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

TINH THUA THIEN HUE Péc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 608 /Qp-UBND Thira Thién Hué, ngay@3thing 3 nam 2016
QUYET PINH

Vé vige coug b6 thu tuc hanh chmh dwrgre chuan héa
thudc thAm quyén gidi quyét ciia cic td chirc hinh nghé cong chimg

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TIiNH
Cin cit Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cir Nghi dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08 r:haing 6 nim 2010 cua
Chinh phii vé kiém soét thii tuc hanh chinh; Nghl dinh s0 48:‘2013!NB—CP ngdy
14 théng 5 ndm 2013 cua Chinh pha sira ddi, bd sung mot sé didu ciia céc nghi
dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh chinh;

Cin cir Thong tur s6 05/2014/TT-BTP ngdy 07 thang 02 nam 2014 cia B§
truong Bo Tu phép huéng dén cdng b3, niém yét thi tuc hanh chinh va béo cdo
vé tinh hinh, két qua thuc hién kiém soét th tuc hanh chinh;

Xét d& nghi clia Giam d6c S& Tu phap,

QUYET PINH:

Piéu 1. Céng bb kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh duge chuén
héa thude thAm quyén giai quyét cia cac td chirc hanh nghé cong chimg,

Pidu 2. Cac tb chirc hanh nghé cong chimg 6 tréch nhiém cong b cong
khai céc tha tuc han.h chinh nay tai tru s¢ va tren Trang Thong tin dién tir cha
don vi (néu c6); Trién khai thl,rc hién gidi quyét cac thi tue hanh chinh thudc
thdm quyén theo ndi dung cdng bd tai Phu lyc kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chénh Van phéng Uy ban nhén dan tinh, Gidm déc S& Tu phép,
truéng céc co quan va tb chirc, ¢4 nhan ¢ lién quan chju trich nhiém thi
hénh Quyet dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhy Biéu 3;

- Cuc KSTTHC - B Tu phap;

- CT v cic PCT UBND tinh;

- Céc co quan chuyén mén thuge UBND tinh;
- UBND céc huyén, thj x4, thanh phé;

- Cc tb chirc hanh nghé cng chimg;

- CVP, PCVP va CV: KNNC, TH;

- Luu: VT, KNNV. -

{guyén Vin Cao




Phy lue

THU TYC Y OC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA ¢ACILOCHIX HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kem thEQWS(@WES J8Y8 /0D-UBND ngey@thing3 nam 2016
ciia ORI Kadoyhtin dén tinh Thiza Thién Hub)

T

PHAN L. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
1. Danh muc TTHC di dwgc chufn héa

STT Tén thii tyc hanh chinh
L Linh virc cong chimg
1. | Céng chimg hop déng, giao dich soan tho sén
) Céng chimg hop dén,g,, giao dich do cong chimg vién soan théo theo ¢&
" | nghi ciia ngudi yéu cau cong ching
3. |Céng chimg viéc sira 45i, b sung, hity bé hop ddng, giao dich
4. | Céng chimg hop ddng thé chap bat dong san
5. | Céong chimg hgp déng dy quyén
6. |Cong ching di chic
7. | Céng chiing vin ban thoa thuan phan chia di sén
8. | Céng chimg vin ban khai nhan di sin
9. | Cong chimg vin ban tir chdi nhén di sn
10. | Nhén lwu gitt di chic
11. [ Céng chimg ban dich
12. | Cép ban sao vin ban céng chimg
IL Linh vue chimg thue
Chimg thyc ban sao tir ban chinh gidy td, van ban do co quan t6 chirc
3, | 6 thdm quyén ciia Viét Nam; co quan, t chire c6 thim quyén cua
" | nuéc ngoai; co quan, tb chirc ¢6 thAm quyeén clia Viét Nam lién két véi
co quan, t& chirc c6 thAm quyén ctia nude ngoai cap hogc chimg nhén
Chimg thyc chit ky trong céc gidy t, vin ban (dp dung cho cd truong
14. | hop chimg thuc diém chi va trizong hop nguoi yéu cau chimg thuc
khéng thé ky, khong thé diem chi duoc)




2. Danh myc TTHC bi bii bé, hity bd

STT

S6 hé so TTHC"

Tén thu tuc hinh chinh

Tén VBQPPL quy
dinh viéc b bd,
hity b TTHC®

T-TTH-149715-TT

Céng chimg viéc hily bd hop dong,
giao dich

T-TTH-149730-TT

Cong chimg viéc bd sung hgp ddng,
giao dich

T-TTH-149740-TT

Cong chimg viéc sira ddi hop dong,
giao djch

T-TTH-149756-TT

Cip ban sao van ban cong chimg

T-TTH-149768-TT

Nhén lru gift di chic

T-TTH-149780-TT

Cong chimg vin béan tir chéi nhan di
san

T-TTH-149801-TT

Cong chimg van bin khai nhén di sn

T-TTH-149819-TT

Cong chimg vin bin théa thugn phin
chia di san

T-TTH-149830-TT

Céng chimg di chic

10.

