UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH LONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 1883 /QP-UBND Vinh Long, ngay 27 thang 7 nam 2020
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b trong giai quyétrthﬁ tuc hanh chinh Iinh vuc
chieng thuc thuge tham quyen giai quyét caa UBND cap huyén,
UBND cap xa trén dia ban tinh Vinh Long

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH
Can cir Ludt Té chize chinh quyén dia phwong, ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/ND-CP, ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé viéc
thuc hién co ché mét cura, mot cura lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw 56 01/2018/TT-VPCP, ngay 23/11/2018 cua Vin phong Chinh
phu hwrong dan thi hanh mét so quy dinh cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Can cir Quyet dinh sé 1503/0P-UBND, ngay 16/6/2020 cua Chu tich UBND tinh
Vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh duwoc sita doi, bo sung trong linh vuc chung thuc
thugc tham quyén gidi quyét ciia Uy ban nhan dan cdp huyén, tink Vinh Long;

- Can cir Quyét dinh s6 1504/QD-UBND, ngay 16/6/2020 cia Chi tich UBND tinh
veé vigc cong bo thu tuc hanh chinh linh vuc chimg thuc thugc tham quyen giai quyet
cua UBND cap xa, tinh Vinh Long;

Xét de nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phdp tai To trinh so 619/TTr-STP, ngay
20/7/2020 va To trinh so 638/TTr-STP, ngay 22/7/2020.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay sira doi, bo sung 24 quy trinh noi bo
giai quyet TTHC trong linh vuc chang thuc, cu the:

- 13 (muoi ba) quy trinh ngi bo cua 11 thu tuc hanh chinh trong linh vuc ching
thuc thugc tham quyén giai quyét cia UBND cap huyén, tinh Vinh Long da dugc phé
duyét tai Quyét dinh s6 2195/QD-UBND, ngay 26/8/2019 ciia Chu tich UBND tinh.

- 11 (muoi mot) quy trinh ndi bo cua 10 thu tuc hanh chinh trong linh vyc ching
thuc thudc tham quyen giai quyét cia UBND cap X4, tinh Vinh Long di dugc phé
duyét tai Quyét dinh s6 2194/QD-UBND, ngay 26/8/2019 ciia Chu tich UBND tinh.

(¢ phy luc chi tiét kém theo)
Piéu 2. T6 chuc thuc hién
1. Giao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh chu tri,’phéi hop voi UBND
cap huyén; UBND cap xa xay dung quy trinh dién tur [én H¢ thong thong tin mét cua
dién tr caa tinh trong thoi han cham nhat 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngay Quyét dinh
phé duyét quy trinh ndi bo cé hiéu luc thi hanh.
2. Giao UBND cap huyén va UBND cap x4 lap danh sach dang ky tai khoan cua
can b9, cong chue dugc phan cong thuc hién cac budc xu ly cong viéc quy dinh tai
quy trinh nay, trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Quyét dinh phé duyét quy



2

trinh ndi bg c6 hiéu luc thi hanh, giri Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dé thiét
lap cau hinh di¢n tu; dong thoi, giao UBND cap huyén trién khai Quyet dinh nay den
UBND cap xa trén dia ban.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc So Tu phap; Thu
truong cac so, ban, nganh tinh; Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh;
Chu tich Uy ban nhan dan céac huyén, thi x4, thanh phd va céc té chic, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- Cuc Kiém soat TTHC - VPCP;
- CT, cac PCT UBND tinh;

- LDVP UBND tinh;

- Trung tdm PVHCC,;

- Luu: VT, 1.19.33.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Lé Quang Trung
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QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ...../OP-UBND ngdy .../ 7/ 2020
cua Chu tich UBND tinh Vinh Long)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

1. Danh muc quy trinh ndi b thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét

cua U

BND cip huyén, tinh Vinh Long

STT

Tén thi tuc hanh chinh

Quyét dinh cong bd

L

inh vuc chirng thuc

01

Thu tyc chiing thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
vin ban do co quan, t6 chic c6 tham quyén cua
Viét Nam cap hoac ching nhan

02

Thu tyc chiing thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
van ban do co quan, to chic ¢d tham quyén cua
nudc ngoai; co quan, té chic ¢ tham quyén cua
Viét Nam lién két véi co quan, to chic c¢d tham
quyén caa nudc ngodi cap hoic chuing nhan

03

Thu tuc chiing thuc chir ky trong céc gidy to, vin
ban (4p dung cho ca truong hop chiing thuc diém
chi va truong hop nguoi yéu cau ching thuc
khong ky, khong diém chi duoc)

04

Tha tuc ching thuc viéc sira ddi, bd sung, hiy bo
hop dong, giao dich

05

Thi tuc stra 13 sai s6t trong hop ddng, giao dich

06

Thu tuc cdp ban sao c6 ching thuc tir ban chinh
hop ddng, giao dich di duoc chiing thuc

07

Thu tuc chung thuc chit ky nguoi dich ma nguoi
dich la cong tac vién dich thuat cua Phong Tu
phap

08

Thu tuc ching thuc chit ky nguoi dich ma nguoi
dich khéng phai la cong tac vién dich thuat

