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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: o134 /QD-UBND Nghé An, ngay 6 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b, quy trinh dién tir glal quyét thu tuc
hanh chinh linh vire chirng thye thugc tham quyen giai quyét ciia
Uy ban nhén din cap xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

Cén cie Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Cén cik cae Nghi dinh cia Chinh phii: s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 sita déi, bo
sung mot 6 diéu ciia cde nghi dinh lién quan dén kiém sodt thil tuc hanh chinh;

Céin cit Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bé phdn
Mt cira va Céng Dich vu céng quéc gia;

Can cir Thong tws6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bé truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phu hudng dén nghiép vu vé kiém sodt thi tuc hanh
chinh;

Can cik Quyét dinh sé 1914/QP-UBND ngay 28/6/2025 ciia Chii tich Uy ban
nhan dan tinh Nghé An cong bé thil tuc himh chinh dwoc sira doi, bo sung trong
linh viee chimg thue thude tham quyén gidi quyét cia Uy ban nhén dan cdp xi
trén dia ban tinh Nghé An;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phdp tai To trinh s6 1569/TTr-STP ngay
14/8/2025.

QUYET PINH:

Pitu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bd, quy trinh dién
tir giai quyét 12 th tuc hanh chinh linh vire chig thuc thude thim quyén giai
quyét ctia Uy ban nhan dan cép xa.

(Chi tiét tai cdc danh muc kém theo)

Pidu 2. S& Tu phap cb trach nhiém chu tri, phéi hop véi Vian phong Uy ban
nhén dan tinh (Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng tinh) thiét 1ap quy trinh dién
tir giai quyét thi tuc hanh chinh 1én Hé thdng Théng tin giai quyét thi tuc hanh
chinh tinh theo quy dinh.

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



Thay thé Quyét dinh sb 2000/QD-UBND ngay 30/6/2025 cua Chu tich
UBND tinh Nghé An phé duyét Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir trong giai
quyét thi tuc hanh chinh linh vuc chimg thuc thude thdm quyén giai quyét cia
Uy ban nhan dén cép x4 trén dia ban tinh Nghé An.

Chéanh Van phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm ddc S& Tu phap; Thu truéng
cic S&, ban, nganh; Chi tich Uy ban nhén dan cAp x4 trén dia ban tinh va cac tb
chire, c4 nhan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néW

Noi nhin: KT.CHU TICH
- Nhu Diéu 3; ~~~ PHO.CHU TICH
- B6 Tu phép; bl B )

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- Chu tich UBND tinh;

- PCT TT UBND tinh;

- Phé CVP UBND tinh (D/c Thién);
- Trung tim PVHCC tinh;

- Cong TTPOT tinh;

- Luu: VT, KSTT (Kh). g7~



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH NOQI BQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC CHUNG THU'C THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA
(Kém theo Quyét dinh s6 L134/0D-UBND ngay &6 /8/2025 ciia Cha tich UBND tinh Nghé An)

1. Thi tuc chu’ng thye ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan, to chitc c6 thim quyén & Vu;t Nam; co quan, to
chitc ¢6 thim quyen ciia nuéc ngoai; co quan, td chire c6 thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, t6 chirc ¢6 thAm quyén
ciia mrée ngoai cap hoiic ching nhan

a. Truong kop chirng thuc ban sao ti ban chinh (khong thudc cdc truong hgp cung mot lic yeu ciu chirng thuc ban sao
dién tie tie nhiéu logi ban chinh gmy 10, vdn ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu céu sé lwong nhiéu bén sao; ndi dung gidy to,
vdn ban phicc tap kho kiém tra, doi chiéu).

Thir tw | Pon vi/nguoi thuc ' Noi dung cong viéc Thoi gian thue | Dich vu cong
cong viéc hién hién (tinh méi true tuyén
ngay 08 gio lam
viéc)
Buéc 1 | Cong chie tai Trung | -Kiém tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao, néu ndi dung | 04 gidr lam viée Mot phin
tam Phuc vy hanh | ban sao ding vgi ban chinh, ban chinh gidy t0, van bin
chinh céng cép xa khong thuge céc trudng hop ban chinh gidy to, vin ban

khong duge diung 1am co s¢ dé chimg thyc ban sao thi tlep
nhan hé so; guri phleu hen tra két qua cho nguoi yéu cdu
(trong trudng hop tiép nhan sau 15 gidy, ma khong thé giai
quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);

- Ghi diy du du thao 16i chimg chimg thuc ban sao tir ban
chinh theo mau quy dinh;

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

Pon vi/nguoi thue

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién (tinh moi

Dich vu cong
truc tuyén

hanh chinh coéng cé"lp
x4

cong viéc hién
ngay 08 gio lam
viéc)
—Buéc 72 |Nguoi thuc hién| - Xem xét, ky két qua giai quyét TITHC: 03 gi® 1am viée
chirng thuc - Chuyén két qua dén Van thu.
Budc 3 | Vian thu - Péng dau két qua giai quyét TTHC; 01 gid lam vide
- Chuyén két qua dén B6 phén tra két qua tai Trung tAm
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.
Budc 4 | Bophantrakétquatai | - Nhin két qua, xdc nhan trén Hé théng Théng tin giai | Khéng tinh thoi
Trung tdim Phuc wvu quyét TTHC tinh; gian

- Tra két qua cho nguoi yeu cau.

