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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NGHE AN Poc 14p - Tu do - Hanh phic
$6:38%6/QD-UBND Nghé An, ngay & T thang M nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir trong giai quyét thi tuc hanh
chinh linh vye chirng thye thuge pham vi chite niing quén 1y ciia S& Tuw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Cén cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cit cac Nghi dinh ciia Chinh phii: sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 vé sira doi,
bé sung mot sé diéu ciia cde Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh chinh;
56 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 vé thiee hién thii tuc hamh chinh theo cor ché
mot ciea, mot cira lién thong tai B6 phdn Mot cira va C 5ng Dich vu cong qué'c gia;

Can cir cde Thong tw cua Bg truong, Chit nhiém Vin phong Chinh phii: s6
02/2Q17/TT-VPCP ngay 31/10/2017 huéng dén nghiép vu ve kiém sodt thit tuc
hanh chinh; s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 huéng dén thi hanh mét s3 noi
dung ciia Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phii vé thire
hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot ciea lién thong tai Bé phdn Mot
cira va Cong Dick vu cong quoc gia;

Can cit Quyét dinh sé 3592/0D-UBND ngay 13/11/2025 cia Chii tich
UBND tinh Nghé An vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh duoc sira déi, bé sung,
thi tuc hanh chinh bi bdi b6 trong linh vue chimg thuc thude pham vi chire ndng
quan ly ciia S¢ T phdp;

Theo dé nghi ciia Gidm dée S6 Tu phdp tai To trinh s6 2470/TTr-STP ngay
12/11/2025.

QUYET DINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 12 quy trinh ndi b, quy trinh
dién tir trong giai quyet thi tuc hanh chinh linh vire chimg thyc thude pham vi chire
nang quan ly ctia S¢ Tu phép.

Diéu 2. S& Tur phép c6 trach nhidm chu tr, phéi hop véi Vian phong UBND
tinh (Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh) dé thiét 1ap quy trinh dién tir giai
quyet thii tue hanh chinh 1én H théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh
theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Thay thé Quyét dinh s§ 2731/QD-UBND ngay 26/8/2025 ctia Chi tich
UBND tinh phé duyét Quy trinh ndi b6, quy trinh dién tir trong giai quyét thu tuc
hanh chinh linh vuc chimg thyc thudc tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan
dan cap x4 trén dia ban tinh Nghé An.
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Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam dé¢ Sé Tu phép, Thu truéng
cac Sd, ban, nganh cép tinh lién quan; Chu tich UBND céc xa8 phudng va céc to
chuc, ca nhén ¢ lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh na‘ly.(;._ ,55# %_/"@

Noinhin:

- Nhu Diéu 3;

- BO Tu phép;

- Cuc Kiém soat TTHC-VPCP;

- Chi tich UBND tinh;

- PCT TTr UBND tinh;

- Phé CVP UBND tinh (B/c Thién)
- Cong TTDT tinh; P

- Luu: VT, KSTT (Kh). %




UY BAN NHAN DAN
TINH NGHE AN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VU'C CHUNG THU'C THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh sé

1. Thii tuc cAp ban sao tir ) géc (don vi thue hién: co quan, td chirc c6 s6 gbc)

38%c /ODP-UBND ngay &F /11/2025 cua Chi tich UBND tinh Nghé An)

Thir tw Pon vi/nguoi thue NOi dung cong viéc Thoi gian thue Dich vu
cong viéc hién hién (tinh mdi | céng truc
ngiy 08 gio' lam | tuyén mirc
viéc) do
Buée 1 | Cong chic tai Trung | - Kiém tra, huéng dan; tiép nhin ho so; gtri phiéu hen tra két qua cho | 02 gio lam viée | Toan trinh
tdm Phuc wvu hanh | ngudi yéu cau (trong trudong hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé
chinh cong tinh, xa giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam vi€c).
Budc 2 |- Phong chuyén ’mén - Co quan, td chirc cin cir vao sb goc dé cdp ban sao; o 04 gidr 1am viéc
thudc s&, UBND cép xi | - Du thdo ban sao (ndi dung ban sao phai ding theo s6 goc). Truong
- BO phan lap sd gdc | hop sb gde khong con duge luu trit hode khong c6 thong tin theo yéu
dbi v6i céc don vi cép | cu thi co quan, td chitc c¢6 trach nhiém tra 15i biang vin ban cho
xd khong thanh 14p | nguoi yéu ciu.
phong chuyén mon :
Budc 3 | Lanh dao gé'ip S&; Lanh | Kiém tra, Phé duyét du thao ban sao. 01 gio lam viéc
UBND cap x3 hoidc
nguoi dugc uy quyén
theo quy dinh cia phéap
luat
Buéc 4 | Véan thu - Dong dau két qua giai quyet TTHC,; 01 gio lam viée

- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cép xa.
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Buge 5 | BO phéan tra két qua tai | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC | Khoéng tinh thoi
Trung tdm Phuc wvu | tinh; gian
hanh chinh cong cép | - Tra két qua cho ngudi yéu cau.
tinh, xa |

Téng thoi gian gii quyét TTHC | 08 gio 1am viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cAu, truomg hop nhin hé so sau 15 gio ma khéong
gidi quyét dwgc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

2. Thii tuc chirng thue béan sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, td chirc ¢6 thAm quyén & Viét Nam; co quan, t6 chirc ¢6
thAm quyén ciia nwéc ngoai; co’ quan, to chirc c6 tham quyén ciia Viét Nam lién két v6i co quan, to chirc ¢6 thAm quyén clia nuwdc ngoai
‘ bt r ”~
cap hoic chimg nhan

a. Truong hop chitng thuc bin sao tic ban chinh (khong thugc cdc truong hop cung mét luc yéu cdu chitng thiee béin sao tie nhiéu logi
bén chinh gidy to, vin ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu ciu s6 licong nhiéu ban sao; nji dung gidy to, vin bin phirc tap kho kiém
tra, ddi chiéu).

Thir twr | Pon vi/ngwoi thue Noi dung cong viéce Thoi gian thue | Dich vu cong
cong viéc hién hién (tinh mdi | true tuyén
ngay 08 gio lam mic do
viéc)

Bude 1 | Cong chire tai Trung | - Truong hop cong dan nop hd so truc tuyén toi da 08 gitr lam viéc | 04 giy lam vige | Mot phin
tdm Phuc vu hanh | cong dan phai c6 mit tai bd phan ticp nhén dé xuat trinh ban chinh
chinh cong cép X3 gifiy t, van ban lam co s& dé ching thue ban sao. Néu qua thoi gian
néu trén bd phan tiép nhéan tir choi ho so néu rd 1y do thong b4o dén
cong dan qua tai khoan dich vu cong va cic phuong thirc khac cong
dan cung cép;

- Kiém tra ban chinh, dbi chiéu véi ban sao, néu ndi dung ban sao
dting v6i ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khong thuge cac
trudmg hop ban chinh gidy t&, vin ban khong dugc ding lam co sG dé
ching thuc ban sao thi tiép nhén hd so; gui phicu hen tra ket qua cho
nguoi yéu cAu (trong trudng hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai




quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
- Ghi ddy du du thio 161 chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh

theo mau quy dinh;
- Chuyén hd so trinh ngudi thuc hién chimg thue phé duyét két qua
oiai quyét TTHC.
Buéc?2 |Nguoi thuc  hién - Xem x¢t, ky két qua giai quyét TTHC; 03 gio lam viée
ching thuc - Chuyén két qua dén van thu.
Buge 3 | Vin thu - Péng déu két qua giai quyét TTHC; 01 gio lam viée
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.
Buded | Bo phan tra két qua| - Nhan két qud, xac nhan trén Hé thng Thong tin gidi quyct| Khong tinh thoi
tai Trung tdm Phuc vu | TTHC tinh; gian

hanh chinh cong cip
xa

- Tra két qua cho nguoi yéu céu.

Téng thoi gian giai quyét

TTHC

08 gio' lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cAu, treong hop nhin hé so sau 15 gior ma khong giai

quyét dwge ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo).

b. Truwong hop ciing mdt liic yéu cau chirng thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy to, van ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu
cdu so lwong nhiéu bin sao; ndi dung gidy 10, van ban phicc tap kho kiém tra, doi chiéu

Dich vu cong

Thir tw | Pon vi/nguoi thue Noi dung cong viée Thoi gian thuc
cong viéc hién hién (tinh mdi tre tuyén
ngay 08 gio' lam miurc do
viéc)
Bugc 1 | Cong chirc tai Trung - Truong hop cong dan ndp hd so truc tuyén toi da 08 gid lam viée | 10 gio 1am viée | Mot phfm

tim Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

cong dan phai c6 mit tai bd phan tiép nhan dé xudt trinh ban chinh
gié'iy td, vin ban lam co s& dé chung thuc ban sao. Néu qua thoi gian
néu trén bd phan tiép nhan tir chéi hd so néu rd ly do thong bao dén
cong din qua tai khoan dich vu cong va cic phuong thirc khic céng




dan cung cap; I

- Kiém tra ban chinh, déi chiéu v6i ban sao, néu ndi dung ban sao
ding v6i ban chinh, ban chinh gidy to, vin ban khong thudc cdc
truong hop ban chinh glay td, vin ban khong duge dung lam co s& aé
chimg thuc bén sao thi tiép nhan hd so; giri phiéu hen tra két qua cho
ngudi yéu cau;

- Ghi ddy di du thao 10i chimg chimg thyuc ban sao tir ban chinh
theo mau quy dinh;

- Chuycn hd so trinh ngudi thue hién chimg thue phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Bu6c2 |Ngudi thuc  hién - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gidr lam viée
chimg thuc - Chuyén két qua dén vin thu.

