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Phan 11

NOI DUNG QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

CUA UBND CAP XA

Quy trinh s6: 01.CT-CX

QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CAP BAN SAO TU SO GOC

] Ma TTHC: 2.000908.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phuong, dac khu

Thir tu

Don vi/ Nguwoi thue

Noi dung thuc hién

cong viéc hi€én
- Kiém tra, hudng dan, ti€p nhan ho so, truong hop tra két qua trong ngay lam viéc ti€p theo hoac kéo
dai thoi gian theo thoa thuén thi nguoi tiép nhan ho so phai viét phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay)
Céin bo Tiép nhén tra két qua cho nguoi yéu cau chimg thuc.

va tra két qua ctua

- S6 hoa ho so, chuyen hé so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho ngudi ndp, huéng din b sung,

Budc 1 Trung tm phuc vu h
hanh chinh cong cap oan thién ho so theo yéu cau
<3 - Kiém tra, huéng dan, tlep nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/td chic;
- S6 hoa ho so, chuyen hd so trén phan mém mét cira va hd so gidy cho Phong chuyén mon xur Iy
- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1é: Giri théng bao cho ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan
thién ho so theo yéu ciu.
Cong chirc giai | Xem xét, thAm tra, xu ly hd so, du thao két qua giai quyét hodc du thao van ban tir chéi, néu ré Iy do).
quyét hoé so cua |- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bé phan mot cira (kém van ban hudng
Phong chuyén mon | din, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...)
cAp xa (Van phong | - Trinh Lanh dao UBND x4/ ngudi c6 tham quyén chung thyc hodc dugc uy quyén ky chimg thuc ky
Budc2 |HDND va UBND | phé duyét két qua TTHC hogc du thao van ban tur ChOl néu 1o ly do).

cap xd, Phong Kinh
té hodc Phong Kinh
té, Ha tang va Do
thi, Phong Van hoéa -

- Lanh dao UBND cip x4 hodc nguoi dugc ty quyen cap ban sao ky phé duyét két qua TTHC. Chuyén
van thu déng dau, chuyén hd so cho B6 phan Tiép nhan va tra két qua cua caa Trung tim PV hanh
chinh céng tra cho c4 nhan/td chc;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.




Xa hoi dang luu ho
SO g0c¢)

Cén bd Tiép nhan

va tra két qua cua

Budc 3 Trung tdm phuc vu

hanh chinh cong cép
xa

- Xac nhan trén phén mém két qua TTHC da c¢6 tai by phan mot cira.

- Théng bao cho t chirc, c4 nhan dén nhan két qua (hoic tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao sd
giao nhan két qua.

- Thu I¢ phi.

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhan hd so trude thoi diém 15h00 ciia ngay 1am viéc, thi thoi han hen tra t6i da trén Hé thong la trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhan ho so sau thoi diem 15h00 cia ngay lam viéce, thi thoi han hen tra toi da trén HE thong la trong ngay lam viéce tiep
theo.




Quy trinh s6: 02.CT-CX

‘QUY TRINH BIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC CHU KY TRONG CAC GIAY TO, VAN BAN
(Ap dung cho ca truong hgp chirng thuc diém chi va troeomg hop ngudi yéu cau chirng thuce khong ky, khong diém chi dugrc)

) Ma TTHC: 2.000884.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan luot theo thit ti tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thir & 1 b yn vi/ Ngwoi thye hién Noi dung thye hién
cong viéc
I Doi véi trweomg hop thwe hién chirng thue tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo hodc keo
dai thoi gian theo thoa thudn thi nguoi tiép nhén ho so phai viét phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio, ngay)
Céin b6 Tiép nhan va tra két tra két qua cho nguoi yéu cau ching thyc;
. ' p N - S6 hoa ho so, chuyen hd so trén phan mém mét cira.
Budc 1 | cia Trung tam phuc vu hanh
, n I - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan
chinh cong cap xa
thién ho so theo yéu cau ‘ .
- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao trinh Lanh dao UBND x&/ nguoi duge uy quyén thuc hién
chirng thuc ky phé duyét két qud TTHC hodc du thao van ban tir chéi, néu 6 1y do).
Lanh dao UBND xi/ ngui | - Xem icet, Eham tra,, ky kA’et qua giai qllyet TTH(; ho?c van banAtuz <{h0{, néu rd lyqdo. A
. ) A .. | - Chuyén van thu dong dau, chuyén ho so cho B phén Ti€p nhan va tra két qua ciia Trung tam Phuc
Buéc 2 | dugc uy quyén thuc hién . . A - L TA A 4
ching thuc vu hanh chinh cong tra cho ca nhan/to chire;
j - Chuyén ho so cho Phong chuyén mon luu ho so.
Can bd Ti ép nhan va tra két | - Xai: nhan trén p}:an mém ketAquaA’TTHAC daA co tai bd phan mot c‘ua. ) .
Buéc3 |qua cua Trung tam phuc vu |- Thong bao cho t6 chirc, cd nhan dén nhan két qua (hoac tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao so

hanh chinh cong cap xa

giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi.

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhén ho so trude thoi diém 15h00 cia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra t6i da trén Hé thong 1 trong ngay lam viéc.
- Néu tiep nhin ho so sau thoi diem 15h00 cia ngay lam viée, thi thoi han hen tra toi da trén Hé thong 1a trong ngay lam viéc tiep theo.




