/Gidy ching nhan cin
cudc/HoO chiéu/gidy to xuat nhap canh/gidy to co gid tri di lai qudc
t& con gia tri str dung hodc Can cudc dién ti.

Gidy to, van ban ma minh s& yéu cau chung thuc chit ky. Truong X
hop chimg thyc chit ky trong gidy to, van ban bang tiéng nudc
ngoai, néu nguoi thuc hién ching thuc khong hiéu 16 ndi dung
clia gidy to, vin ban thi c6 quyén yéu ciu ngudi yéu cau ching
thuc ndp kém theo ban dich ra tiéng Viét ndi dung cua gidy to,
vin ban d6 (ban dich khong can cong ching hoic ching thuc chir
ky ngudi dich, ngudi yéu cau ching thue phai chiu trach nhiém vé
ndi dung cua ban dich).

3.4

S6 lwong ho so
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Khéng quy dinh
3.5 | Thoi gian xur ly
Thoi han thie hién yéu ciu chimg thuc 13 ngay trong ngay co quan, to chtrc tiép nhan yéu
cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Trudng hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thudn thi ngudi tiép
nhén hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu
chirng thuc.
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhén va tra két
qua giai quyét TTHC (Theo thong bao cua cip ¢ tham quyén) hodc ngoai tru so clia co quan
thuc hién ching thuc néu ngudi yéu cau ching thuc thudc dién gia yéu, khong thé di lai
duoc, dang bi tam gifr, tam giam, thi hanh an phat tu hodc c6 ly do chinh dang khac thong
qua dich vy buu chinh cong ich
3.6 | Phi
- 10.000 ddng/truong hop (trudong hop duoc tinh 1a mot hodic nhiéu chit ky trong mot gidy to,
van ban).
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. , n . Biéu méu/
TT Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian £ ,
Keét qua
Nop ho so truc tiép tai Trung tdm
B1 | Phuc vu hanh chinh cong, Pia diém
tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong bao cua cap co
tham quyén) hodc ngoai tru sd cla .
N X LA A . | ITONg gIO
co quan thuc hién ching thyc néu | Ca nhan/T6 chuc hanh ohinh Theo Muc 3.3
C oA A . A anh ¢
nguoi yéu cau chung thuc thudc
dién gia yéu, khong thé di lai duoc,
dang bi tam giir, tam giam, thi hanh
an phat tu hoac c6 ly do chinh dang
khéc.
T tam Ph hanh chinh gz )
ijung 'am 2 ucA Y . an . 07 zn; Cong chuc . Phiéu tiép nhan ho
B2 | cong, Pia diém tiép nhan va tra ket o o 02 gio . L. .
= B . Bo phan Mot cuira so va hen tra két qua
qua giai quyéet TTHC (Theo thong
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bdo ciia cdp c6 tham quyén) thuc
hién kiém tra:

-Truong hop hd so day du, hop 18,
thi tiép nhan hd so; nhap vao hé
thong thong tin giai quyét TTHC.
Néu tiép nhan ho so sau 15 gio thi
c6 Phiéu hen, tra két qua cho nguoi
c6 yéu cau trong ngay lam viéc tiép
theo. Trudng hop tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo hodc phai
kéo dai thoi gian theo thdéa thuan
thi ngudi tiép nhan hd so phai c6
phiéu hen ghi r& thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau
chung thuec.

Sau khi tiép nhan hd so theo hinh
thirc nop truc tiép, Cong chuc Bo
phdn Mot cura thyc hién s6 hoa (sao
chup, chuyén thanh tai liéu dién tir
trén hé thdng thong tin, co so dir
lidu) va ky sb vao tai liéu, hd so
giai quyét thu tyc hanh chinh da
dugc s6 hoa theo quy dinh va
chuyén hd so di tiép nhan. Chuyén
hd so dén cong chirc 1am cong tac
tu phap - ho tich dé xir ly, dong
thoi chuyén dén linh dao UBND
cap x4, Chanh Van phong HDND —
UBND cép x3 dé theo dbi.

B3

- Nguoi thyc hién chiing thuc kiém
tra gidy to yéu cau ching thuc, néu
thiy du gidy to theo quy dinh, tai
thoi diém ching thuc, ngudi yéu
cau chimg thuc minh man, nhan
thirc va lam chu duoc hanh vi cua
minh va viéc chung thuc khong
thudc cac truong hop khong duoc
chung thuc chir ky thi yéu cau

Lanh dao UBND
cap xa hodc cong
chirc duoc uy
quyén

Gidy 0, vin ban
dugc chung thuc chix
ky/diém chi
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ngudi yéu cau ching thuc ky/diém
chi trudc mat va thyc hién ching
thuc nhu sau:

Ghi day du 16i chting chtng thuc
chit ky theo miu quy dinh phia
dudi chit ky duge chirng thuc hoac
trang lién sau cua trang gidy to, vin
ban c6 chit ky dugc chung thyc;
néu hd so tiép nhan tai B¢ phdn
M¢t civa thi ngudi tiép nhan ho so
ky vao dudi 16i chiing theo mau.
Nguoi ching thyc hoac nguoi dugce
uy quyén ky ching thuc chit ky
thuc hién ky/ky s6, ghi rd ho tén
Chuyén bd phan vin thu

05 gio

B4

Bo phan vin thu: phat hanh ban gidy
hodc ban dién tir (khi da diéu kién),
chuyén dén B¢ phdan Mot cua dé tra
két qua cho ngudi yéu cau, chuyén
dén cong chirc tham muu dé ghi vao
s6 chung thue va luu hd so.

Cong chuc lam
cong tac van thu
Cong chtrc lam
cong tac tu phap -
ho tich
Cong chtic Bo
phdn Mot cura

01 giov

Gidy t0, vin ban
dugc ching thuc chir
ky/diém chi Ban
gidy/ban dién tix

B5

Thu phi, tra két qua cho cong dan

Cong chuc
Bo phan Mot cira

Trong gid
hanh chinh

Gidy to, vin ban
dugc ching thuc
chir ky/diém chi:
Ban gidy/ban dién tir

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Vian phong Chinh phu

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

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

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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4. Quy trinh: Ching thwe chir ky nguoi dich ma nguwoi dich la cong tac vién dich

thuat ciia Uy ban nhén din cip x4, t6 chirc hanh nghé cong ching (2.000992)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va céach thic thuc hién TTHC ching thyc chit ky nguoi
dich ma nguoi dich 1a cong tac vién dich thudt cia UBND cép Xa.

2 | Pham vi
- Ap dung dbi voi ca nhan thyc hién TTHC ching thue chit ky ngudi dich 13 cong tac vién
dich thuat cuia UBND cép Xa.
- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cép xa, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong,
Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c6 tham quyén
(sau ddy goi chung la Bo phan Mot cia) va cong chirc B phdn Mot cua, cong chirc,
nguoi lao dong duoc b tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu
trach nhi¢m thuc hién Quy trinh nay.

3 | N6i dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh so 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sia doi, bo sung mot so diéu cua Nghi
dinh so 23/2015/ND-CP vé cap ban sao_tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh,
chimg thuc chiv ky va chirng thuc hop dong, giao dich, duoc sua doi, bo sung boi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP; o ,
4. Nghi dinh so 18/2026/NP-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu swa doi, bo sung mot so
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham vi
quan ly cua Bo Tu phap,

5. Thong tw s6 01/2020/TT-BTP ctia B Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sO dicu cua Nghi dinh §6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tur ban chinh, ching thuc
chir ky va chung thuc hop dong, giao dich; ’

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua B Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va st dung phi ching thyc;

7. Quyet dinh 3152/QD-BTP cua B Tu phap ngay 31/10/2025 cua B Tuw phdp vé viéc
céng bé thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung, thi tuc hanh chinh bi bdi bé trong linh
viee chirng thye thuoc pham vi quan Iy cua Bo Tw phap,

8. Nghi quyét sé 77/2025/NO-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Néi quy
dinh noi dung chi, mirc chi khuyén khich t6 chirc, cd nhdn thuc hién dich vu cong tryc
tuyén doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quan Iy ciia Uy ban nhdn dan thanh
phé Ha Néi;

9. Quyét dinh sé 111/QD-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
céng vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh dwoc siva déi, b sung va bdi bé trong
linh viee chieng thiee thudce tham quyén giai quyét ciia cdp xa.
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3.2

Ban Ban

Thanh phén hd so )
chinh sao

Ban dich va gidy to, vin ban can dich. X

Céc gidy to phuc vu viée chimg thuc chit ky nguoi dich. X

3.3.

Diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh

Gidy to, van ban khong duogc dich dé ching thyc chit ky nguoi dich:

+ Gidy to, van ban da bi tay xoa, stra chita; thém, b6t ndi dung khong
hop 1¢€.