09

Thu tuc ching thuc hop ddng, giao dich lién quan
dén tai san la dong san

10

Thu tuc chang thuce van ban thoa thuan phén chia

Quyét dinh sé 1503/Qb-
UBND, ngay 16/6/2020




di san ma di san la dong san

11

Thu tuc chang thyc van ban khai nhan di san ma
di san la dong san

2. Danh muc quy trinh ndi bé tha tuc hanh chinh thugc tham quyén giai
quyét cia UBND cap xa trén dia ban tinh Vinh Long

STT

Tén tha tuc hanh chinh

Quyét dinh cong bd

Linh vuc ching thuc

01

Tha tuc chang thuc ban sao tir ban chinh gidy to,
vin ban do co quan, t6 chuc c6 tham quyén cua
Viét Nam cap hoic chirng nhan

02

Thu tuc chuang thuc chit ky trong cac gidy to, vin
ban (a4p dung cho ca truong hop chiing thuc diém
chi va truong hop ngudi yéu cau ching thuc khéng
ky, khong diém chi duoc)

03

Thu tuc chung thuc viéc sira ddi, bd sung, hay bo
hop dong, giao dich

04

Thu tuc sira 13i sai s6t trong hop ddng, giao dich

05

Thu tuc cip ban sao c¢6 chung thuc tir ban chinh
hop dong, giao dich da dugc chitng thuc

06

Thu tuc chang thyc hop dong, giao dich lién quan
dén tai san 1a dong san, quyén str dung dat va nha &

07

Thu tuc chung thuc di chic

08

Thu tuc chang thuc vin ban tir chbi nhan di san

09

Thu tuc chirng thuc van ban théa thuan phén chia di
san ma di san 1a dong san, quyét sir dung dat, nha o

10

Thu tuc chirng thuc van ban khai nhan di san ma di
san 1a dong san, quyén st dung dat, nha &

Quyét dinh sé 1504/Qb-
UBND, ngay 16/6/2020
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PHAN I1. NQI DUNG CU THE CUA TUNG QUY TRINH NQI BQ
TRONG GIAI QUYET TTHC

I. QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND CAP

HUYEN

01. Tén TTHC: Tha tuc chiing thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co
quan té chirc c6 tham quyén cua Viét Nam cap hoic chieng nhan

a) Péi Véi trwong hop gidi quyét trong ngay:

Tha e
) i Thai gian
tw Nbi dund cona viec Trach nhiém Pon vi thuc . gl
cong : g cong vie xiwr ly cbng viéc hign (nga}}A/ am
viéc viéc)
’ q ‘ Cong chac tai | B6 phan Mot
Buse Tiep nhan, kiem tra ho so, | Bo phan Mot | cita thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mon xir ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra ho so,
tién hanh d6i chiéu véi ban i , N
. . . . Cong chuc 4 gio
chinh, trinh 1anh dao Phong
xu ly
Kiém tra ho so:
Budc | - Néu ddng vV kv vao vin ba
I\!eu dong y ky vao van ban ) \ Phong Tu phap -
2 | ching thyc. Lanh dao phong 01gio
- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xt ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cta thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
, , Cong chac tai | BoO phan Mot
Buéc | Tra két qua giai quyet TTHC | Bo phan Mot | cira thuge VP _
3 | cho to chirc, ca nhan; thu phi, | cia thuoc VP | HDND&UBND 1gio
I& phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 08 gior
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b) Trwong hgp cung mét ltc yéu cau ching thyc ban sao tir nhiéu logi ban chinh
gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sé lweng nhiéu ban sao; ngi
dung gidy to, vin ban phic tap kho kiém tra, doi chiéu ma khéng thé ddp g diwroc
thoi han quy dinh:

Tha

) = ) Thai gian
tw Ni dung cong viéc Trach nhiém Pon vi thuc w
cong ° - xit 1 cong viéc hin (ngay lam
vigc viéc)
’ 7 ‘ Cong chac tai | B6O phan Mot
Buse Tiep nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cira thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 02 gio
chuy&n mon xu ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so,
tién hanh ddi chiéu véi ban . , N
. . . . Cong chuc 8 gio
chinh, trinh 1anh dao Phong
xu ly
Kiém tra hd so:
Bu.(’),c _ A A - - \ - 5
I\!eu dong y ky vao van ban ) \ Phong Tu phap .
2 | chung thyc. Lanh dao phong 4 gid
- Néu khoéng dong y chuyén
lai chuyén vién xir ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuge VP | Cong chic 1 gio
HDND&UBND cap huyén
’ , Cong chuac tai | Bo phan Mot
Buéc | Tra ket qua giai quyet TTHC | Bo phan Mot | cira thuge VP _
3 cho to chﬁ:c, ca nhan; thu phi, | cira thuoc VP HDND&UBND 1gio
I¢ phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 16 gior
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02. Tén TTHC: Thu tuc chung thuc ban sao tir ban chinh glay to, vén ban do co quan, t6
chic ¢6 tham quyen Cua nudc ngoai; o' quan, t6 chuc co tham quyén caa Viét Nam lién
két Vi co quan, t6 chiic ¢6 tham quyen clia nuGe Ngoai cap hoac chirng nhan
a) Péi Vdi trwong hop gidi quyét trong ngay:

