Phu luc 11
) .af‘ \ VA QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
A H CHINH THEO CO CHE MQT CUA LINH VUC
HUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU
i BN CAP HUYEN UBND CAP XA TINH LANG SON
(iem o Quyét dinh s6 350 /OP-UBND ngay 13 /02/2025
cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG

QUY TRINH NOI BO THU'C HIEN THEO CO CHE MOT CUA

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH (03 TTHC)

S6 A . . Ghi
T Tén thu tuc hanh chinh ch
01 | Cap ban sao tir s6 goc

Chung thue ban sao tir ban chinh gidy t0, van ban do co quan, to chuc

c6 tham quyén cia Viét Nam; co quan, t6 chuc co tham quyén cua
02 | nudc ngoai; co quan, t6 chure ¢6 ‘gham quyén cua Viét Nam lién két

vOi1 co quan, to chirc c6 tham quyén cua nudc ngoai cap hoac chirng

nhan

Chuing thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truong
03 | hop chung thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau chimg thuc

khong ky, khong diém chi dugc)

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (11 TTHC)
'IS'?I' Tén thi tuc hanh chinh Shhljl
01 | Cip ban sao tir s6 gbc

Ching thuc ban sao tur ban chinh gidy t0, van ban do co quan, t(f) chtrc

c6 tham quyén cua Viét Nam; co quan, to chire co tham quyén cua
02 | nu6c ngoai; co quan, to chirc ¢6 tham quyén cua Viét Nam lién ket

Vo1 co quan, td chirc c6 tham quyén cia nudc ngoai cap hoac ching

nhan

Ching thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truong
03 | hop chimg thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chung thuc

khong ky, khong diém chi dugc)
04 | Ching thuc viéc stra doi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich




05 | Sira 151 sai sot trong hop dong, giao dich

06 CAp ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da duoc
chung thuc
Chung thuc chir ky nguoi dich ma ngudi dich 1a cong tac vién dich

07 e . p
thuat cia Phong Tu phap

08 Chung thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai 1a cong tac
vién dich thuat cua Phong Tu phap

09 | Ching thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san

10 | Chung thuc van ban thoa thuan phan chia di sdn ma di san l1a dong san

11 | Chung thuc van ban khai nhan di san ma di san la dong san
C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA (11 TTHC)

So A r . . Ghi

T Tén thu tuc hanh chinh ch

01 | Cip ban sao tir s6 gdc
Chung thyc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, t6 chirc
c¢6 thim quyén cua Viét Nam; co quan, t6 chirc c6 thim quyén ctia nudc

02
ngoai; co quan, t6 chire ¢o thim quyén cua Viét Nam lién két voi co
quan, to chirc ¢6 tham quyén cua nudc ngoai cap hodc chimg nhan
Ching thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truong

03 | hop chimg thuc diém chi va trudng hop ngudi yéu cau ching thuc
khong ky, khong diém chi dugc)

04 | Chimng thuc viéc stra doi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich

05 | Stra 13i sai sot trong hop dong, giao dich

06 Cép ban sao c6 chung thyc tir ban chinh hop déng, giao dich da dugc
ching thuc

07 Chung thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 13 dong san,
quyeén su dung dat, nha &

08 | Ching thuc di chtc

09 | Ching thuc van ban tir chdi nhan di san

10 Ching thyc van ban thoa thuan phan chia di san ma di san la dong
san, quyen su dung dat, nha ¢

11 Chtng thuc vin ban khai nhan di san ma di san 1a dong san, quyén st

dung dat, nha &




3

Phan II

QUY TRINH NOQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOQT CUA

Cac cum tir viét tit:

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong:
- Thu tuc hanh chinh:

- Tiép nhén va tra két qua:

- Nhan vién buu dién:

- Hanh chinh tu phap va B6 tro tu phap:

TTPVHCC

TTHC
TN&TKQ
NVBD
HCTP-BTTP

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (03 TTHC)

1. Cap ban sao tir s6 goc

Tong thoti gian thuyc hién TTHC: Tir 2 gior dén 8 gio’ trong ngay tiép
nhin ho so hoic 6 gio trong ngay lam viéc tlep theo néu tlep nhin hé so sau