+ Giéy to, van ban bi hu hong, cii nat khong xac dinh dugc ndi dung.

+ Gidy t0, vian ban dong ddu mat ciia co quan, to chic c6 thim quyén
hoic khong dong ddu mat nhung ghi rd khong duoc dich.

+ Gidy t0, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cta Nghj
dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, van ban do co quan, t6 chirc c¢6 tham quyén cia nudc ngoai
cip, cong ching hodc chimg nhin chua duoc hop phap hoa lanh su
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 ctia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP,
trir gidy ho chiéu, thé cin cude, thé cu tra, gidy phép lai xe, bang tot
nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bang t6t nghiép, chimg chi.

3.4

S6 lwong hd so: Khong quy dinh

35

Thoi gian xir ly

Thoi han thuc hién yéu cau ching thuc 14 ngay trong ngay co quan, to chire tiép nhan yéu
cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid hodc co thé kéo
dai hon theo thoa thuan bang vin ban vdi nguoi yéu cau ching thuc. Truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi nguoi
tiép nhan hod so phai c6 phiéu hen ghi 1d thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu
cau chung thuc.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao ciia cAp c6 tham quyén).

3.7

Phi

- 10.000 ddng/trudng hop.
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu méu/
Keét qua

B1

Trung tam Phuc vu hanh chinh céng,
Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo thong béo cua cip
c6 tham quyén)

Ca nhan

Trong gid
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

- Cong chuc BO phan Mdt ctra thuc
hién kiém tra gidy t& do ngudi yéu cau
ching thyc xuat trinh, néu thiy du
gidy to theo quy dinh va gidy to, van
ban dugc dich khong thudc cac truong
hop gidy to, van ban khong duge dich
dé chung thuc chir ky ngudi dich thi
thuc hién tiép nhan ho so; nhap vao hé¢
thong thong tin giai quyét TTHC.

- Cong chuc BO phan Mot ctra thuc
hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé thong thong tin,
co so dir liéu) va ky sb vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc hanh chinh da
dugc s6 hoa theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén cong chic 1am
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cAp xi, Chanh Vin phong HDND —
UBND cap x4 dé theo ddi.

Cong chirc B9
phdn Mot cua

02 giov

-S6 theo d&i hd
SO
- Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két qua

B3

- Thuc hién kiém tra gidy to do ngudi
yéu cau chtng thue xuét trinh;

- Déi chiéu chit ky ctua nguoi dich trén
ban dich véi chit ky mau truéc khi
thuc hién ching thuc; truong hop nghi
ngd chit ky trén ban dich s véi chir
ky mau thi yéu ciu ngudi dich ky
trudc mat;

- Ghi day du 16i chimg chung thuc
chit ky nguoi dich theo mau quy dinh;
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cép

Cong chuc lam
cong tac Tu
phap - Ho tich,

03 gid

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho
SO.

- Phiéu yéu
cdu  bo sung,
hoan thién hd
SO.

- Phiéu tir chdi
tiép nhan giai
quyét ho so.
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xd hodc cong chic dugc uy quyén
chung thuc.
B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén cdp | cap xa hoidc cong 01 eis
) 1 )
xa hoac cong chic dugc uy quyén | chirc dugc uy 8 Ho so
chimg thuc ky/ky sb ghi rd ho tén quyén
chuyén dén bo phan vin thu
B5 | BO phdn van thu: phat hanh ban gidy va | Céng chirc lam Gidy to, van
ban dién tu, chuyén dén B¢ phdan Mot cong tac van ban duoc
cira dé tra két qua cho ngudi yéu cau, | thu; Cong chirc o chung thuc
R ah A , 2 . \ N , 01 gio < 1o .
chuyén dén cong chirc tham muu d€ ghi | lam cong tac tu chit ky nguoi
vao sb churng thuc va luu hd so. phép - ho tich; dich.
Cong chuc Bg
phan Mot ciea
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, vin
) , .. | ban duoc
Cong chure Trong gio ,
o o . ’ ching thuc
Bo phan Mot cira | hanh chinh o ..
chit ky nguoi
dich.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Vian phong Chinh phi.

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

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B6 Tu phép.

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025.
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5. Quy trinh: Ching thuc chir ky nguoi dich ma ngwoi dich khong phai la cong tac

vién dich thuat ciia Uy ban nhan dén cip xa. (2.001008)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh tu va céach thic thuc hién TTHC ching thuc chit ky nguoi
dich ma ngudi dich khong phai 1a cong tac vién dich thuat cia UBND cép xa

Pham vi

- Ap dung d6i v6i ca nhan thyc hién TTHC ching thuc chit ky ngudi dich ma ngudi dich
khong phai 1a cong tac vién dich thuit cia UBND cap xa

- UBND cép x4, Vin phong HDND-UBND cép xa, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c6 tham quyén
(sau ddy goi chung la Bo phan Mot cira) va cong chirc B phan Mot cua, cong chirc,
nguoi lao dong duoc b tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu
trach nhi¢m thuc hién Quy trinh nay.

NOi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phuwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh so 280/2025/ND-CP cua Chinh phu swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi
dinh so 23/2015/ND-CP vé cdp ban sao ti s6 goc, chimg thyc ban sao tir ban chinh,
chitng thyc chir ky va chimg thuc hop dong, giao dich, duoc sita doi, bo sung boi Nghi
dinh so 07/2025/ND-CP; o ,
4. Nghi dinh so 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu swa doi, bo sung mot so
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham vi
quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cua B§ Tu phap quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh
mot sO di€u cua Nghi dinh §6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tur ban chinh, chung thuc
chir ky va ching thuc hop dong, giao dich; ’

6. Thong tu s0 226/2016/TT-BTC cua B Tai chinh quy dinh muc thu, ché dé thu, nop,
quan ly va st dung phi ching thyc;

7. Quyet dinh 3152/QD-BTP cua By Tw phap ngay 31/10/2025 cua Bo Tu phap vé viéc
céng bé thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung, thii tuc hanh chinh bi bdi bé trong linh
viee chirng thyee thuoc pham vi quan Iy cua Bo Tw phap,

8. Nghi quyét sé 77/2025/NO-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Néi quy
dinh noi dung chi, mirc chi khuyén khich t6 chirc, cd nhdn thuc hién dich vu cong tryc
tuyén doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quan Iy cia Uy ban nhdn dan thanh
phé Ha Néi;

9. Quyét dinh sé 111/QD-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh
céng vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh dwoc siva déi, b sung va bdi bé trong
linh viee chieng thiee thudce tham quyén giai quyét ciia cdp xa.
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3.2

Thanh phén hd so

Ban
chinh

Ban

sao

Bdn chinh hodc ban sao c6 chitng thwce Gidy chirng minh nhédn déan/Thé
can cwée cong dan/Thé can cudc/Gidy chimg nhdn can cudc/Ho
chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy to c6 gid tri di lai quoc té con gid tri
sw dung hogc Can cuoc dién tu,

Ban chinh hoic ban sao tir s6 gbc, ban sao c6 ching thyc bang cir nhan
(dai hoc) ngoai ngit trd 16n vé thir tiéng nude ngoai can dich hoic bang
t6t nghiép dai hoc tro 1én ddi vé6i thtr tiéng nude ngoai can dich; trir
truong hop dich nhimg ngén ngir khong pho bién ma ngudi dich khong
¢ bang cir nhan ngoai ngir, bang tot nghiép dai hoc nhung théng thao
ngodn ngit can dich thi phai ndp ban cam két vé viéc thong thao ngdn
nglr do va chiu trach nhiém vé nodi dung ban dich;

Ban dich dinh kém giéy to, van ban can dich.

3.3.

Diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

* Uy ban nhan dan cép x4 chi chung thyc chit ky nguoi dich khong
phai 1a cong tac vién khi nguoi d6 ti dich gidy to, vin ban ctia minh.

* Gidy t0, van ban khong duoc dich dé ching thuc chit ky nguoi dich:
+ Giéy td, van ban da bi téy x0a, sua chira; thém, bdt ndi dung khong
hop 1€.

+ Giéy to, van ban bi hu hong, cii nat khong xac dinh dugc ndi dung.

+ Gidy t0, vin ban dong ddu mat ciia co quan, to chic c6 thim quyén
hoic khong dong ddu mét nhung ghi rd khong duoc dich.

+ Gidy t0, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cta Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, van ban do co quan, t6 chirc ¢ thim quyén ciia nudc ngoai
cip, cong ching hodc chimg nhin chua duoc hop phap hoa lanh su
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 cia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP,
trir gidy ho chiéu, thé cin cudc, thé thuong tra, thé cu tra, gidy phép lai
xe, bang tt nghiép, ching chi va bang diém kém theo bang tot nghiép,
ching chi.

