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QUY TRINH M3 hiéu: QT-10/CT
UBND PHggNG Cép bén sao ¢6 chirng thye tir | Lanbanhanh 01
LONGTRUONG | pan chinh hgp déng, giao dich da | Ngay ban hanh:  21/7/2023
dwgc chirng thuc
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-10/CT
UBND PH?ngG CAp ban sao c6 ching thye tir | Lan ban hanh 01
LONG TRUONG bin chinh hop dong, giao dich da | Ngay ban hanh:  21/7/2023
dwgc chirng thuc
1. MUC PiCH

Xay dung quy trinh nham quy dinh trinh tw, phwong phap tiép nhan va cach thuc
xt ly hd so d6i véi thu tuc Cép ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hop dong, giao dich
da dugc chirng thye, dam bao thu tuc thuc hién nhanh chéng, kip thoi, dang quy dinh

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i voi hoat dong Cap ban sao co ching thuc tir ban chinh hop dong,
giao dich da dugc chung thuc

Can b9, cong chirc thuge bd phan tiép nhan va tra két qua, cac bd phan co lién
quan thugc Uy ban nhan dan phuong chiu trach nhiém thyuc hién quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cac van ban phap quy lién quan dé cp tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- CT: Ching thuc

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Piéu kién thue hién Thi tuc hanh chinh
Viéc stra 18i sai sot trong khi ghi chép, ddnh may, in hop dong, giao dich da
duogc chirng thuc dugc thuc hién theo thoa thuan bang van ban cua cac bén tham
gia hgp dong, giao dich, néu khong lam anh hudéng dén quyén, nghia vu cua cac
bén.
5.2 | Thanh phén hd so Ban | Ban
chinh | sao
Xuat trinh ban chinh hodc ban sao co chung thyc Gidy chung X X
minh nhan dan hodac HS chi€u con gia tri st dung
5.3 | S6 lwong ho so
01 bo
5.4 | Thoi gian xur ly
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-10/CT
UBND PHggNG Cép ban sao c6 chirng thye tir | Lan ban hanh 01
LONGTRUONG | biin chinh hep déng, giao dich dd [ Ngay ban hanh:  21/7/2023
dwgc chirng thuc
Trong ngay tiép nhan yéu cau hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gio
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phan tiép nhan va tra két qua cia UBND phudng
5.6 | Phi/L¢ phi
2.000 dong/trang, tir trang thir 03 tro 1én thu 1.000 dong/trang, nhung muc thu
to1 da thu khong qué 200.000 dong/ban
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Tréich nhiém | Thoi gian | Biéu maw/Két
qua
Bl | Tiép nhan, d4i chiéu kiém tra tinh
hop 1€ cua ho so:
Cong dan ndp hd so tai bd phan
mot cua
Cong chtrc tiép nhan hd so kiém tra
tinh phap 1y va ndi dung ho so. Mau s6 01, 02,
- Trudng hop ho so day du va hop 03,05, 06
1¢ thi 14p giay tiep nhan ho so va | Cong dan (Théng tu
hen tra két qua theo mau BM . 01/2018/TT-
01(ddi véi trudong hop tiép nhan hd 0,5 gio VPCP)
so sau 15 gi0), chuyén bd phéan B6 ohi lam vige
chuyén mén © padn
y . N .z . TN&TKQ
- Truong hop ho so thiéu, khong
hop 1€ thi cong chuc tiép nhan ho A
. X s 2A A A Ho so
s0 huong dan cho nguoi dén ndp ho
so hoan thién ho so theo quy dinh
hodc hudng dan ndp ho so dén co
quan c6 tham quyén chimg thyc,
néu ndp hd so khong diung co quan
c6 tham quyén
B2 |- Tién hanh chyp tir ban chinh hop — 02 oic Vin ban lién
dong, giao dich dang dugc luu trit. ong chue glo