15 gio.
S6 X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhén, hen ngay tra két qua. Nhap ho | Cong chuc
B1 | so dién tu. TN&TKQ 0,5 gio
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong | tai TTPVHCC
HCTP-BTTP.
A s 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong HCTP-BTTP 0,25 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho s0 khong tim thay so
goc hodc trong sO goc khong c6 thong
B3 tin vé ndi dung yéu cau cap ban sao thi Chuyén vién Tir 0,5gi0
thong bao cho ca nhan/td chirc, néu rd | Phong HCTP-BTTP | dén 6,5 gio
ly do.
- Truong hop, hé so dap ung yéu cau:
du thao két qua giai quyét TTHC.
B4 Xem xét, xur ly van ban cua chuyén Lanh dao 0.25 gios

vién trinh, trinh Lanh dao S&

Phong HCTP-BTTP




Duyét ho so, ky vin ban xir 1y

B5 | Ne,u dong v: I‘(y duyét Va({ ban sao. SanrrEh drillq 0.25 giv

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh 0 Lu phap

dao Phong xur ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu So 0,25 gid

- Tra két qua giai quyét. Cong chure Khéng tinh
B7 o 1" TN&TKQ ong:

- Thong ké, theo doi. tai TTPVHCC thot gian

Tong thoi han giai quyét Tir 2 - 8 gior

2. Nhém 02 TTHC, gom:

2.1. Chirng thwe ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, tb

chirc ¢6 tham quyén cia Viét Nam; co quan, to chirc c6 tham quyén cua
nwéc ngoai; co quan, to chirc ¢c6 tham quyen cia Viét Nam lién két voi co

quan, to chirc c6 tham quyén cia nwéec ngoai cap hoiac chirng nhan

2.2. Chitng thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (4p dung cho ca

treong hop ching thye diém chi va treong hop nguoi yéu ciu chimg thue
khong ky, khong diém chi dwgrc).

* Truwong hop thong thuong

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Tir 2 gio dén 8 gio trong ngay tiép

nhén ho so hoidc 6 gio' trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau

15 gio.
S6 X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhéan ho so. Kiém tra hd so. Cong churc

Bl | - Chuyén hd so cho Cong chimg vién TN&TKQ 0,25 gio
Ar 1A L oo 1 A , A Tu 1,5 gio

B2 | Duyét ho so va ky van ban Cong chiing vién dén 7.5 gio

\ L, a s % Van thu ctia Phong -
B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng ching 0,25 gio
B4 | - Tra két qua giai quyét. Cong chiic Khong tinh




- Théng ké, theo dai TN&TKQ thoi gian
tai TTPVHCC

Tong thoi han giai quyét Tir 2 - 8 giov

* Truwong hop phicc tap (cing mét hic yéu cdu chung thyc ban sao tur
nhiéu loai ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu cau s6
lrong nhiéu bdn sao; ndi dung gidy to, vin bdn phitc tap khé kiém tra, doi
chiéu)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 gio

S6T Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
T ! : thue hién thuce hién
- Tiép nhéan ho so. Kiém tra ho so. Cong chirc
Bl |- Chuyén ho so cho Cong chimg vién TN&TKQ 02 gio

- Xem xét ho so, kiém tra d6i chiéu. ) L N
B2 NN o Cong ching vién 13 gio
- Duyét ho so va ky van ban

\ Ry o a e % Van thu cuia Phong "
B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng ching 01 gio
- Tra két qua giai quyét. Cong chure Khong tinh
B4 . A . TN&TKQ e
- Thong ké, theo ddi. tai TTPVHCC thoi gian
Tong thoi han giai quyét 16 gio

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (11 TTHC)

1. Chu’ng thye ban sao tir ban chinh gidy tO' van ban do co' quan, t0
chirc ¢6 thAm quyén cua Viét Nam; co' quan, t0 chirc c6 tham quyén cuia
nué'c ngoai; co' quan, t0 chire ¢6 tham quyén cuia Viét Nam lién két véi co
quan, to chirc c6 tham quyén cia nwdec ngoai cap hoiac chirng nhian

* Truwong hop thong thuwong

Tong thoi gian thyc hién TTHC: Tir 2 gio dén 8 gio' trong ngay tiép

nhan hé so hoic 6 gio' trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau
15 gio.