33

S6 lwgng hd so: Khong quy dinh

3.4

Thoi gian xur ly

Thoi han thyc hién yéu cau chimg thuc 1 ngay trong ngdy co quan, to chirc tiép nhan yéu
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cau hodc trong ngay lam vi¢c ti€p theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid hoac co6 thé kéo

dai hon theo thoa thuin bang vin ban v&i nguoi yéu cau ching thuc. Trudng hop tra két

qua trong ngay 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi

tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi 1d thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu

cau chimg thuyc.

35

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng, Dia diém tiép nhn va tra két qua giai quyét TTHC

(Theo thong bao ctia cp c6 thim quyén).

3.6

Phi

- 10.000 dong/trudng hop;

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Keét qua

Bl

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong,
Dia diém tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC (Theo théng béo cia cp
c6 tham quyén).

Ca nhan

Trong gio
hanh chinh

Theo Muc 3.2

B2

Cong chuc BO phan Mot ctra thuc
hién kiém tra gidy t& do nguoi yéu cau
ching thyc xuat trinh, néu thiy du
gidy to theo quy dinh va gidy to, vin
ban dugc dich khong thude cac truong
hop gidy to, van ban khong duge dich
dé chung thuc chir ky ngudi dich thi
yéu cau nguoi dich ky trudc mat va
tiép nhan hd so; nhdp vao h¢ théng
thong tin giai quyét TTHC.

- Cong chuc BO phan Mot ctra thuc
hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai lidu dién tir trén hé thong thong tin,
co so dir lidu) va ky s6 vao tai liéu, ho
so giai quyét thu tyc hanh chinh da
dugc sb hoa theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén cong chirc lam

Cong churc Bo
phdn Mot cua

02 gid

-S6 theo ddi hd
SO
- Phiéu tiép
nhéan hé so va
hen tra két qua
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cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
d6ng thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cp xa, Chanh Van phong HDND —
UBND cap x4 dé theo dbi.

B3

- Thuc hién kiém tra gidy to do ngudi
yéu cau chtng thue xuét trinh;

- Ghi day du 16i chimg chung thuc
chit ky nguoi dich theo mau quy dinh;
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap

Cong chirc [am

- Phiéu kiém

soat qua trinh

giai quyét hd
SO.

- Phiéu yéu

xél hoic cong chirc duoc uy quyén cong tac Tur 03 gio chu b sung,
chimg thuc. phap - Ho tich, hoan thién hd
SO.
- Phiéu tir chdi
tiép nhan giai
quyét ho so.
B4 Lanh dao UBND
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén caflp cap xa hodc cong 01 gic ‘
xa hoac cong chic dugc uy quyén | chirc dugc uy H6 so
chimg thuc ky/ky sb ghi rd ho tén quyén
chuyén dén bo phan vin thu
B5 | BO phdn van thu: phat hanh ban gidy va | Céng chirc 1am Gidy to, van
ban dién tir, chuyén dén B phdan Mot cong tac van ban duoc
cua (?é trf"l két qua cho ngudi yéu ocﬁu, thu; Cong chuc 01 gic ching thuc
chuyén dén cong chirc tham muu dé ghi | 1am cong tac tu chr ky nguoi
vao sb chung thuc va luu hd so. phép - ho tich; dich.
Cong chtic Bo
phan Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Gidy to, vin
. , .. | ban duoc
Cong chuc Trong gid ,

B6 phin Mt ciia | hanh chinh | 108 thue
chit ky nguoi
dich.

4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ctia Vin phong Chinh phii
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Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cta Chinh phu.

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

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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6. Quy trinh: Thi tuc ching thwe giao dich lién quan dén tai san 13 déng

san, quyén st dung dit va nha & (2.001035)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thic thuc hién TTHC Chung thuc giao dich lién
quan dén tai san 1a dong san, quyén st dung dat va nha 6.

2 | Pham vi
- Ap dung ddi véi to chure, ca nhan thuc hién TTHC chirng thyc giao dich lién quan dén
tai san 1a dong san, quyén st dung dat va nha 6.
- Ap dung ddi v6i Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢éng, Pia diém tiép nhdan va tra két
qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c6 tham quyén (sau ddy goi chung la Bé
phdan Mot cura) va cong chic B phan Mot ctra, cong chure, nguodi lao dong duoc b tri
tham gia tiép nhan, giai quyét, tra két qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh so 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bo sung mot so diéu cua Nghi
dinh so 23/2015/ND-CP vé cap ban sao ti so goc, chimg thuc ban sao tiw ban chinh,
chimg thuc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich, dwoc sira doi, bo sung boi Nghi
dinh so 07/2025/ND-CP; o ,
4. Nghi dinh so 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu swa doi, b6 sung mot so
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia BO Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tur ban chinh, chimg thuc
chir ky va ching thuc hop dong, giao dich; ’

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ctua B§ Tai chinh quy dinh murc thu, ché do thu, nop,
quan ly va st dung phi ching thyc; .

7. Quyét dinh 3152/QD-BTP cua Bo Tuw phap ngay 31/10/2025 cua Bo Tu phdp vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh dwoc swa doi, bo sung, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tw phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NO-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Néi
quy dinh ngi dung chi, muc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thuc hién dich vu cong
triec tuyén doi voi cdc thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y ciia Uy ban nhdn ddn
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh s6 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira déi, bo sung va bai
b6 trong linh viee chitng thuwc thudce tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.
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3.2

Thanh phin hb so Ban chinh | Ban sao

Du thao giao dich X

Can cudc dién tir; ban chinh hoac ban sao cua Thé can cudc X X
cong dan hodc The cancude hodc Gidy chung nhan can cudc
hodac HO chleu hodc gidy to xuat nhap canh hoic glay to co gia
tri di lai qudc té con gia tri st dung va ndp 01 bd hd so yéu cau
chirng thuc.

Ban chinh hodc ban sao c6 chung thuc hodc ban sao dién t
dugce chung thuc tir ban chinh cia gidy chimg nhan quyén so
hiru, quyén sit dung hodc gidy to thay thé duoc phap luat quy
dinh dbi v0i tai san ma phap lut quy dinh phai dang ky quyén
so hitu, quyén sir dung trong trudng hop giao dich lién quan dén X X
tai san do; trir truong hop nguoi 1ap di chac dang bi cai chét de
doa dén tinh mang. Trudng hop ndp ho so tryc tiép, ngudi yéu
cau chtng thyuc c6 thé ndp ban sao kém xuét trinh ban chinh dé
doi chiéu.

33

S6 lwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

Khong quéa 02 (hai) ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so yéu cau ching thyuc hodc c¢6
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao ctia cap ¢ tham quyén)

3.6

Phi:

- 50.000 ddng/hop dong, giao dich;

- H6 tro 100% mtic phi, 1¢ phi ddi v&i cac thu tuc hanh chinh ¢6 muc thu do B Tai
chinh quy dinh khi td chirc, ca nhan thuc hién dich vu cong tryc tuyén (khong bao gém
phi tham dinh ho so).

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

X . o n e . Biéu miu/
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian P .
Két qua
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Bl

Nop hd so tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong, Pia diém tiép
nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo thong béo cua cap
c6 thim quyén) Viéc chimg thuc
céc giao dich lién quan dén quyén
cua nguodi st dung dat duoc thuc
hién tai Uy ban nhan dan cip xa
noi c6 dat. Viéc chiing thuc cac
giao dich lién quan dén nha &
duoc thuc hién tai UBND cép xa
noi co nha.

C4 nhan/Td churc

Trong gid hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

Cong chic BS phdn Mot cira kiém
tra gidy to trong hd so yéu cau
chung thyec:

-Truong hop ho so day du, hop 18,
thi tiép nhan hd so; nhap vao hé
thdng thong tin giai quyét TTHC,
ky vao tung trang cua giao dich va
ky vao dudi 16i chimg theo mau
quy dinh; cac bén tham gia hop
dong, giao dich phai ky trudc mit
ngudi tiép nhan hd so. Truong hop
ngudi c6 tham quyén giao két giao
dich cua cac t6 chuc tin dung,
doanh nghi¢p da dang ky chir ky
mau tai co quan thyc hién chung
thuc thi c6 thé ky trudc vao giao
dich; nguoi tiép nhéan ho so tai Bé
phdn Mot cira phai ddi chiéu chir
ky cua ho trong giao dich voi chir
ky mau truée khi thyc hién chimg
thuc, néu nghi ngd chir ky trong
hop ddng khac véi chit ky miu thi
yéu cau ngudi d6 ky trude mit.