Buge3 | Vin thu - Péng diu két qua giai quyét TTHC; 02 gity 1am viée

- Chuyén két qua dén B0 phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip xa.

Budcd |Bo phan tra két qua| - Nhan két qua, xéc nhin trén H¢ théng Thong tin gidi quyét| Khéng tinh thi
tai Trung tAm Phuc vu | TTHC tinh; ‘ gian
hanh chinh cong cép - Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Xa
Téng thoi gian gidi quyét 16 gidr 1am viée (02 ngay 1am vige ké tir khi nhan dwgce hd so hop 18).
TTHC

c. Truwong hop thuce hi¢n chirng thuc ban sao dién tir tir ban chinh (k!mng thupc cdc mmng hop cung mot litc yéu cau chng thuwe
bdn sao dién ti tir nhiéu logi ban chinh gidy t0, vin ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu cau sé lweong nhiéu bin sao; nji dung gidy 1o,
viin bdn phicc tap kho kiém tra, déi chiéu).

Thi tw | Pon vi/ngwoi thue Noi dung cong viéc Thoi gian thye | Dich vu cong
hién (tinh moi truc tuyén

cong viéc hién
ngay 08 gio' lam mirc do




viéc)

Buoc 1

Cong chirc tai Trung
tim Phuc wvu hanh
chinh cong cép xa

- Truong hgp cong dan nop ho so trure tuyen t0i da 08 gio lam viée
cong dan phai c6 mat tai bd phan tlep nhan dé xuit trinh ban chinh
gidy to, vin ban lam co so aé chung thue ban sao. Néu qué thoi gian
néu trén bo phan tiép nhan tir chéi hd so néu ro 1y do thong bio dén
cong dan qua tai khoan dich vu cong va cac phuong thirc khac cong
dan cung cap;

- Kiém tra ban chinh, dbi chiéu v0i ban sao, néu ndi dung ban sao
dang v6i ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khéng thudc cac
truong hop ban chinh glay t&, viin ban khong duge ding lam co so dé
ching thue ban sao thi tiép nhan ho so; gtri phiéu hen tra két qua cho
ngudi yéu cAu (trong trudng hop tiép nhan sau 15 git, ma khong thé giai
quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);

- Ghi ddy di dy thio 1i ching chimg thuc ban sao tir ban chinh
theo miu quy dinh;

- Chuyen hd so dién tir trén He théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh va hd so ban gidy (trong trudong hop yéu cu ching thuc dong
thoi ban gidy va ban dién tr) trinh nguoi thuce hién ching thuc phé
duyét két qua giai quyét TTHC.

04 ity 1am viée

Buoc 2

Nguoi thuc  hién
ching thuc

- Xem xét, ky ban dién tir trén Hé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh va ban gidy (trong truong hop yéu cdu ching thuc dong
thoi ban gidy va ban dién tir);

- Chuyén két qua ban dién tir trén Hé théng Thong tin giai quyét

TTHC tinh va ban gidy (trong trudng hgp yéu cau chimg thuc dong
thoi ban gidy va ban dién tir) dén vin thu.

03 gio lam viéc

Budce 3

Vian thu

- Phat hanh két qua dién tir trén Heé théng Thong tin giai quyét
TTHC tinh; Déng ddu két qua bin gidly (trong trudong hop yéu cdu
chirng thuc dong thoi ban gidy va ban dién t);

- Chuyén két qua ban dién tir trén Hé thong Thong tin giai quyet
TTHC tinh va ban gidy (trong truong hop yéu ciu chimg thuc dong

01 gior 1am viée

Mot phin




Thir tw
cong viée

Don vi/nguoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hién (tinh moi
ngay 08 gio lam
viéc)

Dich vu cong
truc tuyén
mirc do

Budce 1

Cong chuc tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cip
xa

- Trudong hop coéng dan ndp hod SO’ truc tuyén téi da 08 gio lam vige
cdng dén phai c6 mit tai bo phan tiép nhan dé xuét trinh, klem tra gidy
to yéu cau chimg thuc. Néu qué thoi gian néu trén bo phan tiép nhan tir
chdi hd so néu rd 1y do thong bao dén cong dan qua tai khoan dich vu
cdng va cac phuong thire khac cong dan cung cap,

- Kiém tra gidy to yéu cdu chimg thuc, néu thdy du gidy to theo quy
dinh, tai thoi diém chtng thuc, ngudi yéu cau chimg thuc minh mén,
nhén thirc va lam cha duge hanh vi cia minh va viéc ching thuc khong
thude céc truong hop khong dugc chimg thue chir ky thi tiép nhan hé
so; giri phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau (trong trudong hop tiép
nhan sau 15 gi, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay
lam viéc);

- Yéu ciu ngudi yéu cau chimg thuc ky/diém chi trude mat;

- Ghi ddy du du thao 16i chimg ching theo mau quy dinh phia duoi
chir ky duge chimg thue hodc trang lién sau cua trang glay to, van ban
cé chir ky dugce ching thuc; ky vao dudi o1 chirng theo mau quy dinh;

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

04 gio lam viée

Buoc 2

Nguoi thuc hién

ching thuc

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén vin thu.

