2. Thii tuc Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan to chirc co tham quyén cia Viét Nam cap hoac chirng nhan

2.1. Trinh tu, cach thire, thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh

TT

Trinh ty thuc
hién

Cach thire thue hién

Thoi gian
gidi quyét

Buoc

Nop ho so thi
tuc hanh
chinh:

Nop truc tiép qua Bo phan tlep nhan
va tra két qua cia UBND cap xa.

- Sang: tu 07
gio dén 11 gio
30 phat;

- Chiéu: tur 13
gio 30 dén 17
gio cua cac
ngay lam viéc.

Buwoc

Tiép nhin va
chuyén hé so
thu tuc hanh
chinh

Cong chirc tiép nhan ho so tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua xem
xét, kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du
ctia hd so; quét (scan) va luu trit ho
so dién tu, cap nhat vao co s¢ dir
li€u cua phﬁn mém mot cira dién tir
cua Tinh.
a) Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh, cong
chuec tiép nhan hd so phai huong
dan dai dién to chirc, ca nhan bd
sung, hoan thién ho so theo quy
dinh va néu 13 1y do theo mau Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so;
b) Truong hop tu chbi nhan hd so,
cong chire tiép nhan ho so phai néu
18 1y do theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh;

¢) Trudng hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh cong churc tlep
nhan hd so va lap Giay tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua; dong
thot, chuyen cho co quan co thAm
quyén dé giai quyét theo quy trinh.

Chuyén ngay
hd so tiép
nhan truc tiép
trong  ngay
lam viéc
(kKhong dé qua
01 gio lam
viéc) hodc
chuyén vao
dau gid ngay
lam viéc tiép
theo dbi voi
truong  hop
tiép nhan sau
15 gid hang
ngay.




Buoc

Giai quyét thi
tuc hanh chinh

Sau khi nhan hé so thu tuc hanh
chinh tor B§ phan tiép nhan va tra
két qua cong chirc tu phap - ho tich
xem xét, thim dinh ho so, trinh phé
duyét két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh:

a) Chung thuc ban sao tir 01 ban
chinh, ndi dung gidy td, vin ban dé
kiém tra

1. Tiép nhan hd so (BO phéan
TN&TKQ)

2. Giai quyét hd so, trong do:

+ Cong churc tw phap — ho tich.

+ Lanh dao Uy ban nhén ddn cdp
xa

+ Van thu

Trong ngay
lam viéc
trong truong
hop ching
thuc ban sao
tor 01 ban
chinh, ndi
dung gidy to,
vin ban dé
kiém tra, 02
ngay lam viéc
néu cling mot
lac yéu cau
ching thuc
ban sao tur
nhiéu loai ban
chinh gidy to,
van ban; ban
chinh co
nhiéu trang;
yéu cau sb
luong nhiéu
ban sao; ndi
dung gidy to,
van ban phtrc
tap kho kiém
tra, trong do:
Trong ngay
lam viéc,
trong do:
01 gio

07 gio
04 gio

02 gio
01 gio




b) D6i véi truong hop cuing mot luc
yéu cau chimg thue ban sao tur nhiéu
loai ban chinh gidy to, vin ban; ban
chinh c6 nhiéu trang; yéu cau so
lwong nhiéu ban sao; noi dung gidy
to, van ban phirc tap kho kiém tra,
d6i chiéu ma co quan, t6 chtrc thuc
hién chimg thyc khong thé dap mg
dugc trong ngay tiép nhan ho so.
1. Tiép nhan ho so (B phan
TN&TKQ)
2. Giai quyét hd so, trong do: 14 gio
+ Cong chuee tw phap — ho tich. 08 gio
+ Lanh dao Uy ban nhdn ddn cdp
Xa
+ Van thu 02 gio
Cong chire tiép nhan va tra két qua
nhap vao s6 theo ddi hd so va phan
mém dién tir thuc hién nhu sau:
- Thong bao cho dai dién t chirc, ca
nhan biét trudc qua tin nhan, thu
dién tu, dién thoai hodc qua mang
xa hoi duoc cap c6 tham quyén cho
Tra két qua | phép d6i voi ho so giai quyét thu tuc
Bwéc | giai quyét thii | hanh chinh trude thoi han quy dinh.
4 tuc hanh chinh | - Pai di¢n t6 chire, ca nhan nhan két
qua giai quyét thu tyuc hanh chinh
theo thoi gian, dia diém ghi trén
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua (xuat trinh giay hen tra két qua).
Cong chic tra két qua kiém tra
phiéu hen va yéu cdu nguoi dén
nhan két qua ky nhan vao so6 va trao
két qua.