TTHC

Toéng thoi gian gidi

quyét

08 gio lam viéc (ngay trong ngay tiép nhén yéu ciu, trweong hgp nhin hd so sau 15 gid' néu
khong giai quyét dugce ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo).

2 + a - A r > + A . = r . A 1 - = > r r A
b. Truong hop cung mot luc yéu cau chirng thue bin sao tir nhiéu logi ban chinh giay 10, van ban; bdn chinh cé nhiéu
~ A . A > ne o A \ w > r ropeA Ka . K
trang; yéu cau so lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, van bdn phikc tap kho kiém tra, doi chiéu

Thié twr | Pon vi/nguoi thue Ndi dung cong viéc Thoi gian thwe | Dich vu cong
cong viée hién hién (tinh mdi truc tuyén
ngay 08 gio lam
viéc)

Bude 1

Cong chuc tai Trung
tim Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Kiém tra ban chinh, déi chiéu véi ban sao, néu néi dung
ban sao ding véi ban chinh, ban chinh gidy t&, van ban
khong thugc céc truong hop ban chinh gidy to, van ban
khong duge ding 1am co s dé ching thue ban sao thi tlep
nhan hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau;

- Ghi day du dy thao 1oi ching chimg thuc ban sao tir ban
chinh theo miu quy dinh;

10 gio lam viéc

Mot phan




3

Thi tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue
hién (tinh mbi
ngay 08 gio lam
vigc)

Dich vu cong
truc tuyen

- Chuyén h6 so trinh ngudi thye hién chimg thye phé duyét
két qua giai quyet TTHC.

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

hanh chinh céng cép
xa

- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Buéc2 |Ngudi thyc  hién 04 gidr 1am viée
ching thuc - Chuyén két qua dén Vin thu.
Buéc 3 | Van thu - Péng dau két qua giai quyét TTHC; 02 gior 1am viée
- Chuyén két qua dén B6 phan tra két qua tai Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong cip x4.
Buéc 4 | BO phén tra két qua tai | - Nhén két qua, x4c nhan trén Hé thong Théng tin gidi | Khéng tinh thoi
Trung tdm Phuc vu | quyet TTHC tinh; gian

TTHC

Téng thoi gian gidi quyét

16 gio lam viéc (02 ngay ké tir khi tiép nhin yéu ciu).

c¢. Trwong hop thuc hién cku'ng thwc bdan sao dzen tir tir ban chinh (khong thujc cdc trwong hop cung mgt luc yeu cau
chieng thuc ban sao dién tir tic nhiéu logi ban chinh gmy 10, viin ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu chu s6 lwpng nhiéu bin
sao; ndi dung gidy to, van ban phikc tap khé kiém tra, dbi chiéu).

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue
hién

N§i dung cong viéc

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

Dich vu cong
truwe tuyén

Budc 1

Cong chirc tai Trung
tim Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Kiém tra ban chinh, d8i chiéu v6i ban sao, néu ndi dung
ban sao ding v6i ban chinh, ban chinh gidy to, van ban
khéng thudc céc truong hgp ban chinh giay to, van ban
khoéng dugc dung lam co s¢ dé chimg thuc ban sao thi tiép

04 git 1am viée

Mot phan
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ngudi thuc
hién

N¢i dung cong viéc

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

Dich vu cong
true tuyen

nhan hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau
(trong trudng hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai
quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc).

- Ghi day du du thao 16i chimg chimg thuc ban sao tir ban
chinh theo mau quy dinh;

- Chuyén ho so dién tir trén He thong Thoéng tin giai quyet
TTHC tinh va ho so ban glay (trong truong hop y€u cau
chimg thyuc ddng thoi ban gidy va ban dién tr) trinh ngudi
thuc hién ching thue phé duyét két qua giai quyét TTHC.

Budce 2

Nguoi  thuc  hién
chirng thuc

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

- Chuyén két qua ban dién tir trén Hé thdng Thong tin giai
quyét TTHC tinh va ban gidy (trong truong hop yéu cau
chimg thuc ddng thoi ban gidy va ban dién tir) dén Vin
thur.

03 gi0 lam viéc

Bude 3

Van thu

- Phat hanh két qua dién tir trén Hé thong Théng tin giai
quyét TTHC tinh; Péng diu két qua ban gidy (trong
truomg hop yéu cau chimg thuc dong thoi ban gidy va ban
dién tlIr),

- Chuyen két qua ban dién tl.r trén Hé thong Thong tin g1a1
quyét TTHC tinh va ban glay (trong truong hcrp yéu ciu
chimg thuc dong thoi ban gidy va ban dién tir) dén B phén
tra két qua tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong cdp x4.