1 Poi véi treong hop thue hién chirng thwe ngoai tru sé'

Céan bd Tiép nhan va tra két
Budc 1 | cia Trung tam phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, tredng hop tra két qua trong ngay lam viée tiép theo hoic kéo
dai thoi gian theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan ho so phai viét phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay)
tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc;

- S6 héa hd so, chuyén hd so trén phan mém mét cira va hd so gidy cho Phong chuyén mén xur ly

- Truong hop ho so chua day di, khong hop 1¢: Giri thong bao cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan
thién hd so theo yéu cau

Cong chuc giai quyét hd so
Budc 2 | cia Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, tham tra, xir Iy ho so ching thuc ngoai tru sé theo trinh tir thu tuc, du thao két qua giai
quyét hodc du thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan mot ctra (kém van ban hudng
dan, néu rd 1y do, ndi dung bo sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x3/ nguoi duoc uy quyén thyuc hién ching thuc ky phé duyét két qua TTHC
hodc du thao van ban tir chdi, néu rd ly do).

- Lanh dao, nguoi c6 thim quyen hoic dugc uy quyén ky chimg thyc ky phé duyét két qua TTHC.
Chuyén vin thu dong dau, chuyen hd so cho BO phan Tiép nhan va tra két qua ctua Trung tim PV
hanh chinh cong tra cho ca nhan/té chiic;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

Can bo Tiép nhan va tra két
Budc 3 | qua cia Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap xa

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da c¢6 tai by phan mot ctra.

- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua (hodc tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao so
giao nhan ket qua.

- Thu I¢ phi.

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhan ho so truéc thoi diém 15h00 ciia ngay lam viéce, thi thoi han hen tra téi da trén H¢ thong 1 trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhan ho so sau thoi di€ém 15h00 ctia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra toi da trén HE thong la trong ngay lam viéc ti€p theo.

! Thyc hién theo Nghj dinh $6 23/2015/ND-CP va Phu luc Mau 1oi chung ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP thuc hién ky ngoai tru so




7

) Quy trinh s6: 03.CT-CX ‘ )
QUY TRINH DIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC HQP PONG, GIAO DICH LIEN QUAN DEN TAI
SAN LA PONG SAN, QUYEN SU DUNG PAT VA NHA O
Mai TTHC: 2.001035.H50
Ap dung tai: UBND cac xi, phuong, dic khu

Quy trinh lin lwot theo thit tw tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thur tw

n A Pon vi/ Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viéc

I Poi véi treong hop thue hién chimg thwe tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xi

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, trudng hop tra két qua trong
ngay lam viée tiép theo hodc kéo dai thoi gian theo thoa thuén thi
ngudi tiép nhan hd so phai viét phiéu hen ghi 6 thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thyc;

- S6 hoa ho so, chuyen hé so trén phan mém mét cira

- Truong hop hod so chua day du, khong hop 1&: Gii thong bao cho 02 gio lam viée
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau

- Xem xét, thAm tra, Xt ly ho so, du thao trinh Lanh dao UBND
x3/ ngudi duoc uy quyén thyc hién chimg thuc

ky phé duyét két qua TTHC hodc duy thao van ban tir chéi, néu rd ly
do).

Can bd TN&TKQ cua Trung tam

Buoc 1 phuc vu hanh chinh cong Cép xa

- Xem xét, tham tra, ky két qua giai quyét TTHC hodc van ban tir
chéi, néu 18 1y do.

Lanh dao UBND xi/ ngudi dugc | -. Chuyén vin thu dong dau, chuyén hd so cho Bo phan Tiép nhan 13 gio lam viée
uy quyén thyc hién ching thuc | va tra két qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tra cho ca
Budc 2 nhan/td chirc;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da c6 tai bd phan mot
Cén bd TN&TKQ ciia Trung tam | <" L 7 01 gio lam viéc
phuc vu hanh chinh cong Cép x5 | - Thong bdo cho t6 chirc, ca nhén gen nhan ket qua (hoac tra qua
o dich vu buu chinh céng ich), vao s6 giao nhan két qua.

- Thu I¢€ phi.

Budce 3




Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio 1am viéc
Truong hop kéo dai thoi
han giai quyét thi phai
thoa thuan bang vin ban
v6i nguoi yéu cau chimg
thuc

11 Poi véi trueong hop thue hién chirng thwe ngoai tru sé?

Céan by TN&TKQ cua Trung tam

Bude 1| bhuc vu hanh chinh cong cap x

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, trudng hop tra két qua trong
ngdy 1am viéc tiép theo hodc kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi
ngudi tiép nhan hd so phai viét phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chung thyc;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va ho so gidy
cho Phong chuyén mon xir ly

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau

02 gi0o lam viéc

Cong chure giai quyét hd so cua
Buéc 2 | Van phong HDND va UBND
cap xa

Xem xét, tham tra, xt Iy ho so ho so ching thuc ngoai tru s theo
trinh tu, tha tuc, du thao két qua giai quyét hodc dir thdo van ban tir
chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd SO, chuyén nguoc vé Bo
phan mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu 5 1y do, ndi dung bd
sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x4/ ngudi dugc uy quyén thyc hién chimg
thuc

ky phé duyét két qua TTHC hodc du thao van ban tir chdi, néu rd 1y
do).