03 gi¢ lam vice

Buoc 3

Van thu

- DPong diu, s6 hoa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng cip xa.

01 gidr lam viéc

Budc 4

Bo phén tra két qua
tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong

- Nhén két qua, xac nhan trén Hé thdng Thong tin giai quyét TTHC
tinh;
- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Khong tinh thoi
gian

Mot phan




cap xa

Toéng thoi gian gidi quyét

TTHC

quyet dwgc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo).

08 glo’ lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cu, trlr(mg hgp nhén ho so sau 15 gio' ma khong gidi

4. Chirng thwe chir ky nguoi dich ma ngudi dich la cong tic vién dich thuit ciia Uy ban nhin dén cAp xa

Thir tv | Pon vi/nguwoi thuc Noi dung cong vi¢c Thoi gian thue | Dich vu cong
cong viéc hién hién (tinh mdi true tuyén
ngay 08 gio' lam mirc do
viéc)

BuGc1 |Cong chic tai - Truong hop cong dan ndp hd SO truc tuyen t01 da 08 gio lam viéc | 04 gio lam viée | Mot phfm
Trung tdm Phuc vu | cong dan phai c6 mat tai bo phan tiép nhan dé xudt trinh, klem tra gidy
hanh chinh cong | tO y€u, cAu chimg thuc. Néu qué thoi gian néu trén bd phan tiép nhan tir
cap xa chdi hd so néu rd 1y do théng béo dén cong dan qua tai khoan dich vu

cong va cac phuong thire khac cong din cung cap;

. Kiém tra gidy tor do nguvi yéu cAu chimg thuc xudt trinh, néu thiy
du gidy to theo quy dinh va gidy t&, vin ban duge dich khong thudc céac
truong hop g1ay td, van ban khong dugc dich dé chimg thuc chir ky
ngucn dich thi tiép nhan hd so; gii phiéu hen tra két qua cho ngum yéu
clu (trong trudng hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra
két qua ngay trong ngay lam viéc);

- Péi chiéu chir ky cta ngudi dich trén ban dich véi chir ky mau
trudce klu thuc hién chung thuc; trudong hop nghi ngd chir ky trén ban
dich s v6i chir ky mau thi yéu cau ngudi dich ky trude mit;

- Ghi diy da 16i ching chimg thuc chit ky nguoi dich theo mau quy
dinh;

- Chuyén hd so trinh ngudi thyc hién chimg thue phé duyét két qua
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giai quyét TTHC.
Buéc2 |Nguoi thyc hién - Xem x¢ét, ky két qua giai quyét TTHC; 03 git lam vige
chimng thue - Chuyén két qua dén vin thu.
Buéc3 | Vanthu - Déng diu, sb hoa két qua giai quyét TTHC; 01 gio lam vige
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng cép xa.
Budc4 | Bo phin trakét qua |  _ Nhan két qua, xdc nhan trén He théng Thong tin giai quyét TTHC | Khong tinh thoi
tai Trung tdm Phuc tinh; gian

vu hanh chinh cong
cap xa

- Tra két qua cho nguoi yéu céu.

Téng thoi gian giai quyét

TTHC

08 gm’ lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, trwvong hop nhin hé so sau 15 gio' ma khong giai

quyét dwogc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

5. Chirng thuc chir ky nguwoi dich ma ngudi dich khong phai la cgng tac vién dich thuit cia Uy ban nhan din cip xa

Thit tw | Pon vi/nguoi thue Noi dung cong viéc Thoi gian thuc | Dich vu cong
cong viée hién hién (tinh m&i | true tuyén
ngay 08 gio lam mire do
viéc)
Budc 1l |Cong chic tai - Truong hgp cong dan nop ho SO trire tuyen tm da 08 gi¢r lam vi€e | 04 gier lam vige | Mot phan

Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cOng
cé‘ip xa

cong dan phai c6 mat tai bo phan tiép nhan dé xuét trinh, kxem tra gidy
to yéu | cdu chimg thuc. Néu qua thoi gian néu trén bo phan tiép nhan tir
chéi hd so néu 18 ly do théng bio dén cong dan qua tai khoan dich vu
cong va cac phuong thirc khac cong dan cung cép;