Tha

) o ) Thot gian
tw Nbi duna cona viec Trach nhiém Pon vi thuc v 12
cbng : g cong vie xwr ly cbng viéc hién (”96!2’ am
vige viée)
Cong chuac tai | . . A
.| Tiép nhan, kiém tra hd so, | Bo phan Mot Bf') phar) Mot
Budc p 2 X \ A coa thuoc VP .
1 quét (scan), chuyén Phong | cira thuoc VP HDND&UBND 1 gio
chuy&n mén xur ly HBDND&UBND | « .
x . cap huyén
cap huyén
T[ép nhan, ’kiém tra hd so,
tien hanh doi chiéu vé6i ban Cona chic 4 qis
chinh, trinh 1anh dao Phong | ~°"9 g
xu ly
Kiém tra ho so:
Bugc |- Néu dong y Ky vao vin ban R .
2 chung thuec. Lanh dao phong Phong Tu phap 01gio
- Néu khong ddng y chuyén
lai chuyén vién xu ly.
Pong ddu va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thugc VP | Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
Cong chuac tai | 5 . A .
| Tra két qua giai quyét TTHC | Bo phan Mgt | 2O Phan Mot
Budc PO LAl P n cua thuéc VP -\
3 cho to chuc, ca nhan; thu phi, | cra thuoc VP HDND&UBND 1 gio
I& phi (néu c0). HDND&UBND | .
% . cap huyén
cap huyén
Tong thai gian giai quyét 08 gior

b) Truong hop cling mét lic yéu cdu ching thuc ban sao tar nhiéu logi ban chinh
gidy to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yeu cau sé lweng nhiéu ban sao; ngi
dung gidy to, vin ban phic tap Kho kiém tra, doi chiéu ma khong thé ddp ieng dwoc
thoi han quy dinh:

The

, . ) Thai gian
tw Noi dung cong viéc Trach nhigm | Do vi thyc wir
cong ol dUng cong vie xir ly cong vigc hign (ngay lam
viéc viéc)

2 An Lid \ Cong chuc tai | BO phan Mot
Buéc ;ﬁ) ??Caanﬁ) klngJytérﬁ f;)c;] osncg Bo phan Mot | cua thuoc VP 2 gis
1 ’ ctra thuoc VP | HDND&UBND

chuyén mon xur ly

HDND&UBND

cap huyén
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cap huyén

Buoc

Tiép nhan, kiém tra hd so,
tién hanh ddi chiéu véi ban
chinh, trinh 1anh dao Phong
xu ly

Cong chuc

Kiém tra ho so:

- Néu ddng y ky vao vin ban
chung thuec.

- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xt ly.

Lanh dao phong

DPong ddu va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuoc VP
HPND&UBND cip huyén

Cong chuc

Phong Tu phap

8 gio

4 gio

1 gio

Budc

Tra két qua giai quyet TTHC
cho to chuc, ca nhan; thu phi,
I& phi (néu c0).

Cong chuc tai
Bo phan Mot
cua thuoc VP
HDND&UBND
cap huyén

Bo phan Mot
cua thuoc VP
HDND&UBND
cap huyén

1 gio

Tong thai gian giai quyét

16 gior

03. Tén TTHC: Thu tuc ching thyc chix ky trong céc gidy t&, van ban (4p dung cho ca
truong hop chung thuce diém chi va truong hop nguoi yéu cau ching thuc khong thé
ky, khong thé diém chi dugc)

Tha

, - ) Thai gian
tw Nbi duna cona viec Trach nhiém Pon vi thuc w
cong : g cong vie xir ly cdng viéc hién (nga})A/ am
viéc Vigc)
’ 7 ‘ Cong chuac tai | Bo phan Mot
Budc Tiep nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cea thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mén xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiem tra ho so,
tien hanh doi chieu vai ban Cona chic 4 qis
chinh, trinh 1anh dao Phong g g
xu ly
| Kiém tra h6 so:
Buadc A AR o o, > ;
5 - Néu dong y ky vao van ban Phong Tu phap
chung thyec. Lanh dao phong Olgio
- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xt ly.
bong dau va tra két qua vé Cong chirc 1 gio

Bo phan Mot cta thuoc VP




HDND&UBND cap huyén

Cong chuac tai

Bo phan Mot

Buge | 1A ket qua giai quyét TTHC | Bo phan Mot | cira thuoc VP
3 cho t6 chuc, ca nhan; thu phi, | cua thuoc VP | HDND&UBND 1 gio
Ié phi (néu co0). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Téng thoi gian giai quyét 08 gior

04. Tén TTHC: Thu tuc chang thuc viéc stra d6i, bd sung,

hity b hop dong, giao dich

Tha

, = ) Thai gian
tw Ni dung cong viéc Trach nhiém Pon vi thuc w
cong : g : xw ly cong viéc hién (”9"’!31 am
viéc viéc)
’ ? ‘ Cong chac tai | BoO phan Mot
Buse Tiep nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cira thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mon xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so, A , N
o . o Cong chuc 4 gio
trinh 1anh dao Phong xu ly
Kiém tra hd so:
- Néu d6ng y ky vao vin ban
Bugc | chung thyc. Lanh dao phong " , 1gio
5 | - Néu khéng dong y chuyén Phong Tu phap
lai chuyén vién xir ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuge VP | Cong chic 1 gio
HDND&UBND cap huyén
’ , Cong chuac tai | Bo phan Mot
Buéc | Tra ket qua giai quyet TTHC | Bo phan Mot | cra thuge VP _
3 cho to chp:c, ca nhan; thu phi, | cira thuoc VP HDND&UBND 1gio
Ié phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 08 gior
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05. Tén TTHC: Tha tuc sta I3i sai s6t trong hop ddng, giao dich