- Lanh dao UBND x3/ ngudi duoc uy quyén thyc hién chimg thuc
ky chung thyuc ky phé duyét két qua TTHC. Chuyén van thu dong
dau, chuyén ho so cho B phan Tiép nhan va tra két qua cua Trung
tam PV hanh chinh cong tra cho ca nhan/td chirc;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gi6 lam viéc

2 Thyc hién theo Nghi dinh $6 23/2015/ND-CP va Phu luc Mau 1oi chung ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP thuc hién ky ngoai tru so
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Budc 3

Can bg TN&TKQ cua Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da co6 tai bd phan méot
cua.

- Thong bao cho to chic, ca nhan dén nhan két qua (hodc tra qua
dich vu buu chinh cong ich), vao s6 giao nhan két qua.

- Thu I¢ phi.

01 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc
(Truong hop kéo dai thoi
han giai quyét thi phai
thoa thuan bang vin ban
vGi nguoi yéu cau chimg
thuc)




QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC DI CHUC

10
Quy trinh s6: 04.CT-CX

Ma TTHC: 2.001019.HS0

Ap dung tai: UBND céc xd, phuong, dic khu

Quy trinh lin lwot theo thit tu tirng co' quan tham gia giai quyét TTHC

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

|

Doi voi truong hop hop chirng thuc

Di chiic tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa

Budc 1

Can by TN&TKQ cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic kéo dai thoi gian
theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan hd so phai viét phiéu
hen ghi 13 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu
ciu ching thuc;

- S6 héa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira.

- Truong hop ho so chua day di, khong hop 18: Gui thong
bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau

- Xem x¢ét, tham tra, xr ly hd so, du thao trinh Lanh dao
UBND x4/ nguoi duoc uy quyén thyc hién ching thyuc
ky phé duyét két qua TTHC hoic du thao vin ban tir chdi,
néu ro 1y do).

02 gio lam viée

Budce 2

Lanh dao UBND xa/ nguoi dugc uy
quyén thuc hién chirng thuc

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, ky két qua giai quyét
TTHC hodc vin ban tir chdi, néu rd 1y do.

-. Chuyén vin thu dong dau, chuyén hd so cho Bd phan
Tiép nhan va tra két qua cua Trung tim Phyc vu hanh
chinh cong tra cho c4 nhan/to chic;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gio lam viéc

Budoce 3

Can by TN&TKQ cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Xéc nhan trén phan mém két qua TTHC da co tai bo
phan mot cua.

- Thong bao cho td chtre, ca nhan dén nhan két qua (hodc
trd qua dich vu buu chinh cong ich), vao s6 giao nhén két

01 gio lam viéc
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qua. )
- Thu 1€ phi (n€u ¢0).

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc Truong
hop kéo dai thoi han giai
quyét thi phai théa thuén
bang vin ban voi nguoi
yéu ciu ching thyc

| Doi voi truong hop hop chirng thwe Di chiic ngoai tru S6°

Cén bd TN&TKQ cua Trung tdm

BuGe 11 e vu hanh chinh cong cép xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc kéo dai thoi gian
theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan ho so phai viét phiéu
hen ghi 13 thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu
cau chimg thuc;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va hd
so gidy cho Phong chuyén mon xur 1y

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau

02 gio lam viéc

Cong chuc giai quyét ho s0 cua Van
phong HDND va UBND cap xa

Budce 2

Xem xét, tham tra, xir Iy hd so ching thuc ngoai tru so
theo trinh tu, thu tuc, du thao két qua gidi quyét hoac du
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguogc vé Bo phan mot cira (kém van ban hudng dan, néu
16 1y do, ndi dung b6 sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x4/ nguoi duoc uy quyén thuc
hién chung thuc

ky phé duyét két qua TTHC hoic du thao vin ban tir chéi,
néu ro 1y do).

- Lanh dao UBND x3/ ngudi dugc uy quyén thue hién
chtng thue ky phé duyét két qua TTHC. Chuyén van thu

13 gio lam viée

3 Thyc hién theo Nghi dinh $6 23/2015/ND-CP va Phu luc Mau 1oi chung ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP thuc hién ky ngoai tru so
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dong dau, chuyén ho so cho B phan Tiép nhan va tra
két qua cta Trung tdm PV hanh chinh cong tra cho cé
nhan/t6 chirc;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da co6 tai bo
phan mot cua.

Bude 3 Can b0 TN&TKQ cua Trung tdm | - Thong bao cho td chirc, ca nhan dén nhan két qua (hodc 01 gio lam viée
phuc vu hanh chinh cong cap xa tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao sb giao nhan két
qua.
- Thu 18 phi (néu co).
16 gio lam viéc
Truong hop kéo dai thoi
Tong thoi gian gidi quyét TTHC han giai quyét thi phai

thoa thudn bang van ban
vo1 nguol yéu cau ching
thuc
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Quy trinh s6: 05.CT-CX

QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THU'C VAN BAN TU CHOI NHAN DI SAN

] Ma TTHC: 2.001016.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan

lwot theo thit tu tirng co' quan tham gia giai quyét TTHC

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

I

Doi voi treong hop hop chun

g thwe Di chic tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa

Budce 1

Can by TN&TKQ cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo hodc kéo dai thoi gian theo thoa
thudn thi ngudi tiép nhan hd so phai viét phiéu hen ghi 16 thoi
gian (gid, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc;

- S6 héa hd so, chuyén hd so trén phan mém mot cira.