- Klem tra giay to do ngum yéu ciu chimg thuc xuét trinh, néu thiy
du gidy to theo quy dinh va gidy to, van ban dugc dich khong thudc cac

trudng hop gidy to, vin ban khéng dugc dich dé ching thuc chir ky
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ngum dich thi tiép nhan hd so; giri phxeu hen tra két qua cho ngucn yéu
ciu (trong truong hop tiép nhan sau 15 gio, ma khong thé giai quyét va tra
két qua ngay trong ngay lam viéc);

- Yéu céu nguoi dich ky trude mit;

- Ghi diy du 181 ching ching thue chir ky ngudi dich theo mau quy
dinh;

- Chuyén hd so trinh ngudi thue hién chimg thue phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

Buge 2 | Nguoi thuc hién - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 03 gidr lam viéc
chimg thuc - Chuyén két qua dén vin thu.
Buéc3 | Vinthu - Péng géu, ;6 hoa ket qua giai quyét TTHC; 01 givr lam vide
- Chuyén két qua dén Bo phén tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cép xa.
Buéc4 | BO phin tra két qua | - Nhan két qua, xdc nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC | Khong tinh thoi

tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong
cap xa

tinh;
- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

gian

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gm’ lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, truo‘ng hop nhan hd so sau 15 gio ma khéng giai

quyét dwgc ngay thi tri két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

6. Thi tuc chirng thwe giao dich lién quan dén tai san la dong sin, quyén sir dung dat va nha &

Thir tur
cong viec

Pon vi/nguwoi
thwc hién

Noi dung cong viéce

Thoi gian
thuc hién
(tinh mbi

ngay 08 gio

lam viéc)

Dich vu cong
truwe tuyén murc
do
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Bude 1

Coéng chuc tai
Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong cip xa

- Trudng hop cong dan ndp ho SO truc tuyen t01 da 08 gio lam viée
cong dan phai c6 mat tai bd phéan tiép nhan dé xuét trinh, k1em tra gidy
to yéu cau ching thuc. Néu qua thoi gian néu trén bd phan tiép nhan tur
chdi hd so néu rd 1y do thong bio dén cong dan qua tai khoan dich vu
cong va cac phuong thirc khic cong dan cung cap,

- Kiém tra gidy t& trong hd so yéu cau chirng thuc, néu diy du, tai
thoi diém ching thyuc cc bén tham gia giao dich tu nguyén, minh man
va nhén thic, 1am chi dugc hanh vi cia minh thi tiép nhan ho so; gui
phiéu hen trd két qua cho ngudi yéu cAu; s6 hoa thanh phan hé so;

- Yéu ciu cic bén tham gia giao dich ky trudc mat; Truong hop
ngudi ¢ thim quyén giao ket giao dich cua cac t chirc tin dung, doanh
nghlep da ding ky chir ky mau tai co quan thuce hién chimg thuc ky trude
vao glao dich thi cong chuc tlcp nhan hd so dbi chiéu chir ky cua ho
trong giao dich v6i chit ky mau trude khi thuc ‘hién chimg thure, néu nghi
ngd chir ky trong giao dich khéc vai chir ky mau thi yéu ciu ngudi do ky
truéc mat; Truong hop nguoi yéu cau chimg thuc khong ky duge thi
phéi diém chi; néu nguoi yéu cau ching thuc khong doc duge, khong
nghe dugc, khong ky, khong diém chi duoc thi phai c6 02 (hai) nguoi
lam ching;

- Ghi 10i ching tuong (g véi timg loai giao dich theo mau quy dinh,
ky vao tirng trang cua giao dich va ky vao duéi 161 chimg theo méu quy
dinh;

- Chuyen hd so trinh nguoi thue hién chimg thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

10 gio lam

viéc

Budce 2

Nguoi thuc hién
chirng thuce

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén vin thu.

04 giv lam
viéc

Bude 3

Van thu

- Déng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén BO phén tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cip xA.

02 gio lam
viéc

Mot phén
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Budsc4 | B Eén tra két - Nhan két qua, xac nhén trén He thong Thong tin giai quyét TTHC Khﬁngt_inh
qua tai Trung tam | tinh; ) . thoi gian
Phuc vu hanh - Tra két qua cho nguoi yéu cau.
chinh cong cip xa

Téng thoi gian gidi quyét | 16 gio'1am viée (02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugrc hé so hop 1¢).
TTHC
7. Tha tue chirng thwe di chiic
Thir tuw Pon vi/nguoi N§i dung céng viéce Thoi gian Dich vu cong

cong viéc

thuc hién

thue hién

tryc tuyén mirc

(tinh méi do
ngay 08 gio
lam viéc)
Buéc1 |Cong chic tai ~ Trudng hop cong dan ndp hd so truc tuyén t6i da 08 gio lam viée | 10 giolam | Mot phan

Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong cp xa

cong dan phai c6 mit tai bd phan tiép nhan dé xut trinh, kiém tra gidy
t& yéu cau chimg thuc. Néu qué thoi gian néu trén bo phén tiép nhén tir
chéi hod so néu rd 1y do thdng bao dén cong dan qua tai khoan dich vu
cong va céc phuong thirc khac cong dan cung cap;

