Phu luc 11
A QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC
N THEO CO CHE MOT CUA LINH VU'C CHUNG THUC
;o J AWUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UBND CAP XA
; TINH LANG SON
eo Quyét dinh so:24410P-UBND ngay 14 /11/2025
cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG
QUY TRINH NOI BQ THU'C HIEN THEO CO CHE MOQT CUA

A.DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (05 TTHC)

S6 A . . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh chu

01 Cép ban sao tir s6 géc

Chung thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, to chirc c6
thAm quyén cia Viét Nam; co quan, t6 chic co tham quyén cua nudc
ngoai; co quan, t6 chire co tham quyén cua Viét Nam lién két véi co quan,
t6 chtrc ¢6 thAm quyén ctia nude ngoai cip hodc chimg nhan

02

Chimg thyuc chit ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truong hop
03 | chimg thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching thuc khong ky, khong
diém chi dugc)

Chung thyc chir ky nguoi dich ma nguoi dich 1a cong tac vién dich thuat

04 ctia to chirc hanh nghé cong ching

Chting thyc chit ky nguoi dich ma ngudi dich khdng phai 14 cdng tac vién
05 | dich thuat cua to chirc hanh nghé céng ching

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (12 TTHC)

S6 A r ; . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh chi

01 | Cap ban sao tir s6 gbc

Chung thye ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, t6 chirc co
thAm quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chic co thim quyén cua nudc
ngoai; co quan, to chirc ¢ thaim quyén ctia Viét Nam lién két véi co quan,
t6 chirc c6 tham quyén clia nuwdc ngoai cap hodc chimg nhan

02

Chimg thuc chit ky trong cac gidy td, vin ban (ap dung cho ca truong hop
03 | chimg thyc diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching thuc khong ky, khong
diém chi dugc)
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S6 A s . : Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh chi
04 Chung thyc chir ky nguoi dich ma ngudi dich 1a cong tac vién dich thuat

ctia UBND cip x4

05

Chung thye chir ky ngudi dich ma ngudi dich khong phai la cong tac vién
dich thuat cuia UBND cap xa

Chung thyc giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén sir dung dat,

06 nha ¢
07 | Chirng thuc di chuc
08 | Chimng thyc vin ban tir chbi nhan di san

09

Chung thie van ban phan chia di san ma di san 1a dong san, quyén st dung
dat, nha &

10

Chung thyc vige stra doi, bd sung, huy bo giao dich

11

Sira 16i sai sot trong giao dich

12

CAp ban sao c¢6 chimg thyc tir ban chinh giao dich di dwgc ching thuc

Phan 11

QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THEO CO CHE MOT CUA

Céc cum tir viét tit:

- Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC
- Thu tuc hanh chinh: TTHC

- Tiép nhén va tra két qua: TN&TKQ
- Phong chuy&n moén: PCM

- Cong chirc Mot ctra: CCMC
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A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (05 TTHC)

1. Cap ban sao tir so goc

Téng thoi gian thyc hién TTHC: Tir 2 gio dén 8 giv trong ngay tiép nhan hé
so hodc 6 gio trong ngay lam viéc tlep theo néu tlep nhan hé so sau 15 gio.

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian

TT ‘ thue hi€én thue hi€én
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay trz;i kétkqué. Nhé}j ho sordién tu’ | Cong chire TN&TKQ .

B1 | - Chuyeén ho so cho cong chirc Phong Nghi¢p t2i TTPVHCC 0,5 gio
vu Il xtr Iy ho so, dong thoi chuyén Lanh dao ’

Phong Nghiép vu II dé theo doi.

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong tim thay s0 gbc hodc

trong s6 goc khong c6 thong tin v€ ndi dung yéu AL n . o 2k
B2 | cau cip ban sao thi thong bao cho ca nhan/td ‘Chuyen_\Allen Tu Ol glc'y‘den

Phong Nghiép vu I1 6,5 gio

chtrc, néu 1o ly do.

- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: dy

thao két qua giai quyét TTHC.

B3 Xem xét, xir 1y van ban cua chuyén vién Lanh dao 05 giss
trinh, trinh Lanh dao S¢ Phong Nghiép vu II 8
Duyét ho so, ky van ban xir Iy

B4 | Ne}l dong y: Ky duyét vao lzan seTO. Ijanh da? 0,25 gios
- Néu khéng ddng y: Chuyén lai Lanh dao S6 Tu phap
Phong Phong Nghiép vu Il xir 1y.

B5 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Van thu Sé 0,25 gio

pg | - Tréd ket qua gidi quyet. Cong chitc TN&TKQ |  Khong tinh
- Théng ké, theo ddi. tai TTPVHCC thoi gian

Tong thoi han giai quyét TTHC Tir 2 - 8 gior

2. Nh6m 04 TTHC, gom:

2.1 Chu’ng thue ban sao tir ban chmh glay to, van ban do co quan, to chirc 6
thAm quyen cia Viét Nam, co' quan, to chirc ¢6 tham quyen clia nwéc ngoai; co
quan, to chirc cé6 tham quyen ciia Viét Nam lién két v6i co quan, to chire c¢6 tham
quyén cua nudc ngoai cap hoac chirng nhan
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2.2. Chung thue chir ky trong cac glay to, van ban (ap dung cho ca truwong
hop chlrng thue diém chi va treong hgp nguoi yéu ciu chirng thuc khong ky,
khéong diém chi dwgc).

.2.3. Chung thyc chir ky nguoi dich ma ngudi dich 1a cdng tac vién dich thuat
cuiia to chirc hanh nghe cong chirng

2.4. Chirng thuc chir ky nguoi dich ma ngudi dich khong phai 1a cong tac
vién dich thuét cua to chirc hanh nghé cong chirng

* Truwong hop thong thuong

Toéng thoi gian thyc hién TTHC: Tir 2 gio dén 8 gio' trong ngay tiép nhan hd
so hodc 6 gio trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan ho so sau 15 gio.

So Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so. Kiém tra ho so. o hire TN&TKQ
2 A ~ , N ong chuc .
Bl |- C}A}uyen ho so cho Coéng ching vién giai tai TTPVHCC 0,25 gio
quyet.
B2 | Duyét hd so va ky van ban Cong chung vién T 1,5 glo den
1,5 gio
\ L, g £ Vin thu cua Phong .
B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng chimng 0,25 gio
gg |- Trd két qua giai quyét. Cong chic TN&TKQ |  Khéng tinh
- Théng ké, theo doi tai TTPVHCC thoi gian
Tong thoi han giai quyét TTHC Tir 2 - 8 gior

* Truong hop phicc tap (ciing mot lic yéu cau chirng thuc ban sao tir nhiéu
logi ban chinh gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sé lwong nhiéu ban
sao; néi dung gidy to, van ban phirc tap khé kiém tra, doi chiéu)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 gio

S6 Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién

- Tiép nhan hd so. Kiém tra ho so. Cone chitc TN&TK

P o ... | Cong chtic o

B1 |- Chuyen ho so cho Cong chung vién giai tii TTPVHCC Q 02 gio

quyeét. '

- Xem xét ho so, kiém tra ddi chiéu. ‘ .
B2 Cong ching vién 13 gio

- Duyét ho so va ky van ban




Van thu cua Phong

B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Cong chimg 01 gio
ng | TH két qua gidi quyét. Cong chitc TN&TKQ |  Khéng tinh
- Théng ké, theo doi. tai TTPVHCC thoi gian
Téng thoi han giai quyét TTHC 16 gior