01 gio lam viée

Budc 4

Bo phan tra két qua
tai Trung tdm Phuc vu

- Nhéan két qua, x4c nhén trén Hé thdng Thong tin giai
quyéet TTHC tinh;

Khoéng tinh thoi
gian
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Thir ty | Pon vi/nguoi thue Noi dung cdng viéc Thoi gian thee | Dich vu cong
cong viéc hién hién (tinh méi trire tuyén
ngay 08 gio lam
viéc)
hanh chinh céng cip | - Giri ban sao dién tir da duoc ky s6 vao Kho quan ly dir
X4 lidu dién tir cia c4 nhén, to chirc tai Cong Dich vu cong
qudc gia;

- Tra két qua cho ngudi yéu cau.
Tong thoi gian gidi quyét | 08 giv lam viéc (ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu, truomg hop nhin hd so sau 15 gio' néu
TTHC khong giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).
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d. Trwong hop cung mot lic yéu cau chirng thuc ban sao dién tir tir nhiéu loai bdn chinh giay to, van ban; bdn chinh co nhiéu
trang; yéu cau so lwgng nhiéu ban sao; nji dung gidy to, van ban phikc tap khé kiém tra, doi chiéu

Thir tw | Pon vi/ngudi thuc Noi dung cong viéc Thaoi gian thue Dich vu cong
cong viée hién hién (tinh mi trwe tuyén
ngay 08 gio' lam
viéc)
Buéc 1 | Cong chirc tai Trung | - Kiém tra ban chinh, d6i chiéu v4i ban 520, néu ndi dung | 10 gio 1am viéc Mot phan
tim Phuc vu hanh | ban sao ding véi ban chinh, ban chinh gidy td, vin bin
chinh cong cip xa khong thudc céc trudng hop ban chinh gidy td, vin ban

khéng duge dung lam co s dé chimg thuc ban sao thi
tiép nhén hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu
cau; sb héa thanh phan hd so.

- Ghi day du dy thao 1&i chimg chirng thuc ban sao tir ban
chinh theo méu quy dinh;

- Chuyén hd so dién tir trén Hé théng Thong tin giai
quyet TTHC tinh va hd so ban gidy (trong truong hop
yéu cau chimg thuc ddng thoi ban gidy va ban dién tir)
trinh nguoi thuce hién ching thue phé duyét két qua giai
quyét TTHC.
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Budce 2

Nguoi thuc  hién
ching thuc

- Xem xét, ky ban dién tir trén Hé thong Thong tin giai
quyét TTHC tinh va ban gidy (trong trudng hop yéu cau
chirng thue déng thoi ban giéy va ban dién tir);

- Chuyén két qua ban dién tir trén Hé thdng Théng tin
giai quyét TTHC tinh va ban gidy (trong truong hop yéu
cdu chimg thuc ddng thoi ban gidy va ban dién tir) dén
Van thu.

04 gio lam viée

Budc 3

Van thu

- Phat hanh két qua dién tir trén Hé thong Thong tin giai
quyét TTHC tinh; Pong diu két qua ban gidy (trong
trrong hop yéu cdu chimg thuc dong thoi ban gidy va
ban dién tir);

- Chuyén két qua ban dién tir trén Hé thong Thong tin
giai quyét TTHC tinh va ban gidy (trong trudng hop yéu
cau ching thuc ddng thoi ban gidy va ban dién tir) dén
B phén tra két qua tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cép x4a.

02 gio lam viée

Budce 4

B0 phan tra két qua tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cap
xa

- Nhén két qua, xac nhén trén Hé thong Thong tin giai
quyét TTHC tinh;

- Giri ban sao dién tir da duoc ky sé vao Kho quan ly dir
liéu dién tir ctia cd nhan, t6 chirc tai Cong Dich vu cong
quéc gia;

- Tra két quéa cho ngudi yéu cau.

Khéng tinh thoi
gian

Téng thoi gian gidi quyét

TTHC

16 gio lam viéc (02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau).
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2. Thii tuc Chimg thwe chir ky trong cic gidy to, vin ban (4p dung cho ca truong hop chimg thue diém chi va trwong hop
ngudi yéu ciu chirng thywe khong ky, khong diém chi dugc)

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue
hién

No¢i dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyen

Budc 1

Cong chuc tai Trung
tim Phuc vu hanh
chinh céng cép xa

- Kiém tra gidy to yéu cau chimg thuc, néu thay du gidy
t&r theo quy dinh, tai thoi diém chimg thue, ngudi yéu
cau chimg thuc minh méin, nhéan thirc va lam chi dugc
hanh vi ciia minh va viéc ching thuc khong thude cac
trudng hop khong duge chimg thyc chir ky thi tlep nhan
hd so; giri ph1eu hen tra két qua cho ngudi yéu cau (trong
truong hop tiép nhén sau 15 gid, ma khong thé giai quyét
va tra ket qua ngay trong ngay lam viéc);

- Yéu cau nguoi yéu cau chimg thuc ky/diém chi truéce
mat;

- Ghi day du du thao 161 chimg ching theo miu quy dinh
phia dudi chir ky dugc chimg thuc hodc trang li€n sau
ctia trang gidy t&, viin ban c6 chir ky dugc chimg thuc;
ky vao duéi 10 ching theo miu quy dinh.