S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT rinf thue hién thue hi€én
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhdn, hen ngay trd két qua. Nhap ho . o
B1 | so dién tir. Cong chu’f mat cua 0,5 givs
P . . UBND cap huyén ’
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu
phap.
A A b1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong Tur phép 0,25 gio
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hé so khong dap ing yéu
cau, thong bao cho c4 nhan/td churc, néu
rd ly do.
- Trudng hop hod so can giai trinh va Chuyén vién Tu 0,75 gio
B3 |, . . . X .\
bd sung, thong bao cho cd nhanté| Phong Tuphdap | dén 6,75 gio
chirc.
- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁl}:
du thdo van ban két qua gidi quyét
TTHC.
Duyét hd so/ky van ban xt 1y
B4 | Nel’l dong y: Ky ‘duyet. 7 o ‘Lantr}daoh , 0.25 gits
- Néu khong dong y: Chuyén lai ong Iu phap
Chuyén vién xtr ly.
g5 | Phat hanh van ban. Chuyén két qua | B phan Vin thu 0.25 i
cho cong chirc mot cira Phong Tu phap <2 8
ag |~ T két qua giai quyét. Cong chirc mét ciia | Khong tinh
- Théng ké, theo dai. UBND cap huyén | thoi gian
Tong thoi gian thuc hién Tw 2 - 8 gio

* Truwong hop phuec tap:

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio' = 16 gid




S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT ‘ thue hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhdn, hen ngay trd két qua. Nhap ho Cone chite mbt of
o1 sodinti mehismieis | oo
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu ’
phap.
A A b1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong Tur phap 0,5 gio
Tham dinh ho so, du thao vin ban
- Truong hop khong dép img yéu cau,
thong bao cho c4 nhan/to chire, néu 1o Iy
do.
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va Chuyén vién 11 giy
bo sung, thong biao cho ca nhan/to Phong Tu phép
chirc.
- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁq:
du thdo van ban két qua gidi quyét
TTHC.
Duyét hd so/ky van ban xt 1y
B4 | Néu dong y: Ky duyét. Lanh dao 02 git
- Néu khong ddéng y: Chuyén lai Phong Tu phap
Chuyén vién xtr ly.
B5 Phat hanh van ban. Chuyén két qua | BO phan Vin thu 0.5 i
cho cong chirc mot cira Phong Tu phap ~ 8
ag |~ Tré ket qua giai quyet, Cong chire mot cia | Khong tinh
- Thong ke, theo dai. UBND cap huyén thoi gian

Tong thai han giai quyét

16 gio




2. Nhém 07 TTHC, gom:

1.1. Cép ban sao tir s6 goc

1.2. Chirng thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
truong hgp ching thue diém chi va truong hop nguoi yéu ciu ching thuc
khong ky, khong diém chi dugc)

1.3. Chirng thue viée sira ddi, b6 sung, hity bé hop dong, giao dich

1.4. Sira 16i sai sét trong hop dong, giao dich

1.5. Cap ban sao c6 chirng thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da
dwgc chirng thuc

1.6. Chirng thue chir ky nguoi dich ma nguwdi dich 1a cfng tac vién dich
thuat cia Phong Tw phap;

1.7. Chung thwe chir ky ngwoi dich ma ngudi dich khong phai 1a cong
tac vién dich thuat cia Phong Tw phap.

Tong thot1 gian thuc hién TTHC: Tir 2 gio dén 8 gio' trong ngay tiép

nhin ho so hoic 6 gio trong ngay lam viéc tlep theo néu tlep nhin hé so sau
15 gio.

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho A .
Cong chuc mot cua

so dién tur. . i
Bl o ) ‘ UBND cép huyén | O 810

- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu

phap.

A A s 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong Tur phép 0,25 gio

Tham dinh ho so, dy thao vin ban

- Trudng hop hé so khong dap ung yéu

cau, thong bao cho ca nhan/td chic, néu

rd ly do.
B3 |- Truong hop hé so can giai trinh va Chuyén vién Tu 0,75 gi_(‘y

b6 sung, thong bao cho ca nhan/to| Phong Tuphap | dén 6,75 gio

chirc.

- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁl}:
dy thdo van ban két qua gidi quyét
TTHC.




S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian

TT rinf thue hién thue hién
Duyét h6 so/ky vin ban xir 1y

B4 | Néu dong y: Ky duyeét. Lanh dao 0.25 giv
- Néu khong ddng ¥: Chuyén lai| PhongTuphap ’
Chuyén vién xtr 1y.