B. THU TUC HANH CHINH CAP XA (12 TTHC)

1. Nhém 06 TTHC, gom:

1.1. Cip ban sao tir s6 goc

1.2. Chirng thue viéc sira doi, bd sung, hiiy bé giao dich

1.3. Sira 16i sai sét trong giao dich

1.4. C4p ban sao c¢6 chirng thue tir ban chinh giao dich di dwoc chirng thwe

1.5. Chirng thyc chir ky ngwoi dich ma nguoi dich la cong tac vién dich
thuat cia Uy ban nhan dan cap xi

1.6. Ching thyce chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai la cfng tac
vién dich thuit ctia Uy ban nhan dan cap xa

Téng thoi gian thyc hién TTHC: Tir 2 glo’ dén- 8 gio trong ngay tiép nhan ho
so' hoiic 6 gio trong ngay 1am viéc tiép theo néu ti€p nhin hd so sau 15 gio.

S6 Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian
T j thuc hién thuc hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan hd so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu; CCMC tai
B1 | - Chuyén ho so cho Cong chirc Van phong UBND TTPVHCC cap 1,5 gio
dé xu ly, dong thoi chuyén dén Lanh dao Van Xa
phong UBND cap xa d¢ theo doi.
Tham dinh hé so:
- Trudng hop hd so khong dap tng yeu cau, thong
bao cho ngudi ndp ho so, néu rd 1y do;
go | - Truong hop hd so g:ﬁn bd sung, hoan thién thong 03 gio
bao cho nguoi ndp ho so; Cong chic Vian
- Truong hop hd so dap tmg du diéu kién: Dy thao phc‘)ng UI%ND
ket qua giai quyét thu tuc, trinh lanh dao UBND cap xa
cap xa ky quyeét.
B3 | Duyét hd so/ky van ban xir ly Uéﬁ;‘%ioxﬁ 2 gid
B4 | Pong dau; chuyen két qua giai quyét TTHC dén B¢ phan 15 gic

van thu




So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T j thuc hién thue hién
TTPVHCC
N S CCMC tai Khong tinh
BS | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi ggian

Ngay trong ngay
tiép nhan ho so;
truong hop nhén
hé so sau 15 gioy
Tong thoi gian gidi quyét TTHC ma khong giai
quyét duoc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viée tiép theo

2. Chirng thuwe bén sao tir ban chinh gidy t&, viin ban do co quan, to chirc ¢6
thAm quyén cia Viét Nam; co quan, to chirc c6 thim quyén ciaa nwéc ngoai; co'
quan, to chirc cé6 tham quyén cia Viét Nam lién két v6i co quan, té chirc ¢6 thim
quyén cia nwdc ngoai cap hoic chirng nhan

* Trwong hop thong thuwong

Téng thoi gian thyuc hién TTHC: Tir 2 glo’ dén- 8 gio trong ngay tiép nhan ho
so' hoiic 6 gio trong ngay 1am viéc tiép theo néu ti€p nhin hd so sau 15 gio.

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thure hién thue hién

- Kiém tra ho so, d6i chiéu va tiép nhan ho so va
ghi gidy bién nhan, hen ngay tra két qua. Nhap CCMC tai

B1 | ho so dién tu; TTPVHCC cép 04 gid
- Xem xét ho so trinh lanh dao UBND cap xa ky xa
duyét ho so.
B2 | Duyét hd so/ky van ban xir Iy Lanh dao UBND 03 gid
cap xa
g3 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo phan 01 vid
bo phan mot cira TTPVHCC van thu &
S A g x CCMC tai Khéng tinh
B4 | Tra két qua giai quyéet TTPVHCC thoi gian

Ngay trong ngay
tiép nhan hd so;
truong hgp nhan
hé so sau 15 gio
Tong thoi gian gidi quyét TTHC ma khong giai
quyét duoc ngay
thi tra két qua
trong ngay lam
viéc tiép theo
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* Truong hop phu’c tap (cung mot luc yeu cau chirng thuc ban sao tir nhiéu
loai ban chinh giay to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sé hrong nhiéu ban
sao; néi dung gidy to, van ban phirc tap khé kiém tra, doi chiéu)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio' = 16 gio