- Chuyen hd so trinh ngudi thye hién chimg thye phc
duyét két qua g1a1 quyét TTHC

04 gid lam viée

Budce 2

Ngudi thuc  hién

chimg thuce

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

03 gio lam viée

Budc 3

Van thu

- Péng déu, s6 héa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén B phan tra két qua tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cip xa.

01 gio lam viéc

Budc 4

B0 phan tra két qua tai
Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cip
xa

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

Khong tinh thoi
gian

Mot phin
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Thir tr | Don vi/nguwoi thue Néi dung cong viéc Thoi gian thwe Dich vu cong
cong viée hién hién (tinh mbi truc tuyén
ngay 08 gio' lam
viéc)

Tong thoi gian giai quyét | 08 gio lam viéc (ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu, truong hop nhin hd so sau 15 gio néu
TTHC khéng giai quyét dwge ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tip theo).

3. Thi tuc ching thue hop dong, giao dich lién quan dén tai san 12 dong san, quyén st dung dat va nha &

Thir tw | Pon vi/nguoi thue Noi dung cong viéc Thoi gian thwe | Dich vu cong
cong viéc hién hién (tinh mai truc tuyén
ngay 08 gio lam
viéc)
Buéc 1 | Cong chue tai Trung | - Kiém tra giay to trong ho so yéu cau chimg thue, néu| 10 gidr 1am viée Mot phan
tim Phuc vu hanh | ddy du, tai thoi diém chitng thuc cdc bén tham gia hop
chinh céng Cz'ip XA df‘)ng, giao dich tu nguyén, minh mAn va nhén thire, 1am

chil dwgce hanh vi ctia minh thi tiép nhan hd so; giri phiéu
hen tra két qua cho ngudi yéu cau; sé hoa thanh phin hd
SO.

- Yéu cdu cac bén tham gia hop dong, giao dich ky trude
mat; Truong hop nguoi c6 thdm quyén giao két hop dong
cua cac t6 chirc tin dung, doanh nghiép da ding ky chir ky
mau tai co quan thuc hién ching thuc ky truée vao hop
dong thi cong chirc tiép nhan hé so d6i chiéu chir ky clia ho
trong hop ddng véi chir ky miu trudce khi thyc hién ching
thure, néu nghi ngd chir ky trong hop dong khac véi chir ky
mau thi yéu cau nguoi dé ky tru6e mat; Trudng hop nguoi
yéu cau chimg thye khong ky duge thi phai diém chi; néu
ngudi yéu cau ching thuc khong doc dugc, khong nghe
duge, khéng ky, khong diém chi duge thi phai c6 02 (hai)
| ngudi lam ching.
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Thir tur

Pon vi/nguodi thue

Noi dung cong viéc

Thoi gian thye
hién (tinh mbi

Dich vu cong
truc tuyen

Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cap
xa

cong viéc hién
ngay 08 gio lam
viéc)
- Ghi 16 chimg twong tmg véi timg loai hop dong, giao
dich theo mAu quy dinh, ky vao timg trang ctia hop dong,
giao dich va ky vao duéi 16i chimg theo mau quy dinh.
- Chuyén ho so trinh ngudi thuc hién chimg thuc phé
duyét két qua giai quyét TTHC.
Bu6c2 |Nguoi thuc hién - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gid 1am viéc
chimg thuc - Chuyén két qua dén Vin thu.
Buée 3 | Van thu - Péng dau, sb hoa két qua giai quyét TTHC; 02 gior 1am viée
- Chuyén két qua dén Bo phén tra két qua tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa.
Buéc4 |Bophintrakétquitai| - Nhan két qua, xéc nhn trén Hé thong Thong tin giai | Khéng tinh thoi
quyet TTHC tinh; gian

- Tra két qua cho nguo1i yéu cau.

TTHC

Téng thoi gian giai

quyét

16 gidr 1am viéc (02 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhén yéu cau).