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu ching thue, néu day du, tai
thoi diém chémg thue ngudi 14p di chic tu nguyén, minh man va nhan
thire, 1am chii duoc hanh vi ctia minh thi tiép nhan h so; giri phiéu hen
tra két qua cho ngudi yéu cau; s6 hoa thanh phén hd so;

- Yéu cAu Ngudi 1ap di chic phai ky truée mat; Truong hop ngudi
yéu chu chimg thuc khong ky dugc thi phai diém chi; Truong hop
ngudi yéu cdu chimng thuc khoéng doc dugc, khong nghe duoc, khong
ky, khong didm chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi 1am ching;

_ Ghi 16 chimg theo mAu quy dinh; ky vao timg trang cua di chic va
ky vao dudi 101 chimg theo mau quy dinh;

s

- Chuyén hd so trinh ngudi thyc hién chimg thuc phé duyét két qua

vice
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giai quyét TTHC.
Bugc 2 | Ngudi thuc hién - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gi lam
chirng thuc - Chuyén két qua dén vin thu. viéc
Bugc3 | Van thu - Déng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC; 02 gior lam
- Chuyén két qua dén BO phén tra két qua tai Trung tdm Phuc vu viéc
hanh chinh cong cap x4.
Buéc4 |Bd phan tra két - Nhan két qua, x4ac nhéan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC |  Khoéng tinh
qua tai Trung tim | tinh; ) . thoi gian
Phuc vu hanh - Tra két qua cho ngudi y€u cau.
chinh cong cip xa
Téng thoi gian gidi quyét | 16 gio lam viée (02 ngay lam viéc ké tir khi nhén dwgc ho so hop 1§).
TTHC
8. Thii tuc chirng thuwe vin bén tir chéi nhin di sdn
Thir tu Pon vi/nguoi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cOng
cong viéc thwe hién thwce hién trure tuyén mire
(tinh mbi do
ngay 08 gio
lam viéc)
Bugc 1 | Cong chire tai - Truomg hop cong dan ndp hd so truc tuyen tol da 08 g1cr lam wec 10 gio lam | Mot phg"m
Trung tdm Phuc cong dan phai c6 mat tai bd phén tlep nhin dé xuét trinh, k:em tra glay viéc

vu hanh chinh
cong cap xa

to yéu cau ching thue. Néu qua thoi glan néu trén bo phén tiép nhan tir
chdi hd so néu ro 1y do thong bao dén cong dén qua tai khoan dich vu
cong va cac phuong thirc khac cong déan cung cap;

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thue, néu day du, tai thoi
diém ching thye céc bén tham gia thoa thun phan chia di san tw nguyén,
minh man va nhan thire, 1am chi dugc hanh vi ciia minh thi tiép nhan hd
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so; gti phiéu hen tra két qua cho nguoi yéu cau; sd hoa thanh phan ho
S0;
- Yéu chu ngudi tir chdi nhan di san ky truée mit, néu van ban tir
chdi ¢6 tir 02 (hai) trang tr&s 1én thi phai ky vao tung trang; Truong hop
ngudi yéu ciu chimg thuc khong ky dugc thi phai diém chi; néu nguoi
yéu cu chimg thuc khong doc dugc, khong nghe dugc, khoéng ky,
khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) nguoi lam ching;

- Ghi 15 chirng theo mau quy dinh, ky vio ting trang ctia vin ban tir
chdi va ky vio duéi 16i chiing theo mau quy dinh;

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

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

Buéc 2 | Ngudi thuc hién xet, k , 04 gio lam
ching thuc - Chuyén két qua dén van thu. viéce
Buéc3 | Van thu - Péng dau, s6 hoa két qua giai quyct TTHC; 02 gidr lam
- Chuyén két qua dén B¢ phén tra két qua tai Trung tdm Phuc vu viée
hanh chinh céng cap Xa. '
Buéc4 |Bo phan tra két| - Nhén két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC |  Khong tinh
qué tai Trung tdm | tinh; thoi gian

Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

16 gio lam viée (02 ngay lam viéc ké tir khi nhin dwoc h so hop 18).