T-TTH-149846-TT

Céng chimg hgp déng, giao dich kha
theo yéu cau .

Luét Cong chimg
nim 2014

11.

T-TTH-149874-TT

Céng chimg hgp dong iy quyén

12.

T-TTH-149892-TT

Céng chimg hop dong mua bén tai sin
bén dhu gia

13.

T-TTH-14%915-TT

Céng chimg hop dong thué khodn tai
sin

14.

T-TTH-149951-TT

Céng chimg hop ddng thué tai sin

15.

T-TTH-149967-TT

Céng chimg hop déng mua ban tai sin

16.

T-TTH-149983-TT

Céng chimg hop dong vay tai sin

17.

T-TTH-149995-TT

Cong chimg hgp dong cdm cb tai san

T-TTH-150021-TT

Céng chimg hop ddng cho & nhé nha

19.

T-TTH-150038-TT

Céng chimg hop ddng iy quyén quan
Iy nha &

20.

T-TTH-150084-TT

Céng chimg hop ddng cho mugn nha &

21.

TTHC nay khong
¢6 hd so trén CSDL
quéc gia

Cong chimg hop dong muon tai sn
(khong phai 1a bt dong sin)

22.

T-TTH-150097-TT

Coéng chimg hgp ddng thé chip nha &

. |T-TTH-150116-TT

Céng chimg hop dbng ddi nha &

24.

T-TTH-150129-TT

Céng chimg hop dong thué nha &




25.

T-TTH-150142-TT

Céng chimg hop dong mua ban nha &

26.

T-TTH-150159-TT

Cong chimg hgp dbng ting cho nba ¢

27.

T-TTH-150309-TT

Céng chimg gidy iy quyén

28.

T-TTH-150316-TT

Cong chimg hgp dbng thé chép tai san
dé bao dam nghia vy trd no thay cho
bén thir ba

29.

T-TTH-150331-TT

Céng chimg hop ddng thé chip quyén
sir dung dét va tai sén gin lién vé6i dat
hinh thanh trong twong lai

30.

T-TTH-150342-TT

Cong chimg hop ddng thé chép tai sin
gén lién v6i dét hinh thanh trong twong
lai

31

T-TTH-150345-TT

Cong chimg hop ddng thé chép tai sin
hinh thanh trong twong lai

32

T-TTH-150353-TT

Cong chimg vin bén thoa thuin nhip
tai sén chung cia vg chong

33,

T-TTH-150359-TT

Cong chimg vén ban thoa thuén chia tai
san chung ciia v chong

34,

T-TTH-150373-TT

Cong chimg vin ban cam két ting cho
quyén st dung dat

- 35,

T-TTH-150380-TT

Cong chimg vin ban cam két ting cho
quyén hudng di sin thira ké

36.

T-TTH-150388-TT

Céng ching vin bin cam két tai san
riéng

37,

T-TTH-150402-TT

Céng chimg Hop déng chuyén dbi
quyén st dung dat ndng nghiép ciia hd
gia dinh, c4 nbo.

38,

T-TTH-150410-TT

Céng chimg Hop dbng chuyén nhuong
quyén sir dung dit va tai san gin lién
voi dét

39.

T-TTH-150425-TT

Céng chimg Hop dong chuyén nhuong
quyén sir dung dit

40.

T-TTH-150432-TT

Céng chimg Hop ddng mua bén tai sin
gén lin voi dét

41.

T-TTH-150445-TT

Céng chimg Hop ddng mua ban cin h
nha chung cu

42,

T-TTH-150457-TT

Céng chimg Hop dbng ting cho q:zén
sir dung dat va tai san gan lién véi dat

43

T-TTH-150469-TT

Cbng chimg Hop ddng tang cho quyén
sir dung a4t

T-TTH-150478-TT

Cong chimg Hop déng ting cho tai san




gén lién v6i dit

45.