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Guri théng bao cho
nguoi ndp, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau

- Xem xét, thAm tra, xur ly hd so, du thao trinh nguodi co tham
quyén chung thuc hodc duoc uy quyén ky ching thuc ky phé
duyét két qua TTHC hoic du thao vin ban tir chdi, néu 5 1y do).

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Lanh dap UBND xa/ nguoi dugc
uy quyén thuc hién ching thuc

- Xem xét, tham tra, ky két qua giai quyét TTHC hodc vin ban tir
chéi, néu 13 1y do.

- Chuyén vin thu dong dau, chuyén hd so cho Bo phan Tiép nhan
va tra két qua cua Trung tdm PV hanh chinh cong tra cho c4
nhan/td chic;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gio lam viéc

Budc 3

Can by TN&TKQ cua Trung tam
phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Xac nhan trén phén mém két qua TTHC da c6 tai by phan mot
cua.

- Théng bao cho 6 chirc, c4 nhan dén nhan két qua (hoic tra qua
dich vu buu chinh cong ich), vao so giao nhan két qua.

- Thu 18 phi (néu co).

01 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc Truong
hop kéo dai thoi han gidi
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quyét thi phai thoa thuan
bang van ban véi nguoi
yéu cau ching thuc

11 Poi véi treong hop hop chirng thue Di chiic ngoai tru S6¢*

Cén bd Tiép nhan va tra két qua ciia
Budc 1 | Trung tam phuc vy hanh chinh cong
cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo hoidc kéo dai thoi gian theo thoa
thuan thi ngudi tiép nhan hd so phai viét phleu hen ghi 1o thoi
gian (gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chimg thuc;

- S6 hoa hod so, chuyén hd so trén phan mém mat cira va hd so gidy
cho Phong chuyén mén xt ly

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu

02 gio lam viée

Cong chuc giai quyét hd so cua
Budc 2 | Van phong HDND va UBND cap
xa

Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so chig thuc ngoai try so theo trinh
tu, tha tuc, du thao két qua giai quyét hodc dir thdo van ban tir
chéi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B
phan mot cira (kém vin ban hudng din, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x4/ ngudi dugc uy quyén thyc hién
chung thuc ky ching thyc ky phé duyét két qua TTHC hodc du
thao vin ban tir chdi, néu r5 1y do).

- Lanh dao UBND x4/ ngudi dugc uy quyén thuc hién ching thuc
ky phé duyét két qua TTHC. Chuyén vin thu déng dau, chuyén
ho so cho BH phan Tiép nhan va tra két qua cua Trung tam PV
hanh chinh céng tra cho c4 nhan/td chic;

- Chuyén hd so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gio lam viéc

Can bd Tiép nhan va tra két qua cua
Buéc 3 | Trung tam phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da c6 tai by phan mot
cua.
- Thoéng bio cho t6 chirc, c4 nhan dén nhan két qua (hoic tra qua

01 gio lam viéc

4 Thyc hién theo Nghi dinh $6 23/2015/ND-CP va Phu luc Mau 1oi chung ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP thuc hién ky ngoai tru so
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dich vu buu chinh cong ich), vao so giao nhan két qua.

- Thu 18 phi (néu co).
16 gio' lam viéc
Truong hop kéo dai thoi
Tong thoi gian giai quyét TTHC han giai quyét thi phai

thda thuén bang van ban
v&i nguodi yéu cau chiing
thuce
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Quy trinh s6: 06.CT-CX

MA DI SAN LA PONG SAN, QUYEN SU DUNG PAT, NHA O

Ma TTHC: 2.001406.HS0

Ap dung tai: UBND céc xa, phwong, dic khu

QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC VAN BAN THOA THUAN PHAN CHIA DI SAN

Quy trinh lin lwot theo thit tw tirng co quan tham gia giai quyét TTHC

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thwe hién

|

Poi véi truong hop hop chimg thue Di chiic tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xi

Budce 1

Cén b tiép nhan va tra két qua ctia Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc kéo dai thoi gian
theo théa thuan thi nguoi tiép nhan ho so phai viét phiéu
hen ghi 16 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu
cau chimg thuc;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira.

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudéng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau

- Xem xét, tham tra, xir ly hd so, dy thao trinh Lanh dao
UBND x4/ ngudi dugc uy quyén thuc hién chimg thuc ky
chung thyc ky phé duyét két qua TTHC hodc du thao vin
ban tir chdi, néu 16 1y do).

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Lanh dao UBND x@/ nguoi dugc uy
quyeén thuc hi¢n chung thuc

- Xem xét, tham tra, ky két qua giai quyét TTHC hoic vin
ban tir chdi, néu 15 1y do.