9. Thii tuc chirng thwe viin ban théa thuin phin chia di sin ma di san 1a ddng san, quyén sir dung dit, nha &

Thir tw
cong viée

Pon vi/nguoi
thue hién

N6i dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(tinh mdi

ngay 08 gio

Dich vu cong
true tuyén mire
a0
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lam viéc)

Budc 1

Coéng chue tai
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong chp xa

- Truong hop cong dan ndp ho SO truc tuycn t01 da 08 gio lam viéc
cOong dén phai c6 mat tai bo phan tiép nhan dé xudt trinh, kxem tra gidy
to yu | cdu chimg thue. Néu qua thoi gian néu trén bd phan tiép nhan tr
chdi hd so néu rd 1y do thong bao dén cong dan qua tai khoan dich vu
cbng va cac phuong thirc khac cong dan cung cép;

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chung thuc, néu diy du, tai thoi
diém chimg thuc cac bén tham gia thoa thuan phan chia di sin trr nguyén,
minh min va nhén thire, 1am chi dugce hanh vi cia minh thi tiép nhan hod
so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cAu; sb héa thanh phan hd
S0

- Yéu chu c4c bén tham gia thoa thudn phan chia di san phai ky truéce
mit, néu vin ban thoa thuan phén chia di san c6 tir 02 (hai) trang tré 1én
thi phai ky vao timg trang; Truong hop ngudi yéu cau chimg thuc
khong ky duoc thi phai diém chi; néu nguoi yeu céu chimg thuc khong
doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi duoc thi phai c6
02 (hai) ngudi lam ching;

- Ghi 10 chimg theo mau quy dinh, ky vao timg trang cua vén ban
thoa thuin phéan chia di san va ky vao duéi 16i ching theo mau quy
dinh;

- Chuyen hd so trinh nguoi thue hién chimg thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.

10 gio lam
viéc

Budc 2

Nguoi thuc hién
chirng thuce

- Xem x¢€t, ky két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén vin thu.

04 gio lam
viéc

Budc 3

Vin thu

- Péng déu, s6 hoa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén B¢ phén tra két qua tai Trung tim Phyc vy
hanh chinh cong cAp xa.

02 gio lam
viée

Mot phan

Budc 4

B phin tra két
qua tai Trung tim

Phuc wvu hanh

- Nhan két qua, xac nhén trén H¢ théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh; ]
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Khong tinh
thoi gian




chinh cong cép xd

Tong thoi gian élz_n quyét

TTHC

16 gio lam viée (02 ngay 1am viéc ké tir khi nhin dwgc ho so hop 18).

10. Thii tuc chimg thue viéc sira d6i, bo sung, hity bé giao dich

Thi t Pon vi/nguoi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong
cong viéc thure hién thue hién trure tuyén mirc
(tinh mdi do
ngay 08 gio
lam viéc)
Bude1 |Cong chuc tai - Truong hop cong dan ndp hd SO truc tuyen t01 da 08 giv lam viée | 04 gidlam | Mot phan
Trung tam Phuyc | cong dan phai c¢6 mit tai b phan tiép nhan d& xuét trinh, klem tra gidy viée
vu hanh chinh | tO yeu ciu ching thuc. Néu qua thoi glan néu trén bd phan t1ep nhan tir '

cOng cap xa

chdi hd so néu 1o 1y do théng bio dén cong dén qua tai khoan dich vu
cong va céc phuong thirc khic cong dén cung chp;

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cu chimg thuc, néu diy du tai
thoi diém chung thuc céc bén tham gia giao dich tu nguyén, minh man
va nhén thirc, lam chi dugc hanh vi cua minh thi tiép nhén ho so; gii
phiéu hen tra két qué cho nguoi yéu cau (trong truong hop tiép nhan sau
15 gi0, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
s6 hoa thanh phéin hd so;

- Yéu ciu cic bén tham gia giao dich phai ky trudc mat, néu giao
dich co tir 02 (hai) trang tr¢ 1én thi phai ky vao timg trang; Truong hop
ngudi c6 thdm quyén giao ket giao dich cua céac td chire tin dung, doanh
nghlep da ding ky chit ky mau tai co quan thuc hién chimg thyc ky trudce
vao giao dich thi cong chirc tlep nhin hd so di chiéu chir ky ctia ho
trong giao dich v6i chit ky mau trude khi thue hién chimg thure, néu nghi

ngd chit ky trong giao dich khéc véi chir ky mau thi yéu cau nguoi do ky
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trude mat; Truong hop ngudi yéu cdu chung thuc khong ky duoc thi
phéi diém chi; néu nguoi yéu cau ching thuc khong doc dugc, khong
nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi
lam chung;

- Ghi 101 chimg twong g véGi timg loai giao dich theo mau quy dinh;
ky vio ting trang cta giao dich va ky vao dudi 161 ching theo mau quy
dinh;

- Chuyen hd so trinh ngudi thuc hién chimg thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC;

- Dy thao vén ban thong bao cho co quan da ching thue truge day
vé ndi dung sira ddi, bd sung, thay thé, huy bé mot phan hodc toan bd
giao dich trinh lanh dao UBND cép xa.

Budc 2

Nguoi thuc hién
ching thuc

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

- Xem xét, ky vin ban thong bdo cho co quan di chimg thuc trude
day v& ndi dung stra dbi, bd sung, thay thé, hiy bd mot phin hodc
toan bd giao dich;

- Chuyén két qua, vin ban thong bdo cho co quan di chimg thuc

truée day vé ndi dung sira ddi, bd sung, thay thé, hity bd mot phin hogc
toan bd giao dich dén vin thu.