- Cong chuc BO phan Mot cua
thuc hién sé hoa (sao chup,
chuyén thanh tai li€u dién tir trén

Cong chuc
Bo phan Mot cua

04 gio

Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két

qua
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hé thdng thong tin, co so dit licu)
va ky s0 vao tai liéu, hd so giai
quyét tha tuc hanh chinh da duoc
s6 héa theo quy dinh.

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

- Chuyén hd so dén cong chirc
lam cong tac tu phap - ho tich dé
xtt 1y, dong thoi chuyén dén lanh
dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND-UBND cap xi dé
theo doi.

- Nguoi thuc hién ching thuc
kiém tra ho so, néu day du, ghi 1oi
ching tuong ung vdéi tung loai
giao dich theo mau

Lanh dao UBND

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho
SO

- Phiéu yéu

- Truong hop hd so chua da diéu | cap xi, Cong chirc 06 gio cau bo sung,
B3 | kién giai quyét, cong chirc huéng | l1am cong tac Tu hoan thién ho
dan cong dan bo sung, hoan thién | phap - Ho tich, SO .
ho so. ) ;.Phl;eu :ru’
ch6i ti€p nhan
gidi quyéet ho
SO
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cdp xd hodc coéng chic duoc uy | cip xa hodc cong 03 gio N
A . Y ST , ) Ho so
quyén ching thuc ky/ky so6 ghi rd churc dugc uy
ho tén chuyén dén bo phan vin thu quyén
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban | Cong chuc lam
giéy va ban dién liqu, chuyén dén B cong tac van thu; 01 gio Giao dich
phan Mot crua dé tra két qua cho | Cong chiic lam dugc ching
ngudi yéu ciu, chuyén dén cong | cong tac tu phap - thuc

chuc tham muu dé ghi vao so

hd tich; Cong
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chung thyuc va luvu hd so. chirc Bo phdn
Mot cira
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan ) Giao dich
4P au 8 Cong chuc Trong gid hanh ;
e aga, , dugc chung
Bo phan Mot cira chinh
thuc

Biéu mau

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

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

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

Biéu mAu theo Thong tw 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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7. Quy trinh: Chirng thuc Di chic (2.001019)

Muc dich

Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thirc thyc hién TTHC Chung thuc di chuc

Pham vi

- Ap dung di voi t6 chirc/ca nhan thyc hién TTHC ching thyc di chiic

- UBND ciap xa, Van phong HDND-UBND cap xa, Trung tam Phuc vu hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo cia cdp cé tham
quyén (sau ddy goi chung la Bo phdn Mot cua) va cong chirc BO phan Mot ctra, cong
chtrc, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

NOi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

2. 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 d@)ng, giao dich;

3. Nghi dinh s6 280/2025/NP-CP ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi
dinh $6 23/2015/ND-CP vé cdp bdn sao tir s6 goc, chitng thuc ban sao tir ban chinh,
chitng thuwce chit ky va chitng thue hop dong, giao dich, dwoc sita doi, bé sung boi Nghi
dinh 56 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mot s6
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

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

6. Thong tu sb 226/2016/TT-BTC cta Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché d6 thu, ndp,
quan ly va st dung phi ching thyc;

7. Quyet dinh 3152/QD-BTP cua By Tw phdp ngay 31/10/2025 cua Bo Tuw phdp vé viéc
céng bo thi tuc hanh chinh dwoc sira d6i, b6 sung, thi tuc hanh chinh bi bdi bé trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tw phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NQ-HPND ngay 27/11/2025 ciia HDND thanh phé Ha Noi
quy dinh noi dung chi, mirc chi khuyén khich t6 chire, ca nhén thuc hién dich vu cong
trec tuyén doi voi cdce thi tuc hanh chinh thude pham vi qudn 1y cia Uy ban nhdn dan
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh sé 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira déi, bo sung va bai
b6 trong linh viee chitng thuc thudc tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.

3.2

Thanh phin ho so Ban chinh | Ban sao

Du thao di chuc. X
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Can cudc dién tu; ban chinh hoac ban sao cua Thé can X X
cude cong dan hodc Thé cancude hodc Gidy chimg nhan
can cudc hodc HO chiéu hodc giéy to xuét nhap canh
hodc gidy to c¢6 gia tri di lai quéc té con gia tri str dung
va nop 01 bd hd so yéu cu chimg thuyec.

Ban chinh hodc ban sao c6 ching thyc hodc ban sao X X
dien tw dwoc ching thuc tie ban chinh cua gidy chimg
nhdn quyén sé hitu, quyén sir dung hodc gidy to thay thé
dwoc phdp ludt quy dinh doi véi tai san ma phdp ludt
quy dinh phdi dang ky quyén s¢ hitu, quyén sir dung
trong trueong hop giao dich lién quan dén tai san do; trir
trwong hop nguoi ldp di chiic dang bi cdi chét de doa
dén tinh mang. Truong hop nép hé so truc tiép, nguoi
yéu cau chitng thwe c6 thé ndp ban sao kém xudt trinh
bdn chinh d@é doi chiéu.

3.3. | S6 lwong hd so
01 bo
3.4 | Thoi gian xur ly
Khong qua 02 (hai) ngdy lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau ching thuc hodc c6
thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vian ban véi ngudi yéu cau chung thyuc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
- Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bao ciia cap c6 tham quyén)
3.6 | Phi
- 50.000 d6ng/di chic;
- H6 tro 100% mtc phi, 1€ phi ddi vé&i cac thu tuc hanh chinh ¢ muc thu do Bo Tai
chinh quy dinh khi t6 chirc, c4 nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén (khong bao gom
phi tham dinh ho so)
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. i n . Biéu miu/
TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian

Két qua




973

Bl

Nop hd so tryc tiép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, Dia
diém tiép nhdn va tra két qua gidi
quyét TTHC (Theo théng bdo ciia
cdp c6 tham quyén)

Cé nhan/T chirc

Trong gid
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

- Cong chuc BO phan Mot cua
thuc hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so
yéu cau chung thuc, néu day du,
tai thoi diém ching thuc ngudi
lap di chuc tu nguyén, minh man
va nhan thic, lam cha duoc hanh
vi cua minh thi thuc hién tiép
nhan va ky vao tung trang cua di
chuc va ky vao dudi 101 chung
theo quy dinh; nhap vao hé thong
thong tin giai quyét TTHC.

+ Yéu cau ngudi 1ap di chic phai
ky hodc diém chi truéc mit ngudi
tiép nhan ho so.

- Cong chuc BO phan Mot cua
thuc hién sb hoa (sao chuyp,
chuyén thanh tai liéu dién tir trén
hé théng thong tin, co s dit licu)
va ky s0 vao tai liéu, hd so giai
quyét tha tuc hanh chinh da duoc
sd héa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chwa day du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho nguodi
yéu cu bo sung, hoan thi¢n hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can
bd sung dé ngudi co yéu ciu bd
sung, hoan thién. Sau khi hd so
duoc bd sung, thuc hién lai budc
trén.

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

Cong chirc Bo
phdan Mot ciea

04 gioy

-S6 theo d&i hd
SO
- Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két qua
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dao UBND cdp x3, Chanh Vin
phong HDND — UBND cép xa dé
theo doi.

- Thuc hién kiém tra hd so, néu
day du, ghi 16i ching theo mau

- Truong hop hd so chua di diéu
kién giai quyét, cong chirc hudng

Cong chuc lam

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
Ny
- Phiéu yéu

dan cong dan bo sung, hoan thién cong tac Tu phap 04 g1 cau bd sung,
B3 | ho so. - Ho tich, hoan thién ho
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén 0
A o1 s A , , - Phiéu tr choi
cap xa hodc cong chuc dugc uy Y A n
R ) iép nhan giai
quyén chung thuc quyét ho so
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan | Lanh dao UBND
cap xd hodc cong chic duoc uy | cép xa hodc cong 02 gio N
A , Y ST , , Ho so
quyén ching thuc ky/ky s6 ghi ro chirc duoc uy
ho tén chuyén dén bd phan van thu quyén
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban | Cong chuc lam
gidy va ban dién tir, chuyén dén B | cong tac vin thu;
phdn Mot cira @& tra két qua cho | Cong chic 1am N o
oy PO o ) 01 gio Di chic duoc
nguoi yéu cau, chuyén dén cong | cong tac tu phap - ,
. 2 4. . 2 . . ching thuc
chic tham muu dé ghi vao so hé tich; Cong
chung thuc va luu ho so. chure Bo phan
Mot cura
Thu phi, tra két qua cho céng dan ) Di chic duoc
P q 8 Cong chuc Trong gid , )
B6 o L . . chirng thuc
Bo phan Mot cira hanh chinh
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Van phong Chinh phu