Th e
i Thoi gian
tur N6i duna cond vie Trach nhiém | Don vi thuc \ gl
cong : g cong vie xiwr ly cbng viéc hign (nga}}A/ am
viéc Viéc)
, q ‘ Cong chac tai | Bo phan Mot
Buse Tiép nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cea thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mon xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so, . , .
trinh lanh dao Phong x Iy Cong chic 4gio
Kiém tra ho so:
- Néu dong y Ky vao vin ban
Budc chur)g thyc. o 7 Lanh dao phong Phong Tu phép 1gio
2 |- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xur ly.
Pong ddu va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
’ , Cong chac tai | B6 phan Mot
Buse Tra ket qua giai quyet TTHC | B phan Mgt | cra thuoc VP
3 cho to chﬁ:c, ca nhan; thu phi, | cra thuoc VP HDND&UBND 1 gio
I¢ phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 08 gior

06. Tén TTHC: Thu tuc cip ban sao c6 chang thuc tir ban chinh hop dong, giao dich
da dugc chung thuc

Thw e
tw Nbi duna cona viec Trach nhiém Pon vi thuc Th?’l gll\an
cong : g cong vie xir ly cdng viéc hién (nga})A/ am
vide)
Cong chuac tai | Bo phan Mot
Bude Tiép nhan, kicm tra ho so, | BO phan Mot [cua thuoe VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mon xu ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
.| Tiép nhan, kiém tra hd so,
Budc | X N , . ,  \
5 tiecn hanh luc ho so luu trit, | COng chuc Phong Tu phap 4 gio

chup tir ban chinh hop dong,
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giao dich dang duoc Iuu trir
trinh 1anh dao Phong xu ly

Kiém tra hd so:

- Néu dong y Ky vao vin ban
chung thuec.

- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xu ly.

Lanh dao phong

Pong diu va tra két qua vé
Bo phan Mot cta thuoc VP
HDND&UBND cap huyén

Cong chuc

1gio

1 gio

Budc

Tra két qua giai quyet TTHC
cho to chuc, ca nhan; thu phi,
I& phi (néu c0).

Cong chuc tai
Bo phan Mot
cua thuoc VP
HDND&UBND
cap huyén

Bo phan Mot
cua thuoc VP
HDND&UBND
cap huyén

1gio

Tong thai gian giai quyét

08 gio

07. Tén TTHC: Thu tuc chang thuc chir ky ngudi dich ma nguoi dich la cong tac vién
dich thuat cua Phong Tu phap

Tha N
, i Thoi gian
tw Nbi dund cona viac Trach nhiém Pon vi thuc . gl
cong : g cong vie xir ly cdng viéc hién (nga})A/ am
viéc Viéc)
, q ‘ Cong chac tai | BO phan Mot
Buse Tiep nhan, kiem tra ho so, | BoO phan Mot | cita thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mén xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra ho so, doi
chiéu chtt ky ctaa nguoi dich
trén ban dich voi chir ky mau Cona chic 4 diey
truéc khi thuc hién ching g g
thyc trinh 1anh dao Phong xu
ly
BU;’C Kiém tra hd so: Phong Tu phap
- Néu d6ng y ky vao vin ban
chung thyec. Lanh dao phong 1gio
- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xt ly.
bong dau va tra két qua vé Cong chirc 1 gio

Bo phan Mot cia thuoc VP
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HDND&UBND cap huyén

Cong chuac tai

Bo phan Mot

Buge | 1A ket qua giai quyét TTHC [ Bo phan Mot | cira thuoc VP
3 cho t6 chuc, ca nhan; thu phi, | cua thuoc VP | HDND&UBND 1 gio
Ié phi (néu co0). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Téng thoi gian giai quyét 08 gior

08. Tén TTHC: Thu tuc chang thuc chir ky ngudoi dich ma nguoi dich khdng phai la
cong tac vién dich thuat

Tha

, = ) Thai gian
tw Nbi dund cona viec Trach nhiém Pon vi thuc w
cong : g cong vie xw ly cong viéc hién (”9"’}31 am
viéc viéc)
’ ? ‘ Cong chac tai | BoO phan Mot
Buse Tiep nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cira thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thugc VP | HDND&UBND 1 gio
chuyén mon xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so,
néu nhan thdy nguoi yéu cau
ching thuc co du diéu kién
theo quy dinh thi d& nghi| Cong chic 4 gioy
ngudi yéu cau chang thuc ky
vao ban dich trinh l1anh dao
Phong xu ly
Budc . - \ .
9 Kiém tra ho so: Phong Tu phap
- Néu d6ng y ky vao vin ban
chung thuc. Lanh dao phong 1gio
- Néu khoéng ddng y chuyén
lai chuyén vién xir ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
, , Cong chuac tai | Bo phan Mot
Buéc | Tra ket qua giai quyet TTHC | Bo phan Mot | cira thuge VP _
3 cho to chﬁ:c, ca nhan; thu phi, | cra thuoc VP HDND&UBND 1gio
I¢ phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Téng thoi gian giai quyét 08 gior
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09. Tén TTHC: Thu tuc chiing thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong

san
Tha e
, i Thai gian
tw Nbi duna cona viec Trach nhiém Pon vi thuc . gl
cong : g cong vie xiwr ly cbng viéc hign (”ga!Y am
vigc viéc)
, q ‘ Cong chac tai | Bo phan Mot
Buse Tiép nhan, kiém tra ho so, | BoO phan Mot | cea thuoc VP
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thuc VP | HDND&UBND 2 gio
chuyén mon xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so,
néu nhan thdy nguoi yéu cau
chiing thuc co6 du diéu kién
theo quy dinh thi dé nghi| Cong chic 5 gio
ngudi yéu cau chang thyuc ky
vao van ban trinh 1anh dao
Phong xtr ly
Budc . - . ,
, | Kiémtrah so: Phong Tu phap
- Néu d6ng y ky vao vin ban
chang thuc. Lanh dao phong 7 gio
- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xt ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cta thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
’ , Cong chac tai | BoO phan Mot
Budc | Tra két qua giai quyet TTHC | B phéan Mot | cira thuge VP _
3 | cho to chirc, ca nhan; thu phi, | cia thuoc VP | HDND&UBND 1910
I¢ phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 16 gior