4. Thi tuc chirng thuc di chuc

Thir tur
cong viéc

Pon vi/nguoi thue
hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh mbi
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
tryc tuyeén

Bude 1

Coéng chue tai Trung
tim Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Kiém tra gidy t& trong hd so yéu ciu ching thuc, néu
day du, tai thoi dlem chirng thuc nguoi 1ap di chac tu
nguyén, minh man va nhan thie, lam chi dugc hanh vi

10 gio lam viée

Mot phan
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguai thue
hién

Néi dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyen

ctia minh thi tiép nhén hd so; giri phiéu hen tra két qua cho
nguoi yéu cdu; s6 hoa thanh phan hd so;

- Yéu céu Ngudi lap di chic phai ky trude mat; Truong
hop ngudi yéu cau chimg thue khong ky dugc thi phai diém
chi; Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong doc
duogc, khong nghe dugce, khong ky, khong diém chi dugc
thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chimg;

- Ghi 1oi chimg theo mau quy dinh; ky vao tiing trang ctia
di chuc va ky vao dudi 10i chitng theo mau quy dinh;

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

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

hanh chinh céng cip
xa

- Tra ket qua cho nguoi yéu cau.

Buéc2 |Nguoi thuc  hién 04 gitr 1am viée
ching thuc - Chuyén két qua dén Vin thur.
Buée 3 | Vin thu - Péng déu, sb hoa krét qua giai quyét TTHC; 02 gidy lam viée
- Chuyén két qua dén B phén tra ket qua tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh c6ng cip x4.
Bubc 4 | Bo phén tra két qua tai | - Nhin két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin gidi quyét | Khong tinh thdi
Trung tdm Phuc vu | TTHC tinh; gian

TTHC

Tong thoi gian gidi quyét

16 gio 1am viée (02 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu ciu).
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5. Thi tuc chirng thye viin ban tir chdi nhén di sin

Thir twr
cong viéc

Pon vi/nguoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyén

Budce 1

Cong chire tai Trung
tim Phuc vu hanh
chinh cong cip xa

- Kiém tra gidy t& trong hd so yéu cau chimg thuc, néu day
du, tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gia thoa thuén phan
chia di san fir nguyén, minh man va nhan thire, 1am chu dugc
hanh vi ctia minh thi tiép nhén hd so; guri phiéu hen tra két
qua cho nguoi yéu cau; s6 hoa thanh phin hd so;

- Yéu céu nguoi tur chdi nhan di san ky trude mit, néu vin
ban tir chdi c6 tir 02 (hai) trang tror 1én thi phai ky vao tirng
trang; Trudng hop ngudi yéu cau chimg thue khong ky
dugc thi phai diém chi; néu ngudi yéu cdu chimg thuc
khong doc dugc, khéng nghe duge, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam ching;

- Ghi 15 chitng theo miu quy dinh, ky vio ting trang cua
vin ban tir chéi va ky vao dudi 16i chimg theo mau quy
dinh;

- Chuyén ho so trinh ngudi thue hién chimg thue phé duyét
két qua giai quyet TTHC.

10 gidr lam viéc

Budc 2

Nguoi thuc  hién

ching thuc

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

04 gio lam viée

Budce 3

Vian thu

- Péng diu, s6 hoa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén B phan tra két qua tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng cdp xa.

02 gio lam viée

Budc 4

B6 phan tra két qua tai
Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng cip
xa

- Nhan két qua, xac nhén trén Hé thong Théng tin giai quyét
TTHC tinh;
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Khong tinh thoi
gian

Mot phan
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Thir ty
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue

hién

NOi dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyen

Tong thoi gian gii

TTHC

quyét

16 giv 1am viée (02 ngay lam viée ké tir khi tiép nhén yéu ciu).

6. Thi tuc chimg thye van ban théa thudn phan chia di sin ma di san la dong san, quyén st dung dit, nha &

Thir tu
cong viéc

Pon vi/ngwoi
thwe hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh moi
ngay 08 gi¢
lam viéc)

Dich vu cong
truc tuyen

Budc 1

Cong chic tai
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cbng cAp xa

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chimng thuc, néu day du, tai
thoi diém ching thuc cac bén tham gia théa thuén phén chia di san
tur nguyén, minh min va nhan thie, 1am chi duge hanh vi cua
minh thi tiép nhén hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi
yéu cau; sd héa thanh phén ho so;

- Yéu ciu céc bén tham gia thoa thuan phan chia di san phai ky
truéc mit, néu vin ban thoa thuin phéan chia di san c6 tir 02
(hai) trang tr¢ 1én thi phai ky vao timg trang; Truong horp nguoi
yéu cau chimg thyre khong ky dugc thi phai diém chi; néu ngudi
yéu cdu chimg thuc khong doc dugce, khéng nghe duge, khong
ky, khong diém chi dwgc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg;
- Ghi 161 chirng theo mau quy dinh, ky vao tirng trang cua van
ban thoa thudn phén chia di san va ky vao dudi 16i chimg theo
mau quy dinh;

- Chuyén hd so trinh ngudi thye hién chimg thye phe duyét két
qua giai quyét TTHC.