B5 Phat hanh vin ban. Chuyén két qua | BO phan Van thu 0.95 oid
cho cong chirc mot cura Phong Tu phap 0 8

B6 | Tra két qua giai quyét. Cong chirc mot ciia | Khong tinh
- Thong ké, theo dai. UBND céap huy¢n thoi gian

Tong thoi gian thue hién Tir 2 - 8 giov

3. Nhém 03 TTHC, gom:

3.1. Chirng thue hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san

3.2. Chirng thwe van ban théa thuan phan chia di sdn ma di san la
dong san

3.3. Chung thuc van ban khai nhan di sin ma di sdn 1a dong sdn

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

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT it thue hién thue hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién

nhdn, hen ngay tra két qua. Nhap ho . L
B1 | so dién ti. Cong chu’g mot cua 02 gic

P . . UBND cép huyén
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu
phap.
A A b1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xtr 1y ho so Phong Tu phap 01 gio

Tham dinh hd so:

- Trudng hop hé so khong dap img yéu Chuyén vién N
B3 | cau, thong bao cho ca nhan/td chic 10,5 gio

trong thoi han khong qua 01 ngay, néu
rd ly do.

Phong Tu phap
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S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT rinf thue hién thue hién
- Truong hop hd so can giai trinh va
bo sung, thong bao cho c4 nhan/td
chic trong thoi han khéng qua 01
ngay.
- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁg:
du thao van ban két qua giai quyét
TTHC.
Duyét ho so/ky vin ban xir 1y
B4 | Nel:l dong y: Ky ‘duyct. 7 o ‘Lan}%daoh , 02 gid
- Néu khong dong y: Chuyén lai ong Iu phap
Chuyén vién xtr ly.
g5 | Phat hanh van ban. Chuyén két qua | B0 phin Vin thu 0.5 gid
cho céng chirc mot cura Phong Tu phap ~ 8
B6 | Tra két qua gidi quyét. Cong chirc mot ciia | Khong tinh
- Thong ke, theo dai. UBND cap huyén thoi gian
Tong thai han giai quyét 16 gio

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA (11 TTHC)

1. Nhém 05 TTHC, gom:
1.1. Cap ban sao tir s6 goc

1.2. Chirng thyc chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca
truong hop ching thye di€m chi va truong hep nguoi yéu cau ching thue
khong thé ky, khong thé diém chi dwgrc)

1.3. Chirng thue viée sira ddi, bo sung, hity bé hop ddng, giao dich

1.4. Sira 15i sai sét trong hop dong, giao dich

1.5. Cap ban sao c6 chitng thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da
dwgc ching thuc

Tong thot gian thyc hién TTHC: Twr 2 gw’ dén- 8 g10’ trong ngay tiép
nhan hd so hoic 6 gio' trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan ho so sau
15 gio.
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S6 Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
TT rinf ty thue hién thue hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho

B1 | so dién tur Cong chtic mot cua

UBND cép x3 0,5 g1

- Chuyén hd so cho coéng chirc Tu
phap — Ho tich xa.

Tham dinh hd so, du thao vin ban

- Truong hop hé so khong dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chirc néu
rd ly do.

B2 |- Truong hop hd so can giai trinh va | Cong chic Tuphap | T 01 gio
bd sung, thong bio cho cid nhan/to — Ho tich xa dén 07 gio
chure.

- Truong hop, hd so dép tng yéu cau:
Xay dung du thao vin ban két qua
giai quyét TTHC.

Duyét ho so/ky vin ban xir 1y
- Néu dong y: Ky duyét.

B3 | - Néu khong ddng ¥: Chuyén lai cong | Lanh dao UBND xa | 0,25 gio
chuc Tu phap — HO tich xa Phong xur
ly.
it ha an ba én ké : 0,25 gio
B4 Phat lqanh van bfln. 7Chuyen két qua Vin thu UBND x3
cho cong chirc mot cira
B5 | Tra két qua gidi quyét. Cong chirc mot cira Kt;]lﬁng .tinh
: Ao 01 glan
_ Théng k&, theo dai. UBND cép xa g
Tong thoi gian thue hién Tw 2 — 8 gio

2. Chirng thye ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, to
chirc ¢6 thAim quyén cia Viét Nam; co' quan, t0 chirc c6 tham quyén cia
nwéc ngodi; co' quan, to chirc c6 thim quyén cia Viét Nam lién két véi co
quan, to chirc c6 thAm quyén ciia nuée ngoai cip hodic chitng nhén
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* Truwong hop thong thuong

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Tir 2 gio dén- 8 gio' trong ngay tiép
nhéin ho so hodc 6 i trong ngay lam vi¢c tiép theo néu tiep nhian ho so sau
15 gio.