03 gio lam
viéc

Budce 3

Vin thu

- Déng dAu, sb hoa két qua giai quyét TTHC;

- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng cip x3;

- Phét hanh véan ban thong bao cho co quan da chung thuc trude day
vé ndi dung sira dbi, bd sung, thay thé, hay bo mot phan hodc toan bd
giao dich.

01 gio lam
viée

Budc 4

Bo phén tra két
qua tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong cp x4

- Nhén két qua, xac nhén trén Hé théng Thong tin giai quyét TTHC
tinh;
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Khong tinh
thot gian
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Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 gm’ lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, tnro‘ng hop nhan hd so' sau 15 gio' ma khong giai

quyet duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam vi¢e tiép theo).

11. Thii tuc sira 16i sai s6t

trong giao dich

Phuc wvu hanh
chinh cong cap xa

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Thir tu DPon vi/ngudi Noi dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong
cong viéc thyc hién thuce hién trire tuyén mire
(tinh moi do
ngay 08 gio
lam viéc)
| Bude 1 Coéng chuc tai - Kiém tra, tlep nhan ho so, g phleu hen tra két qua cho ngum yéu | 04 giolam | Toan trinh
Trung tdm Phuc ciu (trong trudng hop tiép nhin sau 15 gidy, ma khong thé giai quyet va tra viée
vu hz‘i,nh chinh | két qua ngay trong ngdy lam viéc); sé héa thanh phan hd so;
cong cap xa - Chuyen ho so trinh ngudi thue hién ching thue phé duyét két qua
giai quyét TTHC.
Budc 2 | Nguoi thuc hién - Xem xét hd so; gach chan 16i sai sot can stra, ghi vao bén 1& cua 03 gior lam
chimg thuc giao dich ndi dung da stra, ngay thang nim sira, ky va ghi ro ho tén; viée
- Chuyén két qua dén vin thu.
Buge 3 | Van thu - Déng dau, s6 hoa két qua giai quyét TTHC; 01 gior 1am
- Chuyén két qué dén Bo phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu viée
hanh chinh cong cap Xa.
Buéc4 |BO phan tra két - Nhan két qua, x4c nhan trén Hé thong Thong tin giai quyét TTHC Khong tinh
qua tai Trung tm | tinh; thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét

TTHC

08 glo’ lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, trmmg hop nhin ho so sau 15 gio' ma khong gidi

quyet dwogc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).




20

12. Thii tuc cAp ban sao c6 chimg thire tir ban chinh giao dich da dugc chirng thue

Thir tu
cong viéc

Pon vi/ngudi
thwe hién

Ngi dung cong viéce

Thoi gian thue
hién (tinh mdi ngay
08 gio lam viéc)

1 Dich vu

cong truce
tuyén mirc

do
Buéc1 |Cong chic tai - Trudng hop coéng dan nop hod S0 trye tuy_én téi da 08 gior lam viée | 04 gitrlam vige | Mot phén
Trung tdm Phuc | ¢ong dan phai c6 mat tai bd phén ti€p nhan d¢ xuat trinh, kiém tra gidy
vu hanh chinh | to yéu ciu chirng thyc. Néu qua thoi gian néu trén bd phan tiép nhén tir
cong cép xa chéi hd so néu 18 Iy do thong bao dén cong dan qua tai khoan dich vu
cong va cac phuong thire khac cong dén cung cAp;
- Kiém tra kiém tra gidy to do ngudi yéu ciu cip ban sao c6 ching
thuc tir ban chinh giao dich xuét trinh, tiép nhan hd so, giri phiéu hen
tra két qua cho ngudi yéu cAu (trong trurdng hop tiép nhan sau 15 gid, ma
khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngdy 1am viéc);
- Chup tir ban chinh giao dich dang luu trir tai co quan;
- Ghi dly du 161 chimg theo mau quy dinh;
- Chqyén hd so trinh ngudi thue hién chimg thuc phé duyét két qua
giai quyét TTHC.
Bu6c2 |Ngudi thye hién | - Xem xét, ky két qua giai quyet TTHC; 03 gidr lam viée
_ chimg thue - Chuyén két qua den vian thu.
Bu6c3 | Vin thu - Déng diu két qua giai quyét TTHC; 01 gitr lam viée
- Chuyén két qua dén B¢ phan tra két qua tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng cip xa.
Budcd | Bo phan wa két| - Nhan k&t qua, xac nhan trén H¢ thong Thong tin gidi quyét TTHC | Khong tinh thoi gian

qua tai Trung tdm
Phuc wvu hanh

tinh;
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.




chinh cOng cap xa

Téng thoi gian gir?:i quyét | 08 gio lam viéc (Ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu, truomg hgp nhin hoé so sau 15 gio' ma khong giai
TTHC quyet dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN
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