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
T ‘ thuc hién thue hién
- I,(iém tra, d6i chiéu va tiép nhan hd so va ghi
idy bién nhan, h ay tra ket qua. Nhap ho .
gidy 71?1’1 nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so CCMC tai .
B1 | dién tu; TTPVHCC 08 gio
- Xem xét ho so t‘rinh lanh dao lanh dao UBND
cap xa ky duyét ho so.
B2 | Duyét hd sorky vin ban xi Iy Lanh dao UBND 07 gid
cap xa
g3 | Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B¢ phan o1 oid
bo phan mot cra TTPVHCC van thu &
S A g £ CCMC tai Khéng tinh
B4 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio

3. Chirng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (ip dung cho ca trudong
hgp chirng thuc diém chi va trweong hgp nguoi yéu cau ching thuc khong thé ky,

khong thé diém chi dwoc)

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Tir 2 gio' dén- 8 gio' trong ngay tiép nhan ho
so hodc 6 gio trong ngay lam viéc tiep theo néu tiép nhan ho so sau 15 gio.

So Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién
- Kién} tra ho so, d6i chiéu va tiép nhén hd so va
ghi gidy bién nhédn, hen ngay tra két qua. Nhap .
B1 | ho sodién tir CCMC tai 04 gio
o o Lo TTPVHCC
- Xem xét ho so trinh lanh dao UBND céap xa ky
duyét ho so.
B2 | Duyét hd so/ky vin ban xi Iy Lanh dao UBND 03 gid
cap xa
Pong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén B¢ phan "
B3 N PA 5n th 01 gio
b6 phan mot cua TTPVHCC van thu
s U Ae o a o an £ CCMC tai Khéng tinh
B4 | Tra két qua giai quyét TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay
tiép nhan hd so;
truong hop nhén
ho so sau 15 gio
ma khong gidi
quyét duoc ngay
thi tra két qua




So Trinh tuw Trach nhiém Thoi gian
TT : thue hién thue hi€én
trong ngay lam
vige ti€p theo
4. Nhém 04 TTHC, gom:
4.1. Chirng thuc giao dich lién quan dén tai sin 1a dong sin, quyén sir dung
dat va nha &
4.2. Chirng thue di chic
4.3. Chirng thye vin ban tir chdi nhan di san
4.4. Chuing thuc van ban phan chia di sin ma di san la dfng san, quyén sir
dung dat, nha 6;
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio' = 16 gio.
Sé . Trach nhiém Thoi gian
Trinh tw i n
1T : thwe hién thuwe hién
- Kiém tra ho so, tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti; CCMC tai
Bl |- Chuyén h6 so dén Cong chirc Vin phong UBND | TTPVHCC 3,5 gio
cAp xa 1am cong tac chimg thuc dé xu 1y, dong thot cap xa
chuyén dén Lanh dao Vian phong UBND cip xA.
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khéng dap tmg yéu cau, thong
bao cho nguoi ndp ho so, néu rd 1y do; . ,
- Truomg hop hd so cin bb hoan thién tho Cong chuc 07 gid
B2 ’ mﬁng op ho sc;1 Acan. 6 sung, hoan thién thong | /= phong g
bao cho nguoi nop ho so; o UBND cip xa
- Truong hop ho so dap ung du di€u kién: Dy thao
ket qua giai quyet thu tuc, chuyén lanh dao Van
phong UBND cap xa.
B3 | Duyét hd so/ky vin ban xa ly Lanh dao 3,5 gio
i UBND cap xa ’
g4 | Dong dau; chuyén két qua giai quyét TTHC dén | BOphan 02 0id
Vin phong UBND cép X3 van thu &
S A g x CCMC tai Khéng tinh
BS | Tra két qua giai quyet TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 16 gio
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