-. Chuyén van thu dong dau, Chuyén van thu dong dau,
chuyén ho so cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua cia
Trung tdm PV hanh chinh cong tra cho ca nhan/té churc;
- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gio lam viéce

Budc 3

Can b0 tiép nhan va tra két qua ctia Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Xac nhan trén ph'?m mém két qua TTHC da co tai bo
phan mdt cua.
- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua (hoic

01 gio lam viéc




17

tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao s giao nhan két
qua. )
- Thu I¢ phi (n€u co).

Téng thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc
Truong hop kéo dai thoi
han giai quyét thi phai
thoa thuan bang van ban
v6i ngudi yéu cau chimg
thuc

11

P6i voi treong hop hop chirng thue Di chiic ngoai tru Sé

Buoc 1

Cén bo tiép nhan va tra két qua ctia Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo hodc kéo dai thoi gian
theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan hd so phai viét phiéu
hen ghi 16 thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu
cau ching thuc;

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém maot cira va hd
so gidy cho Phong chuyén mén xir 1y .

- Truomg hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudéng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Cong churc giai quyét hd s0 cua Van
phong HDND va UBND cap xa

Xem xét, tham tra, xir 1y hd so ching thuc ngoai try s
theo trinh tu, thu tuc, du thao két qua giai quyét hoac du
théo vén ban tir choi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé B phan mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu
13 1y do, nodi dung bo sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x3/ ngudi duoc uy quyén thuc
hién chimg thyc ky chimg thuc ky phé duyét két qua
TTHC hoic du thao vin ban tir chdi, néu 15 1y do).

- Lanh dao UBND x4/ nguoi dugc uy quyén thyc hién
chtng thuc ky phé duyét két qua TTHC. Chuyén vén thu
dong dau, Chuyén vin thu dong dau, chuyén ho so cho Bo

13 gio lam viéc
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phan Tiép nhan va tra két qua cta Trung tim PV hanh
chinh cong trd cho ca nhan/t6 chtc;
- Chuyén ho so cho Phong chuyén mon luu ho so.

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da co tai bo
’ ) phan mdt cura.

Budc 3 Can b0 tiép nhan va tra két qua ciia Trung | - Théng béo cho té chuc, ca nhan dén nhan két qua (hoic 01 gio lam viéc
tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao s giao nhan két
qua.

- Thu 18 phi (néu co).

16 gio' lam viéc Truong
hop kéo dai thoi han giai
Tong thoi gian giai quyét TTHC quyét thi phai théa thuan
bang vin ban voéi ngudi
yéu ciu chimg thuc
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Quy trinh s6: 07.CT-CX
QUYEN SU DUNG PAT, NHA O

) Ma TTHC: 2.001009.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

QUY TRINH DPIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC VAN BAN KHAI NHAN DI SAN LA PONG SAN,

Quy trinh lin lwot theo thit tw tirng co quan tham gia giai quyét TTHC

cgll:ngtilgc Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thue hi¢én Thaoi gian thue hién
I Poi voi treong hop hop chirng thue tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa
-Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua trong ngay
1am viéc tiép theo hodc kéo dai thot gian theo thoa thuén thi ngudi tiép
nhan ho so phai viét phiéu hen ghi 13 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho
Céin b Tiép nhén va tra két qua | "euYl yeu cdu chimg thue;
Buéc 1 | ctia Trung tdm phuc vu hanh | 50 l}oa ho so, N huyén ho 30 tr?n b hﬂan mem rP_(‘)t eua . . 02 gio lam viéc
chinh cong cip xa - :Fru’(mg hqp:ho S0 chua da}/ du2 AkhogAlg hop 1¢: S}u’l ;chong bao cho nguoi
ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n ho so theo yéu cau
- Xem xét, thdm tra, xir 1y ho so, dy thao trinh nguodi co thim quyén
chtng thuc hoic duoc uy quyén ky chimg thue ky phé duyét két qua
TTHC hodc du thao vin ban tir chdi, néu rd 1y do).
- Xem xét, tham tra, ky két qua giai quyét TTHC hodc van ban tir chdi,
~ ~ .. | néu 1o ly do.
Bude 2 I&Sg& i{i,? gli}gr? tﬁic H%Lirg; - AChuyén Y;Zm thlf do’r‘lg déiuZ Chl{yéy van thu c}éng déu: chuyé:n ho 50 cho 13 gio¢ lam viéc
chim o thue : " | BO phén Tiép nhan va tra két qua cua Trung tdm PV hanh chinh cong tra
: cho ca nhan/t6 chuc;
- Chuyén hd so cho Phong chuyén mén luu ho so.
Céin b6 Tiép nhin va tré két qua | - Xéc nhan trén pf}ﬁn mém két qua ffTHC dﬁ,cc') tai bd phan mot ctra. o
Budc 3 | cia Tfung tAm. phuc vu hanh | - Thong bao cho t6 chirc, cd nhan dén nhan két qua (hodc tra qua dich vu 01 gid lam viée

chinh cong cap xa

buu chinh cong ich), vao s6 giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi (n€u co).

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc
Truong hop kéo dai
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thoi han giai quyét
thi phai théa thuan
bang van ban véi
ngudi yéu cau chimg
thuc

11

Poi v6i truong hop ching thue thue hién ngoai tru sé

Budc 1

Cén bo Tiép nhan va tra két qua
cia Trung tam phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua trong ngay
lam viéc tiép theo hodc kéo dai thoti gian theo thoa thuén thi ngudi tiép
nhan ho so phai viét phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu cau ching thyc;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém mét cira va ho so gidy cho
Phong chuyén mon xtr 1y.