14

10. Tén TTHC: Tha tuc chirng thuc van ban thoéa thuan phan chia di san ma di san la

dong san
Th N
tur N6 dun cbng vice Tréachnhigm | Donvithge | 10 gl'\a”
cong : g cong vie xiwr ly cbng viéc hign (”ga!Y am
viéc Viéc)
Cong chac tai | Bo phan Mot
Bude Tiép nhan, kiém tra hd so, | Bo phan Mot |cua thudc VP _
1 quet (scan), chuyen Phong |cua thuc VP | HDND&UBND 2 gio
chuyén mon xur ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tiép nhan, kiém tra hd so,
néu nhan thay nguoi yéu cau
chiing thuc co6 du diéu kién
theo quy dinh thi dé nghi| Cong chiic 5 gio
ngudi yéu cau chang thuc ky
vao van ban trinh lanh dao
Phong xtr ly
BudC | Kiém tra hd so: Phong Tu phap
2 A A ’ s \ - 9
- Néu dong y ky vao van ban
chang thuec. Lanh dao phong 7 gio
- Néu khong ddng y chuyén
lai chuyén vién xu ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cta thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
Cong chuac tai | Bo phan Mot
Buge | 11 ket qua giai quyét TTHC [ Bo phan Mot | cra thuoe VP
3 cho to chuc, ca nhan; thu phi, | cua thuéc VP | HDND&UBND 1 gio
I& phi (néu co). HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
Tong thoi gian giai quyét 16 gior

11. Tén TTHC: Thu tuc ching thuc vian ban khai nhan di san ma di san 1a dong san

Thw e
tw Nbi duna cona viec Trach nhiém Pon vi thuc Th?’l %I‘an
cong : g cong vie xiwr ly cong viéc hién (”96!31 am
viéc viéc)
Cong chuac tai | Bo phan Mot
Bude Tiép nhan, kiém tra ho so, | B6 phan Mot | cira thuéc VP
1 quet (scan), chuyen Phong | cua thugc VP | HDND&UBND 2 gio
chuyén mon xu ly HDND&UBND | cap huyén
cap huyén
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Tiép nhan, kiém tra hd so,
neu nhan thay nguoi yéu cau
chung thuc co6 du dicu kién

theo quy dinh thi dé nghi| Cong chic 5 gid
nguoi Yéu cau chang thuc ky
vao van ban trinh 1anh dao
Phong xtr ly
B‘;C’C Kiém trzil hd so: Phong Tu phap
- Néu dong y Ky vao van ban
chang thuec. Lanh dao phong 7 gio
- Néu khong dong y chuyén
lai chuyén vién xu ly.
Pong dau va tra két qua vé
Bo phan Mot cua thuoc VP Cong chuc 1 gio
HDND&UBND cap huyén
’ , Cong chac tai | BoO phan Mot
Buse Tra ket qua giai quyet TTHC | B6 phan Mgt | cra thuge VP
3 cho to chuc, ca nhan; thu phi, | cra thuéc VP | HDND&UBND 1 gio
I& phi (néu c0). HDBND&UBND | cap huyén

cap huyén

Tong thai gian giai quyét

16 gior




16

Il. QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
CHUNG THUC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA

01. Tén TTHC: Thu tuc ching thyuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan,

t6 chuc ¢ tham quyén cua Viét Nam cip hoic ching nhan

a) Péi Véi trwong hep gidi quyét trong ngay

Thir Tréach nhigm . Thoi gian
tw Ni dung cong viéc xiglycong | POmVIthwe | oy lam
cong . . viéc hign o
viéc S Viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong dﬁy da, hop 1€
thi hudng dan bo sung, hoan B phan
chinh. Cong chuc Tiép nhan va
Buoc 1 | + Néu day du, hop I8 thi tiép | ticp nhanvatra | tra ket qua 02 gio
nhan hd so va ra phiéu hen. két qua cap x& | cap xa
2. Chuyén hd so dén cong
chuc Tu phap - HO tich cap
Xa.
Xu ly, hoan thién h’6 so, trinh | Cong chuc Tu Tu ohio — Ho
Buoc 2 | lanh dao UBND cip x& xem | phap - Ho tich tichp p = 02 gio
Xeét. cap xa :
Lanh , dao
- A At LA .. x| UBND cap xa; A
Buoc 3 | Y Phe duyet ket qua; chuyen | oq, ™ oy | UBND cap 02 gic
van thu dong dau tra ket qua. g . xa
Van phong -
Thong ké
. . . Cong chuc Bo phan
Tra ket qua giai quyet TTHC Tid ghA N 3 | Tig ¢ IOhAa .
Budc 4 | cho t6 chirc, c& nhan; thu phi, I”ei‘ nhan va | Tiep kn‘ an va 02 gio
lé phi (néu c6). trfl et qua cap tl’fl Net qua
X4 cap xa
Tong thoi gian giai quyét 08 gior

b) Truwong hep cling mét lic yéu cdu ching thuc ban sao tir nhiéu logi ban chinh
gidy to, van ban; ban chinh ¢c6 nhiéu trang; yéu cau sé lweng nhiéu ban sao; ngi
dung gidy to, vin ban phic tap kho Kiém tra, doi chiéu ma khéng thé ddp reng diwroc
thoi han quy dinh