T-TTH-150492-TT

Céng chimg Hop déng ting cho cin ho
nha chung cur

46,

TTHC néy khong
¢6 ho so trén CSDL
quaoc gia

Cong chimg hop dong ting cho tai san
(khong phai la bét ddng sén)

47.

T-TTH-150506-TT

Cong chimg Hop dong thué quyen sir
dung dAt va tai san ghn lién voi dét

48.

T-TTH-150512-TT

Cong chimg Hop ddng thué quyén sit
dyng dit

49.

T-TTH-150524-TT

Cong chimg Hop ddng thué tai sin gén
lién vé&i ddt

50.

T-TTH-150541-TT

Céng chimg Hop dbng thué cin h nha
chung cu

51.

T-TTH-150549-TT

Céng chimg Hop déng thé chdp quyén
sir dung 4t va tii sin gén lién véi dit

52

T-TTH-150567-TT

Cong chimg Hop déng thé chép quyén
sir dung dat.

53.

T-TTH-150626-TT

Cong chimg qu ddng thé chip tai san
gin lién vé6i dat.

T-TTH-150635-TT

Céng chimg Hgp ddng chuyén ddi
quyén sir dung dat

55.

T-TTH-150649-TT

Cong chimg Hcrp ddng cho thué lai
quyén sir dung dit

56.

T-TTH-150668-TT

Céng chimg Hop ddng gop vbn bing
quyen sir dung dat

57.

T-TTH-150683-TT

Coéng chimg Hop ddng gép vﬁn bﬁng
quyén sir dung dit va tai san gén lién
véi dat

58.

T-TTH-150426-TT

Cong chimg Hop dc»ng gbp von bing
tai san gén lién véi dét

59.

T-TTH-150440-TT

Céng chimg Hop dong thé chdp cin hd
nha chung cu.

60.

T-TTH-150456-TT

Cong chimg Hop ddng gép vén bing
cin hé nha chung cur

61.

62.

63.

Céc TTHC nay
khéng ¢6 ho so trén
CSDL québc gia

Céng chimg Hop déng gép von bing
tai san (khong phai 12 bét dong san)

Céng chitng hop ddng dat coc

Céng chimg hop déng bao lanh




PHAN II. NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TYC HANH CHINH

L Linh vge Céng chirng

1. Cong chimg hop déng, giao dich soan thio sin

Trinh tr thure hién:

- Ngudi yéu ciu cbng ching 14p phleu yéu céu c¢oéng ching hop. dong,
giao dich va nop hé so yéu cu cong chung truc tiép tai tb chirc hanh nghé céng
ching;

- Cong chimg vién t:ép nhén hé sova kiém tra glﬁy t& trong hd so yeu chu
cong chimg. Truong hop ho so yéu cau cong chimg diy do, phi hop véi quy
dinh cia phép luét thi thu 1y, ghi vao sb cong chimg;

- Cong chimg vién hudng dan nguoi yéu cdu cong chu‘ng tudn thu ding
céc quy dinh vé thi tuc cong chimg va céc quy dinh phdp luat c6 lién quan dén
viéc thyc hién hop dong, giao dich; gidi thich cho nguorl yeu cdu cdng chimg
hiéu rd quyén, nghia vu va loi ich hop phép ctia ho, ¥ nghia va héu qué phép ly
ciia viéc tham gia hop dong, giao djch;

.- Trong trudmg hop ¢4 cén cir cho ring trong hé so yéu cau cong ching cb
van dé chua 5, viéc giao két hop déng, giao dich c6 dau hiéu bj de dog, cudng
€p, ¢o sy nghi ngd vé ndng lyc hanh vi dén sy cia nguoi yeu cau cdng chimg
hoiic d6i tirong clia hop dong, giao dich chua duge md ta cu thé thi cong chimg
wén d& nghj ngudi yéu ciu cong chimg 14m r3 hoZc theo 4 nghi cia nguoi yéu
clu cdng chimg, cong chimg vién tién hanh xéc minh hodc yéu cdu gidm dinh;
trrdmg hop khéng 1am 13 dugc thi ¢6 quyén tir chéi cong chimg;

- Céng chimg vién l-uem tra dy thao hop ddng, giao dich; néu trong du
théo hgp dong, glao dich c6 diéu khoén vi pham phép luét, trai dao dirc x4 hoi,
bi twong ciia hqp dong, giao dich khéng phu hop véi quy dinh cia phép luft thi
cdng chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cdu cong chimg dé sira chita. Trudng
hop nguoi yéu cau cong chimg khéng sira chita thi cong chimg vién c6 quyeén tir
choi cdng chimg;