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Guri thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so
cia Van phong HDPND va
UBND cap xa

Xem xét, tham tra, xir Iy hd so chtng thue ngoai tru s&, du thao két qua
giai quyét hoic du thao van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BO phan
mot cira (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...)

- Trinh Lanh dao UBND xa/ nguoi dugc uy quyén thuc hién chirng thuc
ky phé duyét két qua TTHC hodc du thao van ban tir chdi, néu 16 1y do).
- Lanh dao UBND x4/ ngudi dugc uy quyén thyc hién ching thuc ky phé
duyét két qua TTHC. Chuyén vin thu dong dau, chuyén ho so cho Bo
phan Tiép nhan va tra két qua ciia Trung tim PV hanh chinh cong tra cho
c4 nhan/td chic;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

13 gio lam viéc

Budc 3

Can bo Tiép nhan va tra két qua
cia Trung tam phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Xac nhan trén phﬁn mém két qua TTHC da c6 tai bo phan mdt cura.

- Théng béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua (hoic tra qua dich vu
buu chinh cong ich), vao s6 giao nhan két qua.

- Thu I¢ phi (n€u co).

01 gio lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc
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Truwong hop kéo dai
thoi han giai quyét
thi phai théa thuin
bang vin ban véi
ngudi yéu ciu
ching thuc
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Quy trinh s6: 08.CT-CX

QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC VIEC SUA POIL BO SUNG, HUY BO HQOP PONG,

GIAO DICH
) Ma TTHC: 2.000913.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan luot theo thit ti tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thirtw | pom vi/ Nguoi thye hién Noi dung thye hién
cong viéc
I Poi véi truong hop hop chirng thue tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xi
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo
hodc kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan hd so phai viét phiéu hen ghi rd
thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc
Céan bd Tiép nhan va tra két qua | - S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira
Budc 1 | cia Trung tAm phuc vu hanh chinh | - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Guri thong bao cho ngudi ndp, hudng dan bd
cong cap xa sung, hoan thién ho so theo yéu cau
- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, dy thao trinh ngudi c6 tham quyén ching thyc hodc dugc
uy quyén ky chimg thuc ky phé duyét két qua TTHC hoic dy thao vin ban tir chdi, néu rd
1y do).
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, ky két qua giai quyét TTHC hodc vian ban tir chdi, néu rd
Lanh dao UBND xa/ ngudi c6 tham | 1y do.
Budc 2 | quyén chimg thuc hodc nguoi duge | - Chuyén vin thu dong diu, chyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tra cho ca
uy quyén ky ching thuc nhan/t6 chic;
- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.
Céin bd Tiép nhan va tra két qua | - Xzi(j nh'cfu? trén phfm rrrlzém %{ét ciué "l:THCA da Sé taiq bo pvhan fnét Clzl'fl. o
Buéc 3 | cua Trung tim phuc vu hanh chinh | - Thong bao cho t6 chirc, cd nhan dén nhan két qua (hoac trd qua dich vu buu chinh cong

cong cap xa

ich), vao s6 giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi (n€u co).
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Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhén ho so truée thoi diém 15h00 cia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra t6i da trén Hé thong 1 trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhan ho so sau thoi diem 15h00 cia ngay lam vi€c, thi thoi han hen tra toi da trén HE thong la trong ngay lam viéc tieép

theo.

11 Poi voi treong hop chirng thwe thwe hién ngoai tru s¢

Céan bd Tiép nhan va tra két qua
Budc 1 | ctia Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo
hodc kéo dai thoi gian theo thda thudn thi nguoi tlep nhan ho so phai viét phiéu hen ghi ro
thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu céu chung thyc;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phdn mém mot cira va ho so gidy cho Phong chuyén mén
xu ly.

- Trudng hop ho so chwa day du, khong hop I¢: Gui thong bao cho ngudi ndp, hudng dan bd
sung, hoan thién hd so theo yéu cau

Cong chirc giai quyét hd so cia
Budc 2 | Van phong HDND va UBND
cap xa

Xem xét, thAm tra, XUt ly ho so chung thuc ngoai tru so, du thao két qua giai quyét hoac du
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé B phan mét cira (kém vin
ban hudng dan, néu 13 1y do, ndi dung bo sung...)

- Trinh Lanh dao UBND x4/ nguoi duoc uy quyén thuc hién chimg thuc ky phé duyét két
qua TTHC hodc du thao vin ban tir chdi, néu 16 1y do).

- Lanh dao UBND xa/ nguoi dugc uy quyen thue hién ching thyuc ky phé duyét két qua
TTHC. Chuyén vin thu déng du, chuyén hd so cho Bo phan Tiép nhan va tra két qua cia
Trung tdm PV hanh chinh céng tra cho ca nhan/to chuc;

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu hd so.

Céan bd Tiép nhan va tra két qua
Budc 3 | cia Trung tAm phuc vu hanh chinh
cong cap xa

- X4c nhan trén phan mém két qua TTHC di c6 tai bd phan mot cira.