Thir Trach nhiém . Thoi gian
tw Noi dung cong viéc xwr ly cong Don vi thyc (ngay lam
cong . . viéc hign S Y
viéc : vigc)
Budc 1 1. Tiep nhan va kiém tra ho so Cong chic Bo phan 02 giv

+ Néu khong day dua, hop 18

tiép nhan va tra

Tiép nhan va
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thi hudéng dan bo sung, hoan
chinh.

+ Néu day du, hop 18 thi tiép
nhan ho so va ra phiéu hen.

2. Chuyén ho so dén cong
chuc Tu phap - HO tich cap
Xa.

két qua cap xa

tra két qua
cap xa

X ly, hoan thién hd so, trinh

Cong chuc Tu

Budc 2 | lanh dao UBND cap x& xem | phép - Ho tich tTighphap‘ HO | 07 gio
Xét. cap xa :
Lanh , dao
A e 1A .. ;| UBND cap x&; X
Buéc 3 K}/ phe dl}y@t IEet q,u au"h“¥e” Cong chuac UBN[} cap 05 gio
van thu dong dau tra két qua. y . xa
Van phong -
Thong ké
. . . Cong chuc B6 phan
Tra két qua giai quyet TTHC Tid ghA Y 5 | Ti © phAa .
Budc 4 | cho 6 chic, c& nhan; thu phi, IqepkA han-va | 1iep kn‘ an va 02 gior
1& phi (néu c6). tr?. et qua cap trft ~et qua
X& cap xa
Tong thai gian giai quyét 16 gior

2. Tén TTHC: Thu tuc chung thuc chir ky trong cac gidy to, van ban (4p dung cho ca
truong hop chung thuce diém chi va truong hop nguoi yéu cau chang thuc khéng ky,
khong diém chi dugc)

Thir Tréch nhiém . Theoi gian
tw Noi dung cbng viéc xir ly cbng Do vi thyc ngay lam
cong : ¢ e hién (ngay
viéc : Viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong ddy du, hop 18
thi huéng dan bo sung, hoan Bo phan
chinh. Cong chirc tiép | Tiép nhan va
Buéc 1 | + Néu day du, hop I¢ thi tiép | nhan va tra ket | tra ket qua 02 gio
nhan hd so va ra phiéu hen. qua cap xa cap xa
2. Chuyén ho so den cong
chirc Tu phap - Ho tich cap
xa.
Xu 1y, hoan thién ho so, trinh | Cong chie Tu Tu ohip — HG
Budc 2 | lanh dao UBND cap xa xem | phap - H¢ tich tichp p i 02gio
Xet. cap xa :
, Ky phé duyét két qua; chuyén | Lanh dao | UBND cip -
BudC 3 | an thu dong dau tra két qua. | UBND cap x&; NE| 02 gio
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Cong chuc
Van Phong -
Thong ké

Tra két qua giai quyét TTHC

Cong chuc
Tiép nhan va

B6 phan
Tiép nhan va

Budc 4 | cho to chac, cd nhan; thu phi, | <&t g ol o 7 02 gio
& phi (nu c6). trfl et qua cap tr? ~et qua
X4 cap xa
Téng thoi gian giai quyét 08 gior

3. Tén TTHC: Thu tuc chang thuc viéc stra d6i, bd sung, hiy bé hop dong, giao dich

Thw
tur
céng
Viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cdng
Viéc

Pon vi thuc
hién

Thoi gian
(ngay lam
Viéc)

Budc 1

1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong déy da, hop ¢
thi hudéng dan bo sung, hoan
chinh.

+ Néu day du, hop 1¢ thi tiép
nhan ho so va ra phiéu hen.

2. Chuyén ho so dén cong
chuc Tu phap - HO tich cap
Xa.

Cong chuac
tiép nhan va
tra két qua cap
xa

B6 phan
Tiép nhan va
tra két qua cap
xa

02 gio

Budc 2

Xur 1y, hoan thién ho so, trinh
lanh dao UBND cap xa8 xem
Xeét.

Cong chtac Tu
phép - Ho tich
cap xa

Tu phap — HO
tich

02gio

Budc 3

Ky phé duyst két qua; chuyen
van thu dong dau tra ket qua.

Lanh dao
UBND  cap
xa; Cong chuc
Van Phong -
Théng ké

UBND cap x4

02 gio

Budc 4

Tra ket qua giai quyét TTHC
cho to chuc, ca nhan; thu phi,
I¢é phi (néu co).