10 gio lam viée

Buoc 2

Nguoi thuc hién
chirng thuc

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

04 gio lam vice

Mbt phin
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Phuc vu hanh
chinh céng cip xa

- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Buéc 3 | Vin thu - Péng ’dé"lu,’sé héa gét qua giai quyét’ TTHC; 02 gi& lam viée
- Chuyén két qua dén Bo phén tra két qua tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng cip xa.
Buéc4 |B6 phin tra két | - Nhan két qua, xéc nhan trén Hé théng Thong tin gii quyét | Khéng tinh thoi
qué tai Trung tdm | TTHC tinh; gian

L’_I‘_THC

Tong thoi gian giai quyét

16 gio 1am viéc (02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhéan yéu cau).

7. Thii tuc chimg thwe viin ban khai nhén di sin ma di san la dong sin, quyén sira dung dét, nha &

Thir tu
cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuce
hién (tinh m&i
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
truc tuyéen

Bude 1

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

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chimg thuc, néu diy du, tai
thoi diém chimg thyuc cac bén tham gia vin ban khai nhén di san
tur nguyén, minh man va nhin thirc, lam chi dugc hanh vi ctia minh
thi tiép nhan hd so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu ciu;
S héa thanh phan hd so.

- Yéu cau ngudi khai nhan di san phai ky trude mat, néu vin ban
khai nhén di san ¢6 tir 02 (hai) trang tr¢ 1én thi phai ky vao tirng
trang; Truong hop ngudi yéu cau chimg thue khong ky dugc thi
phai diém chi; néu ngudi yéu ciu chimg thuc khéng doc dugc,

khong nghe durgc, khong ky, khong diém chi duge thi phai ¢6
02 (hai) nguoi lam ching.

- Ghi 18i ching theo mau quy dinh, ky vao tirng trang cua vin
ban khai nhin di san va ky vao dudi 101 chimg theo miu quy
dinh.

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

10 gi&r lam viée

Mbt phin
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Phuc vu hanh |-Tra Két qua cho nguoi yéu cau.

chinh céng cap xa

Buée 2 | Nguoi thuc hién |- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 04 gity lam viée
chimg thuc - Chuyén két qua dén Van thu.
Buge 3 | Van thu - Déng‘déu,' s6 hoa ’két qua giai quyfét TTHC; 02 gitr 1am viée
- Chuyén két qua dén B0 phan tra két qua tai Trung tdam Phuc vu
hanh chinh céng cip xa.
Buéc4 |Bo phan tra két |- Nhan két qua, xdc nhén trén Hé thong Thong tin giai quyét | Khong tinh thdi
qua tai Trung tim | TTHC tinh; gian

ETHC

HT]_"(xmg thoi gian gidi quyét

16 gio' 1am viéc (02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau).

8. Thii tuc chirng thwre viéc sira d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich

Thir tw
cong viéc

DPon vi/ngwoi thue
hién

Noi dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyén

Buoc 1

Coéng chirc tai Trung
tam Phuc vu hanh
chinh céng cép x4

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chimg thuce, néu diy
du tai thoi diém chimg thuc cac bén tham gia hop dong,
giao dich tu nguyén, minh man va nhan thic, 1am chu duogc
hanh vi ciia minh thi tiép nhan hd so; giri phiéu hen tra két
qua cho nguoi yéu cau (trong trudng hop tiép nhan sau 15
git, ma khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay
1am viéc); s6 héa thanh phin ho so;

- Yéu cau cac bén tham gia hop dong, giao dich phai ky
truGe mat, néu hop dong c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi phai
ky vao timg trang; Truong hop ngudi c6 thdm quyén giao
kéthop dong clia cac t6 chirc tin dung, doanh nghiép da ding
ky chit ky mAu tai co quan thuc hién chimg thuc ky trurde

04 git lam
viéc

Mot phén
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue
hién

Noi dung cong viéc

Théi gian
thwe hién
(tinh mdi
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
truc tuyén

vao hop ddng thi cong chirc tiép nhan h6 so dbi chiéu chir
ky cua ho trong hop dong vé6i chit ky méu trude Kkhi thue
hién chimg thyc, néu nghi ngd chir ky trong hop dong khac
v6i chir ky miu thi yéu cau nguoi d6 ky trude mat; Truong
hop ngudi yéu ciu chirng thye khong ky duoc thi phai diém
chi; néu nguoi yéu cau ching thue khong doc dugce, khong
nghe duoc, khéng ky, khong diém chi duge thi phai ¢ 02
(hai) nguoi 1am chimg;

- Ghi 181 chimg trong (g véi timg loai hop dong, giao dich
theo mAu quy dinh; ky vao timg trang ctia hop dong, giao dich
va ky vao dudi 16i chimg theo mau quy dinh;

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

- Dy théo vén béan théng bio cho co quan da ching thuc
trude day v& ndi dung stra ddi, bd sung, thay thé, huy bo
mot phan hoac toan b hop dong, giao dich trinh nguoi thue
hién ching thuec.