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

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

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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8. Quy trinh: Chirng thue viin ban tir chdi nhin di sén (2.001016)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va cach thirc thuc hién TTHC Ching thuc van ban tu
chdi nhan di san

2 | Pham vi
- Ap dung dbi voi ca nhan, t6 chirc dé nghi ching thyc vin ban tir chdi nhan di san
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap x3, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp ¢é tham
quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) va cong chitc BO phan Mot cira, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

3 | N6i dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sira doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir s6 goc, ching thyc ban sao tw ban chinh,
ching thuc chit ky va chieng thuc hop dong, giao dich, dwoc sita doi, bo sung boi Nghi
dinh so 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, bé sung mét sé
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s0 01/2020/TT-BTP ciia B Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 di€u cua Nghi dinh §6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, chung thyc
chit ky va chung thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muec thu, ché do thu, ndp,
quan ly va str dung phi chirng thyec;

7. Quyét dinh 3152/0D-BTP cua B Tw phap ngay 31/10/2025 cua Bo Tw phap vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh dvwoc swa doi, bo sung, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bé Tu phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NQ-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phoé Ha Ngi
quy dinh ngi dung chi, muc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thuc hién dich vu cong
trec tuyén doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quan 1y cia Uy ban nhdn dén
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh sé 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 cia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sia déi, bo sung va bai

b6 trong linh viee chitng thuc thude tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.




976

3.2

\ A A Ban Ban
Thanh phan ho so ,
chinh sao

Du th&o van ban thoa tir chdi nhéan di san X

Ban chinh hodc ban sao co chung thuc hodc ban sao dién tur X X
dwoc chitng thiee tir ban chinh cia gidy chimg nhdn quyén sé
hitu, quyén st dung hodc gidy to thay thé dwoc phdp luat quy
dinh doi voi tai san ma phdp ludt quy dinh phai dang ky quyén so
hitu, quyén sir dung trong truong hop van ban tir choi nhdn di
san lién quan dén tai san do. T ruong hop nop ho SO truc tiép,
nguoi yéu cau chirng thuc c6 thé ndp bdn sao kém xudt trinh ban
chinh d@é doi chiéu.

Nguoi yéu cau ching thue xudt trinh ban chinh hodc ban sao c6 X X
chimg thiee Gidy chitng minh nhdn ddan/Thé can cuéc cong
dan/Thé can cudc/Gidy chirng nhdn can cwdc/HY chiéu/gidy to
xudt nhdp canh/gidy to c6 gia tri di lai quéc té con gid tri svr
dung hoac Can cudc dién tr va ndp 01 (mot) bd hd so yéu cau
chung thuec.

33

S6 lwong ho so

01bo

3.4

Thoi gian xwr ly

Khéng qué 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau ching thyc hoic co
thé kéo dai hon theo théa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi 16 thdi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

- Trung tdim Phyc vu hanh chinh coéng, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bao ciia cap c6 thim quyén)

3.6

Phi

- 50.000 ddng/vin ban;

- H6 tro 100% mtc phi, 1€ phi ddi v&i cac thu tuc hanh chinh ¢6 mirc thu do Bo Tai
chinh quy dinh khi td chire, c4 nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén (khong bao gém
phi tham dinh hé so).

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Bi€éu mau/
Keét qua

Bl

Nop hd so truc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém
tiép nhdn va tra két qua gidi quyét
TTHC (Theo théng bdo cia cdp cé
tham quyén)

Cé& nhan/T6 chirc

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.2

B2

- Cong chic B phan Mdt ctra thuc
hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau ching thuc, néu déy du, tai
thoi diém chung thuc nguoi tir
chéi nhan di san tu nguyén, minh
man va nhan thic, 1am chu duoc
hanh vi cua minh thi thuc hién tiép
nhan va ky vao tirng trang ctua van
ban tir chdéi va ky vao dudi 10i
chirg theo miu quy dinh; nhap vao
hé thong thong tin giai quyét
TTHC.

+ Yéu cau ngudi tir chdi nhan di
san phai ky hodc diém chi trudc
mit ngudi tiép nhan ho so.

- Cong chic Bo phan Mdt ctra thuc
hién s6 hoa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé théng
thong tin, co s& dir liéu) va ky sd
vao tai liéu, ho so giai quyét thu tuc
hanh chinh da duoc sb hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bio cho nguoi
yéu cau bod sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bod
sung dé nguoi cd yéu cau bo sung,
hoan thién. Sau khi ho so duge bo
sung, thyc hién lai budc trén.

- Chuyén hd so dén cong chirc lam

Cong chirc Bo
phdn Mot cua

04 gio

-S6 theo ddi hd
SO
- Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két qua
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cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HDPND-UBND cip x3 dé theo dai.

- Thuc hién kiém tra hd so, néu déy
du, ghi 1061 chimg theo mau.

- Truong hop hd so chua du diéu
kién giai quyét, cong chirc hudng

Cong chirc [am

- Phiéu kiém
soat quad trinh
giai quyét ho so

- Phiéu yéu cau

dan cong dan bd sung, hoan thién | cong tac Tu phap 04 gio b6 sung,  hoan
B3 | hd so. - Ho tich, thién hd so
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan déan - Phiéu tir chéi
cdp x4 hodc cong chirc dugc uy tiép nhan giai
quyén chimg thyec. quyét ho so
B4 Lanh dao UBND
ljrinh Lanh dao Uy ban nhan déan | cip xa hoic cong 01 gio ‘
cap xa hoac cong chic dugc uy chuc duoc uy HO so
quyén chung thyc ky/ky s ghi rd ho quyén
tén chuyén dén bo phan vin thu.
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chuac lam
va ban dién tr, chuyén dén Bé phdn | cong tac van thu;
Mot ?Li’a dé tfé k’ét qua cho nguoi | Cong chic 1am 01 gio Vin ban tir chbi
yéu cau, chuyén dén cong chirc tham | cong tac tu phap - nhan di san
muu dé ghi vao ) chung thuc va luu | ho  tich; Cong dugc chirng thuc
ho so. chitc Bé phdan Mot
cua
Thu phi, tra két qua cho cong dan . , . .. | Vian ban tir chéi
B6 Coilg Achu’oc Bo "ljrong g10 nhan  di  san
phdn Mot cua hanh chinh )
dugc chirng thuc
4 | Biéu miu

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

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP cuia Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B6 Tu phap

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




979

9. Quy trinh: Chirng thuc viin ban phan chia di sin ma di san 1a dong sin, quyén sir

dung dit, nha & (2.001406)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thic Ching thuc van ban thoa thudn phan chia
di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dat, nha o.

2 | Pham vi
- Ap dung d6i véi ca nhan, t6 chirc thyc hién TTHC Ching thuc van ban thoéa thuan
phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén sir dung dét, nha &.
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap x3, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp ¢é tham
quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) va cong chitc BO phan Mot cira, cong
chtrc, 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

3 | N¢i dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ctia Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc

chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

3. Nghi dinh s6 280/2025/NB-CP ciia Chinh phii sita d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi

dinh s6 23/2015/ND-CP vé cdp ban sao tir sé goc, chimg thiee ban sao tiv ban chinh,

chitng thuwce chit ky va chirng thuc hop dong, giao dich, dwoc sira doi, b6 sung béi Nghi

dinh 56 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé

Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham

vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B6 Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh

mot sé didu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc

chit ky va chung thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh murc thu, ché do thu, ndp,
quan ly va st dung phi ching thyc;

7. Quyet dinh 3152/0D-BTP cua B Tw phap ngay 31/10/2025 cua B Tw phdp vé viéc

céng bo thii tuc hanh chinh dwoc sika doi, bo sung, thii tuc hanh chinh bi bdi bo trong

linh viee chung thuc thuéc pham vi quan ly cua Bé Tw phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NO-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh pho Ha Ngi

quy dinh noi dung chi, murc chi khuyén khich t6 chire, cd nhdn thuc hién dich vu cong

truee tuyén doi véi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quéan 1y ciia Uy ban nhdn dén

thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh sé 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 cia Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sia déi, bo sung va bai

b6 trong linh viee chitng thuc thude tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.
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3.2

. A 1A Ban Ban
Thanh phan ho so ,
chinh sao

Dy thdo van ban phan chia di san X

Ban chinh hogc ban sao co chung thuc hodc ban sao dién tu duwoc
chitng thie tiv ban chinh ciia gidy chitng nhdn quyén sé hiru, X X
quyén sir dung hodc gidy to thay thé dwoc phdp ludt quy dinh doi
Voi tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén sé hiu,
quyén sir dung trong truong hop van ban phdn chia di san lién
quan dén tai san do. T ‘ruong hop nop ho so' tryc tiép, nguwoi yeu
cau ching thyc c6 thé ngp ban sao kém xudt trinh ban chinh dé
doi chiéu

Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh ban chinh hodc ban sao ¢é chimng
thwe Gidy chimg minh nhdn dan/Thé can cude cong dan/Thé can X X
cw6c/Gidy chitng nhdn can cwéce/Hé chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quéc té con gia tri sw dung hoac Can cuoc dién tir
vandp 01 (mdt) bd ho so yéu cau chirng thyc.