- Thong bao cho td churc, c4 nhan dén nhan két qua (hoac tra qua dich vu buu chinh céng
ich), vao s0 giao nhan két qua.

- Thu 1€ phi (néu ¢9).

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhin ho so truéc thoi diém 15h00 ciia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra toi da trén Hé thong la trong ngay lam viéc.
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- Néu tiép nhin ho so sau thoi diém 15h00 ctia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra t6i da trén Hé thong 13 trong ngay lam viéc tiép
theo.
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Quy trinh s6: 09.CT-CX

QUY TRINH DPIEN TU GIAI QUYET THU TUC SUA LOI SAI SOT TRONG HQP PONG, GIAO DICH

] Ma TTHC: 2.000927.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan lwot theo thi tu tirng co quan tham gia giai quyét TTHC

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Céan bd Tiép nhan va tra két qua

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo
hogc kéo dai thoi gian theo thoa thudn thi nguoi tiép nhan ho so phai viét phiéu hen ghi rd thoi
gian (gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thyc;

- S6 hoa hd so, chuyen hé so trén phan mém mét cira

Bude 1 cua Trling tNam phuc vu hanh chinh | Truong hop hé so chua day du, khong hop 1é: Giri thong bao cho ngudi ndp, huéng dan bo sung,
cong cap xa hoan thién hd so theo yéu cau
- Xem xét, thAm tra, xtr 1y hd so, du thao trinh Lanh dao UBND x3/ ngudi duoc uy quyén thuc
hién chirng thuc ky phé duyet két qua TTHC hozc dy thdo vin ban tir chdi, néu rd 1y do).
- Xem xét, tham tra, ky két qua giai quyet TTHC hodc vin ban tir chdi, néu rd 1y do.
Budc 2 Lanh dao UBND xa/ nguoi dugc | - Chuyén vin thu dong diu, chuyén ho so cho B phan Tiép nhan va tra két qua cta Trung tim
uy quyén thyc hién ching thyc | PV hanh chinh cong tra cho ca nhan/td chuc;
- Chuyén ho so cho Phong chuyén mén luu h6 SO.
Cén bo Ti ép nhén Vi tra 1t qua |~ Xéf nheir,l trén phfln 1?1ém }(ét ?ué :FTH(; dﬁgcc') tgti bo ;v)hzflnvm(f)t cf?a. , o
Buéc 3 | cua Trung tam phuc vu hanh chinh | - Thong bdo cho t6 chiic, ca nhan dén nhan két qua (hodc tra qua dich vu buu chinh cong ich),

cong cap xa

vao sb giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi (n€u co).

Thoi gian gidi quyét TTHC:

- Néu tlep nhan hd so truée thoi diém 15h00 ciia ngay lam viée, thi thoi han hen tra t6i da trén H¢ thong la trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhan ho so sau thoi diém 15h00 ciia ngay lam viée, thi thoi han hen tra toi da trén Hé thong 1 trong ngay lam viéc tiép

theo.
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Quy trinh s0: 10.CT-CX

QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC CAP BAN SAO CO CHUNG THU'C TU BAN CHINH HQOP PONG,

GIAO DICH PA PUQC CHUNG THUC
) Ma TTHC: 2.000942.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan lwot theo thit tw tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Céan bd Tiép nhdn va tra
két qua cua Trung tdm

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, trudong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic kéo
dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan ho so phai viét phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngdy) tra
két qua cho nguoi yéu cau chimg thuc;

- S6 héa hd so, chuyén ho so trén phan mém mét cira

Buge 1 phuc vu hanh chinh cong | - Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Guri théng bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan
cap xa thién ho so theo yéu cau ‘ ‘
- Xem xet, tham tra, xu 1y ho6 so, dy thao trinh Lanh dao UBND xa/ nguoi duoc uy quyén thuc hién
chung thuc ky phé duyét két qua TTHC hodc dyu thdo van ban tir choi, néu rd 1y do).
~ ~ - Xem x¢€t, tham tra, xur Iy ho so, ky két qua gidi quyét TTHC hodc van ban tir choi, néu 1o 1y do.
Lanh dao UBND xa/ P , A 271 A N A ek R S ~ \
. . , A -. Chuyén van thu dong dau, chuyén ho so cho B phan Ti€p nhan va trd két qua ctia Trung tam PV hanh
Buédc 2 | nguoi dugce uy quyén hinh c3 + cho c4 nhan/td chirc:
thuc hién chimg thyc chinh cong tra cho ca n an/to chuc; .
: j j - Chuyén ho so cho Phong chuyén mon luu ho so.
Can bo Tiép nhan va tra | - Xac nhan trén ph?m mém két qua TTHC da c6 tai by phan mdt cura.
Bude 3 két qua cua Trung tam | . Thong béo cho t6 chire, c4 nhan dén nhén két qua (hoic trd qua dich vy buu chinh cong ich), vao sb

phuc vu hanh chinh cong
cap xa

giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi (n€u co).