Budc 2

Nguoi thue hién chung
thuc

- Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC;

- Xem xét, ky van ban théng bdo cho co quan di ching
thue trude ddy vé ndi dung stra dbi, bd sung, thay thé, hiy
b6 mdt phan hodc toan bd hop dong, giao dich;

- Chuyén két qua, van ban théng bao cho co quan da chimg
thure trude diy vé ndi dung sira ddi, bd sung, thay thé, hiy
bo mdt phin hodc toan bd hop ddng, giao dich dén Vin
thur.

03 gio lam
viéc
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue
hién

No¢i dung cong viéc

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

Dich vu cong
tryc tuyen

hanh chinh céng cip xa

Bude 3 | Van thu - Péng déu,’sé héa gét qua giai quyét’TTHC; 01 gid lam
- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tim viée
Phuc vu hanh chinh céng cép X4;
- Phat hanh van ban thong bao cho co quan da chimg thuc
trude diy vé ndi dung sira di, bd sung, thay thé, hiy bd
mdt phén hoic toan bd hop ddng, giao dich.

Bu6c 4 | Bo phan tra két qua tai | - Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin gidi | Khéng tinh

Trung tim Phuc vu | quyét TTHC tinh; thoi gian

- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Tbong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gior lam viéc (ngay trong ngay tiép nhin yéu ciu, trudng hop nhin hd so sau 15 gié' néu

khong giai quyét dwge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

9. Thii tuc sira 13i sai s6t trong hgp dong, giao dich

Thir tr | Pon vi/nguoi thue Noi dung cong viéc Thoi gian thue | Dich vu cong
cong vige hica hi¢n (tinh mi | tryc tuyén
ngay 08 gio
lam viéc)
o 0 i ta. T £ g Wk & a S e . z . .a 2 =n A X
Bude 1 t(;?;lg PC::;? v111 }T;;l}% - Kiém tra, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra ket qua cho 04 gio lam vige Mot phan
chinh cong cp x4 ngudi yéu cau (trong truong hop ti€p nhén sau 15 gio, ma
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Thir tw | Pon vi/nguwoi thue
cong viéc hién

N0i dung cong viéc

Thaoi gian thue
hién (tinh mbi
ngay 08 gio
lam viéc)

Dich vu cong
A
truc tuyen

khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
s6 hoa thanh phan hd so.

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

Bude 2 | Nguoi thuce hién chimg
thue

- Xem xét hd so: gach chén 16i sai s6t can sira, ghi vao bén
18 cia hop ddng, giao dich ndi dung da sira, ngay thang nim
stra, ky va ghi rd ho tén.

- Chuyén két qua dén Vin thu.

03 gio lam viéc

Budc 3 | Van thu

- Péng dau, s6 hoa két qua giai quyét TTHC;
- Chuyén két qua dén B6 phan tra két qua tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cap xa.

01 gi¢ lam vi€e

Budc 4 | BO phan tra két qua tai
Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap xa

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

Khong tinh thoi
gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gid 1am viéc (ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, truong hop nhin hé so sau 15 gior néu
khong giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay 1am viée tiép theo).
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10. Thi tuc cip bén sao c6 chimg thue tir ban chinh hgp ddng, giao dich da dwgc ching thue

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue
hién

No¢i dung cong viéc

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

Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra kiém tra giay t& do nguoi yéu cau cdp ban sao

hanh chinh cong cép xa

- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Budc 1 | Cong chic tai Trung 04 gio lam viée
tim Phuc vu hanh | ¢é chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich xuét trinh,
chinh cong cap xa tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cau
(trong trudng hop tiép nhan sau 15 gid, ma khong thé giai
quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);
- Chup tlr ban chinh hgp ddng, giao dich dang luu trit tai co
quan;
- Ghi diy du 16i chimg theo mau quy dinh;
- Chuyén hd so trinh ngudi thure hién chimg thuc phé duyét
két qua giai quyét TTHC.
T?)u'érc 2 | Ngudi thuc hién chimg | - Xem xét, ky két qua giai quyét TTHC; 03 gid lam viée
thuc - Chuyén két qua dén Vin thu.
Bu6e 3 | Vinthu - Péng diu két qua giai quyét TTHC; 01 gidr lam viée
- Chuyén két qua dén B6 phén tra két qua tai Trung tim
Phyc vu hanh chinh c6ng cap 4.
Buéc 4 | B phan tra két qua tai | - Nhdn két qua, xéc nhan trén Hé thong Théng tin giai quyet | Khéng tinh thoi
Trung tdim Phyuc vu | TTHC tinh; gian

Mot phan

TTHC

Tong thoi gian gidai quyét

08 gi& 1am viéc (ngay trong ngiy tiép nhin yéu ciu, treomg hop nhin hd so sau 15 gio' néu
khéng giai quyét dugce ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).
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11. Chirng thwe chir ky ngwdi dich ma ngwéi dich 1a cdng tac vién dich thuit cia Uy ban nhin dén cip xa

- Chuyén két qua dén Bo phan tra két qua tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng cap xa.