33

S6 lwong ho so

01bo

3.4

Thoi gian xir ly

Khéng qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so yéu cau ching thyc hoic co
thé kéo dai hon theo théa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thyc. Truong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi 16 thdi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao cuia cap co tham quyén)

3.6

Phi

- 50.000 ddéng/vin ban

- H6 tro 100% mtc phi, 1€ phi ddi v&i cac thu tuc hanh chinh ¢6 mire thu do Bo Tai
chinh quy dinh khi td chire, c4 nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén (khong bao gém
phi tham dinh hé so).
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

B1

Nop hd so truc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong, Pia diém
tiép nhdn va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bdo cia cdp cé
tham quyén)

C4& nhan/Td chic

Trong gio
hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

- Cong chirc B phan Mot ctra:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau chung thuc, néu dﬁy du, tai thoi
diém chimg thuc cic bén tham gia
théa thuan phan chia di san tu
nguyén, minh man va nhan thirc, 1am
chi dugc hanh vi cia minh thi tiép
nhan va ky vao tirng trang cia van
ban thoa thuin phan chia di san va
ky vao duéi 16i ching theo mau
quy dinh; nhap vao hé théng thong
tin giai quyét TTHC

+ Yéu cau cic bén tham gia thoa
thudn phan chia di san phai ky
trudc mat ngudi tiép nhan hod so

- Cong chic Bo phan Mdt ctra thuc
hién s6 hoa (sao chup, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé théng
thong tin, co s& dir liéu) va ky sd
vao tai liéu, ho so giai quyét thu tuc
hanh chinh d3 duoc s6 hoa theo quy
dinh.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bio cho nguoi
yéu cau bod sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bod
sung dé nguoi cd yéu cau bo sung,
hoan thién. Sau khi ho so duge bo
sung, thuc hién lai budc trén.

Cong chirc Bo
phdn Mot cua

04 gio

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

két qua
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- Chuyén hd so dén cong chirc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x3, Chanh Vin phong
HDPND-UBND cip x3 dé theo dai.

B3 | - Thyc hién kiém tra hé so, néu day - Phiéu kiém soét
du, ghi 161 ching theo mau qua trinh giai
- Truong hop ho so chua du diéu quyét ho so
kién giai quyét, cong chirc huéng | Cong chirc lam . - Phiéu yéu cau
dan cong dan bd sung, hoan thién cong tac Tu phéap 04 gio b sung, hoan
hd so. - HO tich, thién ho so
- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan - Phiéu tir chdi
cap xd hodc cong chic duoc uy tiép nhan giai
quyén chimg thyuc quyét hd so
B4 Lanh dao UBND
"l:rinh Lanh dao Uy ban nhan dan | cdp xd hodc cong 01 gio ‘
cap xa hodc cong chic dugc uy | chic dugc uy Ho so
quyén chung thuc ky/ky sO ghi 16 ho | quyén
tén chuyén dén bo phan van thu
B5 | BO phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chuac lam . . i
va ban dién tir, chuyen dén B¢ phdn | cong tac vian thu Van  ban  thoa
Mot cua dé tra két qua cho nguoi | Cong chic lam 01 gic thudn phan chia
yéu cal} chuyén Qen cong chirc tham | cong tac tu phap - di san  duoc
muu d€ ghi vao s6 chimg thyc va luu | ho tich chitng thuc.
ho so. Cong chac Bo
phdn Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan A ’ Trong gid Van  ban th(”?a
Cong churc hanh thuan phan chia
B6 phdn Mot cira ] di ~ san  dugc
chinh chung thue.
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Van phong Chinh phu

Biéu mau theo Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP cuia Chinh phil.

Biéu mau theo Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ctia B6 Tu phép

Biéu mau theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025
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10. Quy trinh: Chiing thuc viéc sira dbi, bé sung, hity bé giao dich (2.000913)

1 | Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh ty va cach thac thuc hi¢én TTHC Ching thuc viée sua ddi,
bd sung, huy bo giao dich.

2 | Pham vi
- Ap dung ddi vé6i td chire, ca nhan thuc hién TTHC Chung thyc viéc stra doi, bo sung,
huy bo giao dich.
- UBND ciap xi, Van phong HDND-UBND cép x4, Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng,
Pia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp ¢é tham
quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) va cong chitc BO phan Mot cira, cong
chtrc, ngudi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyc hién Quy trinh nay.

3 | N6i dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh 50 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sita doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi
dinh so 23/2015/ND-CP ve cap ban sao tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh,
chimg thuc chit ky va chimg thwc hop dong, giao dich, dwoc swa doi, bo sung boi Nghi
dinh so 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thudc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tw s6 01/2020/TT-BTP ciia BO Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 di€u cua Nghi dinh §6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, chung thyc
chir ky va chung thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cua Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché do thu, ndp,
quan 1y va str dung phi chirng thuc;

7. Quyet dinh 3152/0D-BTP cua By Tu phap ngay 31/10/2025 cua Bo Tu phap vé viéc
céng bo thii tuc hanh chinh dwoc sika doi, bo sung, thii tuc hanh chinh bi bdi bo trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NQ-HPND ngdy 27/11/2025 ciia HPND thanh phoé Ha Ngi
quy dinh ngi dung chi, muc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thuc hién dich vu cong
trec tuyén doi voi cdc thii tuc hanh chinh thuéc pham vi quan 1y cia Uy ban nhan dan
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh so6 111/QP-TTPVHCC ngay 26/01/2026 cia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sita doi, bo sung va bdi
b6 trong linh viee chitng thuc thudc tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.
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3.2

Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Viéc stra d6i, bo sung, huy bo giao dich da duge chimg thuc chi duoc thyc hién
khi c6 théa thuan bang van ban cia cac bén tham gia giao dich.

33

. A 1A Ban Ban
Thanh phan ho so i
chinh sao

Giao dich da duoc chung thuc, X

Du thdo giao dich sika doi, b6 sung, hiy bé giao dich da dwoc X
chung thuc,

Trong truong hop noi dung sia doi, bo sung, huy bo giao dich co
lién quan dén tai san phai dang ky quyén so hitu, quyén su dung
thi nguoi yéu cau chimg thuc phai nop ban sao gidy to ching | x
minh quyén so hitu, quyén sur dung hodc gidy to thay thé dwoc
phdp ludt quy dinh va xudt trinh ban chinh dé doi chiéu; trir
trwong hop nguwoi Idp di chiic dang bi cdi chét de doa dén tinh
mang;

Nguoi yéu cau chimg thuc xuat trinh bdn chinh hodc ban sao c6 ching X X
thwe Gidy chimg minh nhdin dan/Thé can cuwde céng dan/Thé can
cw6c/Gidy chitng nhan can cwéc/Hj chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quéc té con gia tri s dung hodac Can cuoc dién tie
dé nguoi thuc hién ching thuc kiém tra va ndp 01 (mot) bo hd so.

3.4

S0 lrgng ho so

01 bd

35

Thoi gian xur ly

Thoi han thyc hién yéu cau chung thyc 13 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen
ghi 13 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuc.

3.6

Noi tiép nhan va tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhén va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao ciia cap co tham quyén)

3.7

Phi

- 30.000 ddng/ giao dich;
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- Hd tro 100% mirc phi, 1& phi ddi v6i cac thu tuc hanh chinh ¢6 mic thu do Bo Tai

chinh quy dinh khi td chirc, c4 nhan thuc hién dich vu cong truc tuyén (khong bao gém

phi tham dinh ho so).