Thoi gian gidi quyét TTHC:

- Néu tiép nhén ho so truée thoi diém 15h00 cia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra tdi da trén Hé thong 1a trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhan ho so sau thoi diém 15h00 ctia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra toi da trén HE thong la trong ngay lam viéc tiep

theo.
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Quy trinh s6: 11.CT-CX

QUY TRINH DPIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC CHU KY NGUOI DICH MA NGUOI DICH LA

CONG TAC VIEN DICH THUAT CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

) Ma TTHC: 2.000992.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lan lwot theo thit tw tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue
hién

Noi dung thue hién

Céan bo Tiép nhan va
tra két qua cua Trung

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, truong hop tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic kéo dai
thoi gian theo thoa thuén thi nguoi tiép nhan ho so phai viét phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua
cho ngudi yéu cau ching thyc;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot cira

Budce 1 hm phuc vu hanh | Truong El()p Po so chua day du, khong hop 1€: Guri thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho
chinh c6ng cap xa s0 theo yéu cau ) X X x
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so (d61 chiu chir ky cua nguoi dich trén ban dich voi chir ky mau)
Du thao trinh Lanh dao UBND x&/ nguoi dugc uy quyén thyc hién ching thyc ky chimg thuc ky phé duyét
két qua TTHC hodc du thdo van ban tir choi, néu rd 1y do.
Lanh dao UBND xa/ | Xem )}\(et, ‘Eham tra,’ ky keAt qua giai quyet TTHC AhoacA van Pan tLAl' Ch?l, néu rd lyw dq. A ‘
. g , x| - Chuyén van thu dong dau, chuyén ho so cho Bo phéan Tiép nhén va tra két qua cia Trung tdm PV hanh
Budc 2 | nguoi dugc uy quyén . . \ C VA A 4.
thue hién chimg thuc chinh cong tra cho ca nhan/t6 chuc; ‘
i ' i - Chuyén ho so cho Phong chuyén moén luu ho so.
Can bo Tiép nhan va | - Xac nhan trén phr:in mém két qua TTHC da c6 tai by phan mot cura.
Bude 3 tra két qua cia Trung | - Théng bao cho t chirc, c4 nhan dén nhéan két qua (hodc tra qua dich vu buu chinh céng ich), vao sb giao

tam phuc vu hanh
chinh cong cap xa

nhan két qua. )
- Thu 1€ phi (néu co).

Thoi gian giai quyét TTHC:

- Néu tiép nhén ho so truée thoi diém 15h00 cia ngay lam viéc, thi thoi han hen tra tdi da trén Hé thong 1 trong ngay lam viéc.
- Néu tiép nhin ho so sau thoi diem 15h00 cia ngay lam viéce, thi thoi han hen tra toi da trén Hé thong 1a trong ngay lam viéc tiep theo.
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Quy trinh s6: 12.CT-CX

QUY TRINH DIEN TU GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUY'C CHU KY NGUOI DICH MA NGUOI DICH KHONG
PHAI LA CONG TAC VIEN DICH THUAT CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

) Ma TTHC: 2.001008.H50
Ap dung tai: UBND cac xa, phwong, dac khu

Quy trinh lin lwot theo thit tu tirng co quan tham gia gidi quyét TTHC

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thue hién

Cén bd Tiép nhan va tra két

- Kiém tra, huéng dan, tlep nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to chuc;

- S6 héa hd so, chuyen hd so trén phan mém mét cira

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui théng bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan
thién ho so theo yéu cau

Bude 1 | qua cua Trung tam phyc vy | - Xem xet, thAm tra, xur ly hé so (kiém tra cac gidy to do ngudi dich trinh theo quy dinh tai cac diém a,
hanh chinh cong cap xa bvackhoan 2 Diéu 31 cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP. Yéu cau nguoi dich phai ky trudc mat cong
chtrc tiép nhan ho so). W ‘ ‘ ’
- Du thdo trinh nguoi c6 tham quyén ching thyuc hodc dugc uy quyén ky chimg thyuc ky phé duyét ket
qua TTHC hodc du thdo van ban tur choi, néu 10 ly do).
Linh dao UBND x| Xem );(et, Eham tra,, ky keit qua giai qu?/et TTHC Poaci van Pan tLAr Ch(‘)l, néu ro lyw dq. A
. o , X - Chuyén van thu dong dau, chuyén ho so cho B) phéan Tiép nhan va tra két qua cia Trung tam PV
Budc 2 | nguoi duge uy quyén thuc | | | , N X C oA WA 4
hién chimg thuc hanh chinh cong tra cho ca nhan/t6 churc; ‘
j i - Chuyén ho so cho Phong chuyén mon luu ho so.
Cén'bo Ti ép nhan va tra két | - Xac nhan trén pl}an meém ’ket qua TTHC da ’co tai b0 phan mat (:1.1’3. ’ 7
Buée 3 | qua ctia Trung tam phuc vu | - Thong bao cho t6 chiic, ca nhan dén nhan két qua (hoac tra qua dich vu buu chinh cong ich), vao s6

hanh chinh cong cip xa

giao nhan két qua.
- Thu I¢ phi (n€u co).

Thoi gian gidi quyét TTHC:

- Néu tlep nhan hé so truéce thoi diém 15h00 cia ngay lam vigc, thi thoi han hen tra tdi da trén Hé thong la trong ngay lam viéc.
- Néu t1ep nhin ho so sau thoi diém 15h00 ciia ngay lam viéc, thi thdi han hen tra t0i da trén Hé thong 1a trong ngay lam viéc tlep theo.