Cong chuc
Tiép nhan va
tra két qua cap
xa

B6 phan
Tiép nhan va
tra két qua cap
xa

02 gio

Tong thoi gian giai quyét

08 gidr
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4. Tén TTHC: Thu tyc sta 16i sai s6t trong hop dong, giao dich

Thir Trach nhigm . Thai gian
ty N@i dung cong viéc xiglycong | POmVithwe | oy lam
cong . . viéc hign o
viéc ¢ Viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong dﬁy da, hop 1€
thi huéng dan bd sung, hoan B phén
chinh. Cong chic tiép | Tiép nhan va
Bugc 1 | + Néu diy du, hop 16 thi tiép | nhan va tra ket |tra ket qua| 02 gio
nhan hd so va ra phiéu hen. qua cap xa cap xa
2. Chuyén ho so dén cong
chuc Tu phap - HO tich cap
xa.
Xur 1y, hoan thién ho so, trinh | Cng chirc Tu Tu ohin — HG
Buoc 2 | lanh dao UBND cip x& xem | phap - Ho tich tichp p = 02gid
Xeét. cap xa :
Lanh dao
N : .| UBND cap x4; ,
Budc 3 Ky phé duyét ket qua; chuyén o P h UBND cap 02 gie
van thu dong du tra két qua. ong ~ chuc X4 g
Var} Phong -
Thong ké
Cong chtrc Bo phan
Busc 4 Tra |.<et qua CYAIO to CAhu’C,, ca quépi nharj va quép nkhan va 02 gic
nhan; thu phi, I¢ phi (néu c0). | tra két qua cap |tra ket qua
xa cap xa
Tong thoi gian giai quyét 08 gior

5. Tén TTHC: Tha tuc Cap ban sao ¢6 ching thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich
da duoc chung thuc

Tha

Trach nhiém . Thaoi gian
tw - R i A Pon vi thuc R
Cﬁhg Noi dung cong viéc xwr ly cong hisn (ngay lam
vige viéc : Viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong day du, hop lé B¢ phén
thi huong dan bd sung, hoan | Cong chirc tiép | Tiép nhan va
Budc 1 | chinh. nhan va tra ket | tra két qua 02 gio

+ Néu day du, hop ¢ thi tiép
nhan ho so va ra phieu hen.
2. Chuyén hd so dén cong

qua cap xa

cap xa
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chac Tu phap - Ho tich cap

Xa.

Xt ly, hoan thién hd so, trinh

Cong chtrc Tu

Tu phap — HO

Bugc 2 | lanh dao UBND cip x& xem | phap - Ho tich tich 02gio
Xet. cap xa :
Lanh ’ dao
. . | UBND cap xa; .
Buéc 3 Ky phé duyét ket qua; chuyen o P h UBND cap 02 gis
van thu dong dau tra két qua. ong ~chuc NE| g
Van  Phong-
Thong ké
. . . Cong chuc B6 phan
Tra ket qua giai quyet TTHC Tid ghA N s | Tig ® phﬂa X
Budc 4 | cho té chirc, ca nhan; thu ph, 'FpkA, nhan - va | Tiep k”A, anval 97 giy
16 phi (néu c6). trfl et qua cap trft ~et qua
xa cap xa
Tong thai gian giai quyét 08 gior

6. Tén TTHC: Thu tuc ching thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong
san, quyen sur dung dat va nha ¢

Thir Tréach nhiém . Thot gian
tw n A = s Al Pon vi thuc S
cong Noi dung cong viéc X IyAcong hign (nga_;A/ lam
vigc viéc viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khéng day du, hop 1&
thi huéng dan bo sung, hoan B6 phan
chinh. Coéng chuc tiép | Tiép nhan va
Buoc 1 | + Néu day du, hop 16 thi tiép | nhan va tra két | tra két qua 1gio
nhan hd so va ra phiéu hen. qua cap xa cap x4
2. Chuyén ho so dén cong
chac Tu phap - Ho tich cip
Xa.
Xur 1y, hoan thién ho so, trinh | Cong chirc Tu Tu ohin — HG
Budc 2 | linh dao UBND cip x& xem | phdp - Ho tich tichp p e 12 gio
Xet. cap xa :
Lanh ’ dao
, Ky phé duyét két qua; chuyén UBND cap X4 | UBND cip .
Buéc 3 | . P S Cong chuc ~ 02 gio
van thu dong dau tra két qua. - . xa
Van Phong -
Théng ké
Tré ket qua giai quyet TTHC Tig onghcahr:r " TiéBanhgin va
Budc 4 | cho to chl’rc, ca nhan; thu phi, i3 Fl)<‘t X 3 pk‘t' . 1gio
1& phi (néu c6). rd ket qua cap | tra ket qua
X4 cap x4
Tong thoi gian giai quyét 16 gior
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7. Tén TTHC: Tha tuc chang thuc di chic

Tha

Trach nhiém : Thai gian
tw - R . s At Pon vi thuc L
cc‘)hg Noi dung cdng viéc xwr ly cong hién (ngay lam
viéc viee ) viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong day dua, hop 18
thi hudng din bo sung, hoan B phan
chinh. Céng chirc tiép | Tiép nhan va
Buéc 1 | + Néu ddy du, hop Ié thi tiép | nhan va tra két | tra két qua 1gio
nhan ho so va ra phiéu hen. qua cap x& cap xa
2. Chuyén hd so dén cong
chac Tu phap - Ho tich cip
Xa.
Xur 1y, hoan thién hd so, trinh | CONG Chie Tu 0 |
Bu6c 2 | 1anh dao UBND cip x& xem | phap - H9 tich tich 12 gio
Xét. cap xa '
Lanh dao
) .| UBND cap xa; ,
; Ky phé duyét ket qua; chuyen | _ UBND cap .
Buoc 3 ) . ’
van thu dong dau tra két qua, | SOn9  chuc X4 02 gio
Van Phong -
Thong ké
. . . Cong chuc B6 phan
Tra két qua giai quyet TTHC Tid ghA Y 3 | Tig ' ph; .
Buéc 4 | cho t6 chirc, c& nhan; thu phi, IqepkA nhan va t ep kn‘tan va 1 gior
l& phi (néu c6). trfl et qua cap rfl K qua
x4 cap xa
Tong thoi gian giai quyét 16 gior
8. Tén TTHC: Thu tuc chiing thuc van ban tir chdi nhan di san
Th e
i Thot gian
tw Nbi dund cona viac Trach nhiém | Pon vi thuc . gl
cong : g cong vie xw ly cong viéc hién (”96!¥ am
viéc Viéc)
1. Tiép nhan va kiém tra ho so B phan
+ Néu khong ddy du, hop I8 | Cong chuc tiép | Tiép nhan va
Buéc 1 | thi huéng dan bo sung, hoan | nhan va tra ket tr§1 ket qua 1gio