3.8

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
Keét qua

Bl

Nop hd so truc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong, Pia diém
tiép nhdn va tra két qua gidi quyét
TTHC (Theo théng bdo cia cdp cé
tham quyén)

C4 nhan/Td chuc

Trong gio
hanh chinh

Theo muc 3.3

B2

- Cong chic Bo phan Mdt ctra thuc
hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu
cau chtng thyuc, néu day du tai thoi
diém chung thyc cic bén tham gia
giao dich ty nguyén, minh man va
nhan thic, lam chi dugc hanh vi
ctia minh thi tiép nhan ho so, va ky
vao tung trang cua giao dich va ky
vao dudi 16i chung theo mau quy
dinh; nhap vao hé thong thong tin
giai quyét TTHC

Truong hop ngudi co tham quyén
giao két giao dich cua cac to chuc
tin dung, doanh nghi¢p da dang ky
chit ky mau tai co quan thyc hién
chtng thuc thi c6 thé ky trude vao
giao dich; cong chiric By phan Mot
cita phai d6i chiéu chir ky cua ho
trong giao dich voi chit ky mau
trudce khi thuc hién ching thuc, néu
nghi ngo chit ky trong giao dich
khac vé6i chit ky mau thi yéu cau
ngudi do6 ky trudc mat.

+ Yéu cau cac bén tham gia giao

Cong chirc Bo
phdn Mot cua

02 gio

-S6 theo ddi hd
SO
- Phiéu tiép
nhén ho so va
hen tra két qua
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dich phai ky trudc mat nguoi tiép
nhén hd so.

- Cong chic Bo phan Mat ctra thyc
hién s6 hoa (sao chuyp, chuyén
thanh tai liéu dién tir trén hé thong
thong tin, co s¢ dir lidu) va ky sd
vao hd so di duge sb hoa.

-Truong hop hd so chua day du,
hop 1€ thi c6 thong bao cho ngudi
yéu cau bod sung, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b
sung dé nguoi cd yéu cau bo 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 - ho tich dé xu 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép x4, Chanh Vin phong
HDPND-UBND cip x3 dé theo dai.

B3 |- Thyc hién kiém tra ho so, néu day - Phiéu kiém
da, ghi 161 ching tuong ung véi soat qua trinh
ting loai giao dich theo mau quy giai quyét hd
dinh. SO.

- Truong hop hd so chua da diéu | Coéng chuc lam o - Phiéu yéu

A . X, A . . A , . 03 gio A LR

kién gidi quyét, cong chuc hudng | cong tac Tu phap cau bo sung,
dan cong dan b6 sung, hoan thién - Ho tich hoan thién ho
ho so. SO.

- Trinh Lanh dao UBND cép xa hoac - Phiéu tir chdi
cong chirc duge uy quyén ching tiép nhan giai
thuc quyét ho so.

B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan| Lanh dao UBND
cap ‘Xﬁ hodc cong chl'rc, dugc uy | cip xa hoic cong 01 gio 1 sor
quyén ching thyuc ky/ky so ghi ro ho chuc duoc uy
tén chuyén dén bo phan van thu quyén

B5 | B phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chirc 1am 01 gios Giao dich dugc

va ban dién tir, chuyén dén Bé phdn
Mét cira @& tra két qua cho nguoi

cong tac van thu
Cong chuc lam

chiig thuc
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yéu cau, chuyén dén cong chirc tham | cong tac tu phap -

muu dé ghi vao s6 ching thuc va luu ho tich
ho so. Cong chirc Bo
phan Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Cong chuc Trong gi¢ | Giao dich duogc

Bo phan Mot cira | hanh chinh | chiing thuc

Biéu mau

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Vian phong Chinh phu.

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

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

Biéu mAu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025.
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11. Quy trinh: Sira 15i sai sét trong giao dich (2.000927)

1 | Muc dich
Quy trinh ndy quy dinh trinh ti va cach thtrc thuc hién TTHC sira 16i sai sot trong giao
dich.

2 | Pham vi
- Ap dung dbi t6 chirc, ca nhan thyc hién TTHC stra 13i sai sot trong giao dich.
- UBND cép x4, Van phong HDND-UBND cap x4, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng,
Dia diém tiép nhdn va tra két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo ciia cdp c6 tham
quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) va cong chirc B phan Mot ctra, cong
chtrc, nguoi lao dong duoc bd tri tham gia trong qua trinh tiép nhéan, giai quyét, tra két
qua chiu trach nhiém thyuc hién Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

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

3. Nghi dinh s6 280/2025/ND-CP cua Chinh phu sita doi, bé sung mot s6 diéu ciia Nghi
dinh so 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir s goc, ching thic ban sao tiw ban chinh,
chimg thuc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich, dwoc sira doi, bo sung boi Nghi
dinh so 07/2025/ND-CP;

4. Nghi dinh s6 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mot s6
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap,

5. Thong tu s6 01/2020/TT-BTP cia Bo Tu phéap quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot sO diéu cua Nghi dinh §6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir ban chinh, chirng thuc
chit ky va chung thuc hop dong, giao dich;

6. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC cta Bo Tai chinh quy dinh muc thu, ché d6 thu, nop,
quan 1y va str dung phi chirng thuc;

7. Quyét dinh 3152/QD-BTP ciia B$ Tu phép ngay 31/10/2025 ciia Bg Tu phdp ve viéc
cong bo thu tuc hanh chinh dwoc swa doi, bo sung, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong
linh vuc chung thuce thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

8. Nghi quyét sé6 77/2025/NO-HPND ngdy 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Nji
quy dinh noi dung chi, muc chi khuyén khich t6 chire, ca nhan thwe hién dich vu cong
truee tuyén doi véi cde thi tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y ciia Uy ban nhdn ddn
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh s 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong b6 danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sira déi, bo sung va bai
b6 trong linh viee chitng thuc thudc tham quyén gidi quyét ciia cdp xd.
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Ban Ban

3.2 Thanh phén hd so )
chinh | sao
Vin ban thoa thuan vé viéc stra 15i sai sot trong giao dich di duoc X
chung thuec.
Giao dich da dugc ching thuc. X
Nguoi yéu cau chimg thuc xudt trinh ban chinh hodc ban sao cé chimg X X
thwe Gidy chimg minh nhdn dan/Thé can cude cong dan/Thé can
cw6c/Gidy chitng nhdn can cuéc/Ho chiéu/gidy to xudt nhdp canh/gidy
to co gia tri di lai quéc 1é con gia tri s dung hoac Can cudc dién tir.
3.3 | S6 lwong ho so
01 b0
3.4 | Thoi gian xur ly
Thoi han thyc hién yéu cau chtng thuc 13 ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen
ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC
(Theo thong bao ctia cip co thim quyén).
3.6 | Phi
- 25.000 ddng/ giao dich;
- H6 tro 100% mtc phi, 1¢ phi ddi v&i cac thu tuc hanh chinh ¢6 mic thu do Bo Tai
chinh quy dinh khi to chue, c4 nhan thuc hién dich vu cong tryc tuyén (khong bao gém
phi tham dinh ho so).
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. ] n Thoi Biéu miu/
TT Trinh tw Trach nhiém ] X .
gian Két qua
Bl |Nop hd so truc tiép tai Trung tim .« . | Trong gid
. , . Y Ca nhan/To .
Phuc vu hanh chinh céng, Pia diem chir hanh Theo muc 3.2
; . . C
tiep nhan va tra két qua giai quyét chinh
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TTHC (Theo théng bdo cia cdp c6
tham quyén)

B2

- Cong chuc BO phan Mot cua thuc
hién:

+ Kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu
chtng thuc, néu day du tai thoi diém
ching thyc thi tién hanh tiép nhan;
nhap vao hé théng thong tin giai quyét
TTHC.

+ Cong chuc Bo phan Mot ctra thuc
hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tir trén hé théng thong tin,
co s¢ dir liéu) va ky s6 vao tai liéu, hd
so giai quyét thu tuc hanh chinh da
dugc sb hoa theo quy dinh.

-Truong hop hd so chua day du, hop
1¢ thi c¢6 thong bao cho ngudi yéu cau
bod sung, hoan thi¢n ho so, néu 3 loai
gidy to, noi dung can bd sung dé
ngudi ¢6 yéu cau bo sung, hoan thién.
Sau khi hd so duge bd sung, thuc hién
lai budc trén.

- Chuyén ho so dén coéng chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
dong thoi chuyén dén 1anh dao UBND
cp x4, Chanh Vin phong HDND —
UBND cép x4 dé theo ddi.

Cong churc
Bo phan Mot
cua

02 giov

-S6 theo d&i ho so
- Phiéu tiép nhan
ho so va hen tra két
qua

B3

- Thyc hién kiém tra hd so, néu d::iy
da, thyc hién chung thuc gach chan
16i sai sot can stra, dong dau cua co
quan thuc hién ching thyc va ghi vao
bén 1& cua giao dich ndi dung di sira,
ho tén, chir ky cua nguoi stra, ngay
thang nam sura.

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

- Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip
x3 hodc cong chuc dugc uy quyén
chumng thuc.