Thir tw | DPon vi/ngudi thue Noi dung cdng viéc Thai gian Dich vu cong
cong viéc hién thue hién truc tuyén
(tinh mbi
ngay 08 gio
lam viéc)
Bude 1 Cnéng chirc tai Tn\mg - Kiém tra gidy t& do ngudi yéu ciu chimg thyc xuét trinh, | 04 10 lam Mot phan
e PPUC P hanh | £, thiy du gidy to theo quy dinh va gidy t&, vin ban dugc viée
chinh cong cip x4 dich khong thudc céc trwong hop gidy to, vin bin khong
duoc dich dé chitng thuc chir ky ngudi dich thi tiép nhan hd
so; giri phiéu hen tra két qua cho ngudi yéu cAu (trong truong
hop tiép nhan sau 15 gid, ma khong thé giai quyét va tra két
qua ngay trong ngay lam viéc);
- Péi chiéu chir ky ctia ngudi dich trén ban dich véi chir ky
mau trude khi thue hién chimg thuc; trudng hop nghi ngd
chir ky trén ban dich s véi chir ky mau thi yéu cau nguoi
dich ky trude mit;
- Ghi day du 16i chimg chimg thuc chir ky ngudi dich theo
mau quy dinh;
- Chuyén hd so trinh ngudi thue hién chimg thyuc phé duyét
két qua giai quyét TTHC.
Buée 2 | Ngudi thue hién ching | - Xem xét, ky két qué giai quyét TTHC; 03 gidy lam
thure - Chuyén két qua dén Vin thu. viée
Bugc3 | Van thu - Péng déu, sb hoa két qua giai quyét TTHC; 01 gi_(‘f lam
viéc
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hanh chinh cong cap xa

TTHC tinh;
- Tra két qua cho ngudi yéu cau.

Thir te | DPon vi/nguoi thue Ni dung cong viée Thoi gian Dich vu cong
cong viéc hién thue hién trire tuyén
(tinh moi
ngay 08 gio
lam viéc)
Bude 4 | BO phan trd ket qua tai | _ Nhan két qua, xac nhan trén Hé théng Thong tin giai quyét | Khong tinh
Trung tam Phuc wvu thoi gian

—T(}ing thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc (ngay trong ngay tiép nhin yéu cau, treomg hop nhin ho so sau 15 gio néu
khéng giai quyét duge ngay thi tra két qua trong ngay lam viéce tiép theo).

12. Ching thue chir ky ngwdi dich ma nguwdi dich khng phaii la cng tac vién dich thuit cia Uy ban nhin din cip xa

vu hanh
cong cap xa

chinh

thudc cac trudmg hop gidy to, vin ban khong duge dich dé chimg
thue chit ky nguoi dich thi tiép nhan hd so; giri phiéu hen tra két
qua cho ngudi yéu cau (trong trurdng hop tiép nhén sau 15 gid, ma
khong thé giai quyét va tra két qua ngay trong ngay lam viéc);

- Yéu ciu ngudi dich ky trurée mit;

- Ghi day du 15i chimg chimg thuc chit ky ngudi dich theo mau
quy dinh;

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

Thé tw | Don vi/nguoi N¢i dung cdng viéc Thoigian | Dich vu cong
cong viéc thuc hién thue hién truc tuyén
(tinh moi
ngay 08 gio
lam viéc)
Buéc1 |Cong chirc tai| - Kiém tra gidy to do ngudi yéu cdu ching thuc xuat trinh, néu | 04 gior lam Mot phin
Trung tdm Phuc | thay du giay t& theo quy dinh va gidy t&, van ban dugc dich khong viée
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Phuc wvu hanh
chinh cong cz"ip xa

- Tra két qua cho nguoi yéu cau.

Thi tw | Pon vi/nguoi N§i dung cong viéc Thoi gian Dich vu cong
cong viéc thyc hién thue hi(’él‘l truc tuyén
(tinh moi
ngay 08 gio
lam viéc)
Bude 2 | Nguoi thuc hién | - Xem zcét, ky két q}lé giai quyét TTHC; 03 gior lam
chirng thuc - Chuyén ket qua dén Vin thu. viée
Buéc 3 | Van thu - Déng’déu,' s6 héa }(ét qua giai quyé,t TTHC; 01 gior lam
- Chuyeén két qua dén Bo phéan tra két qua tai Trung tim Phuc vu viée
hanh chinh céng c4p xa.
Budc4 |Bo phan tra két |- Nhan két qua, xéc nhan trén Hé thong Thong tin gidi quyét | Khong tinh
qua tai Trung tdm | TTHC tinh; thoi gian

TTHC

Tong thoi gian gidi quyét

08 gio' 1am viéc (ngay trong ngay tiép nhan yéu ciu, trueong hop nhan hd so sau 15 gio néu
khéng giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo).

UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN
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