chinh.
+ Néu day du, hop Ié thi tiép

qua cap xa

cap xa
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nhan ho so va ra phiéu hen.
2. Chuyén ho so dén cong
chuc Tu phap - Ho tich cap xa.

Xt ly, hoan thién hd so, trinh

Cong chuc Tu

Bugc 2 | lanh dao UBND cip xd xem | phap - Ho tich | 1! tig;‘ap | 124
Xet. cap xa T
Lanh dao
A S : | UBND cip x&; 2
Budc 3 K}/ phe dgyet Ifet q}J & Chu¥en Cong chuc Van UBNE) cap 2 gio
van thu dong dau tra két qua. \ X xa
Phong - Thong
ké
. . . Cong chuc Bo phan
Tra ket qua giai quyet TTHC Tid ghA Y s | Tig ° IOhAa .
Buéc 4 | cho to chuc, ca nhan; thu phi, 'qeﬁ’(; nhan - va |qepkni an va 1 gio
1& phi (néu c6). tr~a et qua cap tl’fl ~et qua
X4 cap xa
Tong thai gian giai quyét 16 gior

9. Tén TTHC: Thu tuc Chﬁ’ﬂg thuc van ban thoa thuan phan chia di san ma di san la
dong san, quyet sir dung dat, nha ¢

Thi e . Thi gian
tw Noi dung cong viéc Trach nhi¢m Bon vi thyc (ngay lam
céng : : xw ly cong viéc hién gviXC)
viéc ¢
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ ‘Neu’khonég da;/ da, hop \Ic Bo phan
thi huong dan bo sung, hoan | . iz . . .
. Cong chuc tiep | Tiep nhan va
, chinh. T A \ 1 . A .
Buéc 1 L ah s ~ o w4 | Nhan va tra ket | tra ket qua cap 1gio
+ Neéu day dua, hop 1€ thi tiep s A x
An A . £ qua cap xa Xa
nhan ho so va ra phiéu hen.
2. Chuyén ho so dén cong
chuc Tu phap - Ho tich cap xa.
Xt ly, hoan thién h6 so, trinh | Cong chac Tu Tu bhip — H6
Budc 2 | lanh dao UBND cap xa xem | phap - Ho tich tichp P i 12 gio
Xet. cap xa :
Lanh dao
s A A .| UBND cap x&;
Buoc 3 | Y phe dl,Jy@t lfet qua, chuyen Cong chirc Van | UBND cap x& 2 gio
van thu dong dau tra ket qua. . )
Phong - Thong
ké
Tra két qua giai quyét TTHC T C onghcAhnucva T ;Bonphhin A
Buoc 4 | cho t6 chirc, ca nhan; thu phi, tr”eFl)<‘t ﬁq . tr’eﬁ)(‘t 3” By 1 gio
I& phi (néu co). a et Qua Cap | ta Ket qua cap
xa xa
Tong thai gian giai quyét 16 gior
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10. Tén TTHC:,Thﬁ tuc chirng thuc van ban khai nhan di san ma di san la dong san,
quyen st dung dat, nha &

Tha

Trach nhiém . Thai gian
tw n R . A Pon vi thuc AR
o Noi dung cdng viéc xwr ly cong hien (ngay lam
o viéc ' viéc)
viéc ; ;
1. Tiép nhan va kiém tra ho so
+ Néu khong dﬁy da, hop 1€
thi huéng dan bé sung, hoan B phén
chinh. Cong chic tiép | Tiép nhan va
Budc 1 | + Néu diy du, hop I¢ thi tiép | nhan va tra két [ tra ket qua 1gio
nhan hd so va ra phiéu hen. gua cap xa cap xa
2. Chuyén ho so dén cong
chirc Tu phap - HO tich cap
Xa.
Xu ly, hoan thién h’6 so, trinh | Cong chuc Tu Tu ohio — Ho
Budc 2 | lanh dao UBND cap xa xem | phap - H¢ tich tichp p i 12 gio
Xeét. cap xa :
Lanh dao
A , . | UBND cép x4; ,
Budc 3 Ky phé duyét két qua; chuyén o P h UBND cap 2 gid
van thu dong d4u tra két qua. | <On9 ~ chuc X4 g
Vian Phong -
Thong ké
. . . Cong chtrc B6 phan
Tra két qua giai quyet TTHC Tid ghA ! 3 | Tig ° phAa .
Budc 4 | cho 6 chic, c& nhan; thu phi, IqepkA nhan - vaj T1ep kn‘ an va 1 gior
l& phi (néu c6). trfl et qua cap trft Net qua
xa cap xa
Tong thoi gian giai quyét 16 gior
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