Cong chuc
lam cong tac
Tu phéap - HO

tich,

03 gio

- Phiéu kiém soét
qua trinh giai quyét
ho so
- Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién
ho so
- Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd
SO
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B4 Lanh dao
Trinh Lanh dao Uy ban nhan dén cdp | UBND cép xa
xa hodac cong chuc , duoc uy quyén| hodc cong 01 gio H so
chung thuc ky/ky so6 ghi rd ho tén | chirc dugc uy
chuyén dén bo phan van thu. quyén
B5 | BO phéan van thu: phat hanh ban gidy va | Cong chirc
ban dién tir, chuyén dén Bé phdn Mot | 1am cong tac
cira dé tra két qua cho ngudi yéu ciu, van thu
chuyén dén cong chirc tharr} muu dé ghi |  Cong chirc 01 gid (Eiao dich dugc sua
vao sO ching thuc va luu ho so. lam cong tac 101 sai sot
tu phap - ho
tich
Cong chtic Bo
phan Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan Cong chuc | Trong gio | . _ i
B6 phdn Mot hanh (g%ao'd{ch duoc stra
] , 101 sai sot
ciea chinh
4 | Biéu miu

Biéu mau theo Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP cta Vian phong Chinh phu.

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

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

Biéu miu theo Thong tu 11/2025/TT-BTP ngay 25/6/2025.
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12. Quy trinh: Cép ban sao ¢é chirng thuc tir ban chinh giao dich di dwoc chimng

thwe (2.000942)

1 | Muc dich
Quy trinh ndy quy dinh trinh ty va cach thirc thyc hién TTHC Cép ban sao c6 ching
thuc tir ban chinh giao dich da duoc chung thyec.

2 | Pham vi
- Ap dung ddi véi to chire, ca nhan thye hién TTHC cép ban sao c6 ching thyc tir ban
chinh giao dich da dugc chung thyec.
- UBND cép xi, Van phong HDND-UBND cap xa, Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong, Dia diém tiép nhdn va trd két qua gidi quyét TTHC theo théng bdo cia cdp ¢é
tham quyén (sau ddy goi chung la Bé phdn Mot cira) va cong chirc Bd phan Mot cira,
cong chirc, nguoi 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.

3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

1. Luat T6 chirc chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

2. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP cua Chinh phu vé cap ban sao tir ban chinh, ching
thye chir ky va chimg thyc hop dong, giao dich; o o

3. Nghi dinh so 280/2025/ND-CP cua Chinh phu swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi
dinh s6 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir s6 goc, chumg thuc ban sao tur ban chinh,
chitng thuwce chit ky va chimg thire hop dong, giao dich, dwoc swa doi, bo sung boi Nghi
dinh s6 07/2025/ND-CP; o ’
4. Nghi dinh so 18/2026/ND-CP ngay 14/01/2026 cua Chinh phu siwra doi, b6 sung mot so
Nghi dinh dé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh, diéu kién kinh doanh thuéc pham
vi quan ly cua Bo Tw phap;,

5. Thong tu s 01/2020/TT-BTP cua B Tu phap quy dinh chi tiét va huéng dan thi
hanh mot s6 di€u cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP v€ cap ban sao tu ban chinh, ching
thyc chir ky va chimg thue hop dong, giao dich; ,

6. Thong tu s0 226/2016/TT-BTC ctia Bo Tai chinh quy dinh mtrc thu, ché d¢ thu, nop,
quan ly va su dung phi chimg thyc;

7. Quyet dinh 3152/QD-BTP cua B Tuw phdp ngay 31/10/2025 cua Bo Tu phdp vé viéc
cong bé thi tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung, thi tuc hanh chinh bi bdi bé trong
linh vuc chung thuc thuoc pham vi quan ly cua Bo Tu phap;

8. Nghi quyét sé 77/2025/NQ-HPND ngay 27/11/2025 ciia HPND thanh phé Ha Néi
quy dinh noi dung chi, mirc chi khuyén khich t6 chire, ca nhdn thuc hién dich vu cong
triec tuyén doi véi cdc thi tuc hanh chinh thuéc pham vi quén Iy cia Uy ban nhdn dan
thanh pho Ha Néi;

9. Quyét dinh s6 111/0P-TTPVHCC ngay 26/01/2026 ciia Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bé danh muc thi tuc hanh chinh dwoc sita doi, bo sung va bdi
bo trong linh viec ching thue thudc tham quyén gidi quyét ciia cdp xd
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) x4 a Ban Ban
3.2 Thanh phan ho so ,
chinh sao
Nguoi yéu cau ching thuc xudt trinh ban chinh hodc bdn sao ¢é
chitng thue Gidy chitng minh nhdn dan/Thé can cuée cong dan/Thé X X
can cuéc/Gidy chitng nhdn can cudc/Hé chiéu/gidy to xudt nhdp
canh/gidy to ¢é gid tri di lai quoc té con gid tri sir dung hodc Céin
cuoc dién tir.
3.3 | S6 lrgng hd so: Khong quy dinh.
3.4 | Thoi gian xur ly
Thoi han thyc hién yéu cau chimg thyc 14 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong
hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa
thuan thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuc.
3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC (Theo théng bao ctia cap c6 thim quyén).
3.6 | Phi
- 2.000 dong/trang; tir trang thir 3 trd 1én thu 1.000 dong/trang, toi da thu khong qua
200.000 dong/ban.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. , . . Biéu mau/
TT Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian X .
Két qua
Bl | Nop ho so truc tiép tai Trung tdim
Ph hanh chinh céng, Dia dié : :
M’uc Wﬁ an‘ cymﬁr con:g za Ze’? Cé nhan/T6 Trong gid
tiep nhdan va tra két qua giai quyét , . . Theo muc 3.2
. A chirc hanh chinh
TTHC (Theo thong bao cua cap co
tham quyén)
B2 |- Cong chuc BO phan Mot ctra thuc

-Sb theo ddi hd

hién tiép nhan hd so; nhap vao hé | Céng chitc Bé ,
; P : 34 ) g ’ 02 gio SO

thong thong tin giai quyét TTHC. phdn Mot cira

- Cong chitc BY phan Mot cira thuc - Phiéu tiép
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hién s6 hoa (sao chup, chuyén thanh
tai liéu dién tr trén hé théng thong
tin, co s& dir liéu) va ky sb vao tai
lidu, hd so giai quyét thu tuc hanh
chinh di duogc s6 héa theo quy dinh.

- Chuyén hd so dén cong chuc lam
cong tac tu phap - ho tich dé xur 1y,
déng thoi chuyén dén lanh dao
UBND cép xd, Chanh Vian phong
HDND — UBND cép x4 dé theo dbi.

nhan ho so va
hen tra két qua

B3 |- Kiém tra gidy to do ngudi yéu cau
cal? bar_l saq co clAlun‘g thuc tir ban _ Phibu kiém
chinh giao dich xuat trinh. t qué trinh
- Tra ctru giao dich dang luu trir tai S(??, quaArlnk
co quan don vi. Néu c6 luu trit tién giai quyet ho
hanh chup tr ban chinh giao dich SO
dang duoc luu trir dé thuc hién | Cong chuc lam 03 oidy - Phiéu yéu
chirng thyc. cong tac Tu 8 cau bo sung,
- Truong hop tra ciru khong ¢6 ho s0' | phap - Ho tich, hoan thién ho
luu trir d€ nghi nguoi yéu cau cung SO
cap thon% tin {am‘ can C}I tra ctru. - Phidu tir chéi
- Ghi day du 101 ching theo quy tiéo nhan oidi
dinh. iep ri ari giai
- Trinh Lanh dao UBND cép xd hoiic quyet ho so
cong chirc dugc uy quyén ching thuc.
B4 | Trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap | Lanh dao UBND
x3 hodc cong chirc dugc uy quyén | cap xi hodc cong 01 gio \
, Y ST n . . Ho so
chimg thuc ky/ky s6 ghi & ho tén | chic duoc wuy
chuyén dén bo phan van thu quyén
B5 | Bo phan van thu: phat hanh ban gidy | Cong chirc lam
va ban dién ttr, chuyén dén Bé phdn | cong tac van , )
Mt cira dé tra két qua cho nguoi yéu | thu; Cong chirc Ban sa0 giao
i €8 T KO Aua £10 RO yeu | . Song 01gid |dich  duoe
cau, chuyén dén cong chirc tham muu | [am coéng tac tu hime th
dé ghi vao ) chung thuc va luvu hd so. phdp - ho tich; chung thue.
Cong chac B9
phan Mot cua
B6 | Thu phi, tra két qua cho cong dan ) Ban sao giao
P a 8 Cong chure Trong gio | . 8
A e . . .| dich dugc
Bo phan Mot cuira | hanh chinh

chung thuc.
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Biéu mau

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

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