S6 Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
TT ‘ thue hi€én thue hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay trad két qua. Nhap ho

B1 | so dién tur Cong chtrc mot cua

UBND cip xa 0,5 gi

- Chuyén hd so cho cong chirc Tu
phap — Ho tich xa.

Tham dinh hé so, du thao vén ban

- Truong hop hé so khong dap g yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc néu
rd ly do.

B2 |- Truong hop hd so can giai trinh va | Cong chic Tu phap | Tir 1 gio dén
bo sung, thong biao cho ci nhan/to - Ho tich xa 7810
chure.

- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁq:
du thdo van ban két qua gidi quyét
TTHC.

Duyét ho so/ky vin ban xir 1y

- Néu dong ¥: Ky duyét.

B3 Lanh dao UBND xa 0,25 gio

- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chtirc Tu phap — Ho tich xa Phong xtr
ly.

Phat hanh vin ban. Chuyén két qua 0,25 git

B4 o A Van thu UBND xa
cho cong chirc mot cira

B5 | Tra két qua giai quyét. Cong chic mot ctra | Khong tinh
- Thong ke, theo ddi. UBND cap xa thoi gian

Tong thoi gian thue hién Tw 2 - 8 gio
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* Truong hop phicc tap (cing mét hic yéu cdu ching thuc ban sao tir
nhiéu loai ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu cau s6
lirong nhiéu bdan sao; ndi dung gidy to, van ban phitc tap khé kiém tra, doi
chiéu)

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio

S6 Trinh tw Trach nhiém Thoi gian
TT ! ‘ thue hién thue hi€én

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho

B1 | so dién tur Cong chtic mot cua

R A UBND cip xa 02 gio
- Chuyén ho6 so cho cong chuc Tu

phap - Ho tich xa.

Tham dinh hd so, dy thao vin ban

- Trudng hop hé so khong dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chic néu
rd ly do.

B2 |- Truong hop hd so can giai trinh va Cong Chﬁ’? Tu Phép
bo sung, thong bio cho ci nhan/td - HO tich xa
chuec.

11,5 gio

- Truong hop, hd so dap ung yéu cﬁl}:
du thdo van ban két qua gidi quyét
TTHC.

Duyét ho so/ky vin ban xir 1y

- Néu dong y: Ky duyét.

B3 Lanh dao UBND xa 02 gio

- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chuc Tu phap - HO tich xa Phong xur
ly.

Phat hanh van ban. Chuyén két qua

B4 N A Vian thu UBND xa 0,5 gio
cho cong chirc mot cira
- Tra két qua giai quyét. Coéng chirc mot ctra | Khong tinh
B5 . , 2~ o
- Théng k&, theo dai. UBND cap xa thoi gian

Tong thei han giai quyét 16 gio
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3. Nhom 05 TTHC, gom:

3.1. Chung thuc hep dong, giao dich lién quan dén tai san 13 dong
san, quyen str dung dit va nha &

3.2. Chirng thuc di chuc
3.3. Chirng thwe vin ban tir chéi nhan di san

3.4. Chung thuc van ban théa thuian phan chia di sdn ma di sdn la
dong san, quyen sir dung dat, nha 6;

_ 3.5. Chirng thye van ban khai nhin di san ma di san la dong san,
quyeén st dung dat, nha 6.

Tong thoi gian thuce hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio.

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho

B1 | so dién tu Cong chirc mdt ctra

o A , UBND cép xi 02 gio
- Chuyén ho so cho cong chuc Tu

phap - Ho tich xa

Tham dinh ho so, du thao vin ban

- Trudng hop hé so khong dap g yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chirc néu
ro ly do.

B2 |- Truong hop hd so can giai trinh va | Cong Chﬁ’? Tu phap
bd sung, thong bao cho ci nhan/to - HO tich x&
chtrc.

11,5 gio

- Truong hop, hd so dap ung yéu c?u}:
du thdo van ban két qua giai quyét
TTHC.

Duyét hd so/ky van ban xt Iy

- Néu dong ¥: Ky duyét.

B3 Lanh dao UBND xa 02 gio

- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chtirc Tu phap — Ho tich xa Phong xtr
ly.

Phat hanh van ban. Chuyén két qua

B4 . P
cho cong chirc mot ctra

Van thu UBND xa 0,5 gio
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S6 X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thue hién thue hién
- Tra két qué gidi quyét. Cong chitc mdt cira | Khong tinh
BS A A ~ A ~ e .
- Thong ké, theo doi. UBND cap xa thoi gian
Tong thei han giai quyét 16 giov
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