02 ngay,
trong do:

02 giov

04 gio

- Sang: tu 07
gio dén 11 gio
30 phat;

- Chiéu: tur 13
gio 30 dén 17
gio cua cac
ngay lam viéc.

2.2. Thanh phin, s6 lweng ho so

a) Thanh phan ho so

Ban chinh gidy td, van ban lam co s& dé ching thyc ban sao va ban sao can
chung thuc.

Truong hop ngudi yéu cau ching thyuc chi xuét trinh ban chinh thi co quan,
to chtrc tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chung thuc, trir truong hop co
quan, t6 chirc khong cé phuong tién dé chup.

Ban sao, chup tir ban chinh dé thuc hién chung thuc phai c6 day du cac
trang da ghi thong tin cia ban chinh.



b) S6 lugng ho so: 01 bd
2.3. Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic
2.4. Co quan giai quyét thii tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan cép xa.

2.5. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc ching thyc tir
ban chinh.

_2.6. Phi, I¢ phi: 2.000 dong/trang; tr trang th 3 tr¢ 1én thu 1.000
dong/trang, t61 da thu khong qua 200.000 dong/ban. Trang la can cir dé thu phi
dugc tinh theo trang ctia ban chinh.

2.7. Tén miu don, miu to khai: Khong.

2.8. Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh

- Ban chinh gidy td, van ban can chung thyc.

- Ban chinh gidy to, vin ban khong duoc ding 1am co s dé chtng thyuc ban
Sao.

+ Ban chinh bj tay x6a, stra chira, thém, bt ndi dung khong hop 16.

+ Ban chinh bi hu héng, cii nat, khong xac dinh dugc ndi dung.

+ Ban chinh dong dau mat cta co quan, to chirc c6 tham quyén hodc khong
dong dau mat nhung ghi 16 khong duogc sao chup.

+ Ban chinh ¢6 ndi dung trai phap luét, dao dirc xa hoi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chong ché dd xa hodi chu nghiva Viét Nam; xuyén tac ljgh s cua
dan tdc Viét Nam; xac pham danh du, nhan pham, uy tin cua ca nhan, t6 churc; vi
pham quyén cong dan.

+ Gidy to, van ban do ca nhan ty lap nhung khong c6 xac nhan va dong dau
cua co quan, to churc c6 tham quyén.

2.9. Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh

- Piéu 5, 7, 18, 19, 20, 21, 22 Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay
16/02/2015 ctua Chinh phu vé cép ban sao tu ban chinh, chimg thue chir ky va
ching thuc hop dong, giao dich;

- biéu 10, 11 Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03/3/2020 cta By Tu
phap quy dinh chi ti€t va huong dan thi hanh mét s6 di€u cua Nghi dinh s6
23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh phu v€ cap ban sao tir s6 goc, ching
thuc ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chung thue hop dong, giao dich;

- Diéu 4 Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo Tai chinh
quy dinh murc thu, ché dg thu, ndp, quan ly va str dung phi chiing thuc.

2.10. Lwu ho so (ISO)

B0 phan luu

Thanh phan hé so luu .
trw

Thoi gian luu

- Nhumye 2.2; Cong chirc Tu | Tu 01 ndm, sau
- Két qua giai quyét TTHC hoac Van ban | phdp — Ho tich | d6 chuyén ho so




tra 101 ciia don vi doi véi ho so khong dap | duoc giao xir 1y | dén kho luu trix
g yéu cau, diéu kién. hd so ctia UBND cap
- H6 so thdm dinh (néu c0) xa

- Van ban trmh co quan cap trén (neu cO)
Céac biéu mau theo Khoan 1, Piéu 9,
Thong tu sd 01/2018/TT—VPCP ngay 23
thang 11 nam 2018 cua B¢ truong, Chu

nhiém Van phong Chinh phu quy dinh chi nﬁgnpcg ?rgi%t
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Nghi Ui ciia UBND
dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 a cAp X4

nam 2018 cua Chinh pha vé thuc hién co
ché mgt cira, mot cira lién thong trong
giai quyet thi tuc hanh chinh.

Ghi chu: Sd’aydoxi thoi gian gidi quyét tir 01 ngay lam viéc thanh trong ngay lam
viéec, Swa doi dia diem nop ho so thu tuc hanh chinh.