5

QUY TRINH M3 hiéu: QT-10/CT
UBND PHggNG CAp bin sao ¢6 chirng thwe tir Lanbanhanh 01
LONGTRUONG | pan chinh hgp déng, giao dich da | Ngay ban hanh:  21/7/2023
dwgc chirng thuc
- Ghi day du 1oi ching chung thyc | chuyén mén | lam viéc quan
ban sao tir ban chinh theo mau quy
dimh, , Miu s6 02, 03,
- Lay so Vao s0 lvu ching thuc 05 (Théng tu
theo quy dinh. o 01/2018/TT-
- Trinh 1anh dao Uy ban nhén dan VPCP)
phuong ky.
B3 | Xem xét, ky phé duyét van ban lién | Lanh dao 01 gio Vin ban lién
guan UBND lam viéc quan
B4 | Tiép nhan két qua, lay s6 dong dau | Cong chirc x 2
‘Y 1 . 1o 2 Ana | thulv hd . Mau so6 06
Phat hanh van ban va chuyén vé b ulyhoso | 0,5 gio A
. . o (Thong tu
Luu ho so theo doi VPCP)
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong ddn | BO phan Theo Két qué
theo quy dinh TN&TKQ | phieu hen

Ghi chii: Néu ho so bi chgm mugn thi can b thu Iy bio cdo lanh dao va phdi ¢6 phiéu
xin 10i theo mau so 04 (Thong tw 01/2018/TT-VPCP) tra cho TCCN

5.8

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 nam 2015 cua Chinh phii vé
cap ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chimng thuc hop dong, giao dich
(c6 hiéu lyc ké tir ngay 10 nim 4 nam 2015);

- Théng tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03 thang 03 nam 2020 cua Bo truong Bo
Tu phap Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Nghi dinh sb
23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 nim 2015 ctia Chinh phu vé cip ban sao tir sb
gbc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va ching thuc hop
dong, giao dich;

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nim 2016 ciia Bo Tai chinh
quy dinh mic thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung phi chiing thyc (cé hiéu
lyc ké tir ngay 01 thang 01 nim 2017).

- Nghi dinh 61/2018/NDb-CP vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 huéng dan thi hanh mét s6 quy
dinh cta nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 ctia Chinh phu vé thuc
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-10/CT

UBND PH?ngG Cép bén sao ¢6 chirng thye tir | Lanbanhanh 01
LONGTRUONG | pan chinh hgp déng, giao dich da | Ngay ban hanh:  21/7/2023

dwgc chirng thuc

hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.
- Quyét dinh s6 2700/QD-UBND ngay 29 tthang6 ndm 2018 ctia UBND thanh
p}}é Hg”) Chi Minh veé ’ViéC cong bo thu tuc hanh qhinh mo1 ban hanh, giuop stra
doi, bo sung, thay thé va bai bé thudc pham chuan héa tai Thanh phdé H6 Chi
Minh.

- Quyét dinh s6 1114 /QD-UBND ngay 30 thang 3 nam 2020 cua Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd ve viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai quyet thu tuc
hanh chinh thudc thAm quyén tiép nhan cia UBND phuong, x4, thi tran.

6. BIEU MAU

TT

Tén Bicéu mau

1.

Hé thong biéu mau theo Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018:
* MAu s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* MAu s6 02 — Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

* MAu s6 03 — Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so

* MAu s6 04 — Phiéu xin 11 va hen lai ngay tra két qua

* MAu s6 05 — Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

* MAu s6 06 — S6 theo ddi ho so

7. HO SO LUU: Ho so luu bao gdm céc thanh phan sau

TT Ho so lwu (ban chinh hoic ban sao theo quy dinh)
1. | Thanh phan hd so can ndp theo myc 5.2
2. | Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
Cac ho so khac phat sinh trong qua trinh thuc hién
3. | Cac biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dwgc ban hanh kém theo

thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Hb so dugc luu tai BO phan chuyén mén va luu trir theo quy dinh