- Nguoi yeu cAu cong chimg tr doc lai du thio hop dong, giao djch hodc
cong ching vién doc cho ngudi yéu cau céng chimg nghe theo dé nghj cta
ngu'én yéu cau céng chimg. Trudmg hop ngudi yéu cau céng chimng ddng y toan
bo n6i dung trong duv thdo hqp dong, giao dich thi ky vao timg trang ctia hop
ddng, giao dich. Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu cau cong chimg xuét tnnh
ban chinh ciia c4c gidy tr quy dinh tai khoan 1 Diéu 40 Lujt céng chimg aé abi
chiéu truée khi ghi 101 chimg, k¥ védo timg trang ciia hop ddng, giao dich.

- Té chirc hanh nghé cbng chu'ng déng déu, thu phi c6ng chimg, thi lao,
chi phi khic (néu c6) va tra két qua céng chimg.

Céch thire thye hi¢n: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg
Thanh phz’in hd so:
- Phiéu yéu ciu céng chimg;



- Dy théo hop ddng, giao dich;

- Ban sao giéy t& ty thén clia ngudi yéu cau céng ching;

- Ban sao glay chimg nhan quyén s& hin, quyen st dung hoéc ban sao
gidy t& thay thé dugc phap luét quy dinh ddi v6i tai san ma phép luat quy dinh
phai ding ky quyen s¢ hiru, quyén st dung trong truong hop hop dbng, giao
dich lién quan dén tai san d6;

- Ban sao gidy to khéc ¢6 lién quan dén hop dﬁng, giao dich ma phap luat
quy dinh phai cd.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hoéc ban da.nh méy c6 néi dung ddy
du, chinh xdc nhu ban chinh va khong phai chimg thue.

S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han cong chimg khong qué 02 ngay lam viéc;
6i v6i hop ddng, giao dich c6 noi dung phire tap thi thoi han cong chung 6 thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam vigc (Thoi gian xdc minh, gidm dinh
ndi dung lién quan dén hop dong, giao dich khong tinh vao thoi han cong
chimg).

Déi twong thire hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, td chire

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Td chirc hanh nghé céng ching

Co quan thyc hién thil tuc hanh chinh: T chirc hanh nghé cdng chimg

Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

Phi, 1é phi (néu c6): Theo quy dinh ciia Théng tw lién tich s6
OSQOIZFFILT—BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia B$ Tai chinh, B§ Tu phép
huéng din vé mic thu, ché d6 thu, nép, quan 1y va sir dung phi cong ching va
Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ng&y 11/8/2015 cia B9 Tai
chinh, B§ Tu phép stra aéi, bd sung mdt sé didu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé murc thu, ché db thu,
ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg.

Yéu chu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu cé): Cong chimg
vién cia tﬁ chirc hanh nghé cong chimg chi duge cdng chimg hop ddng, glao
dich vé bat dong sén trong pham vi tinh, thanh pho truc thude trung wong noi td
chirc hanh nghé cong chimg dit tru s, trir trudng hop con & chimg di chuc vin
ban tir chdi nhan di san la bét dong san va van ban y quyén lién quan dén viée
thue hién céc quyén déi véi bat dong san

MAu don, miu t& khai: Khéng quy dinh

Can ct phap ly:

- Luét cdng chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sb 08!2012!'TTLT-BTC -BTP ngay 19/01/2012 ctia B6
Tai chinh, B Tu phép huéng din vé mirc thu, ché 8 thu, ndp, quan ly va sit
dung phi cong chimg;



- Théng tur lién tich s6 115/2015/TTLT- BTC-BTP ngdy 11/8/2015 cia Bo
Tai chinh, B6 Tu phap sira ddi, bd sung mot sb diéu cua Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché d6 thu,
ndp, quan ly va sir dung phi c6ng chimg.



2. Cong chirng hq? ddng, giao dich do cong chirng vién soan thio theo
aé nghi ciia ngwdi yéu cau cong chirng

Trinh ty thue hién:

- Ngudi yéu cau céng chung lap phiéu yéu ciu céng chimg hop. déng,
giao dich, ndp hd so yéu ciu cong chimg truc tiép tai t& chizc hanh nghé cong
chimg;

- Ngudi yéu cau cong chimg néu ndi dung, y dinh giao két hop ddng, giao
dich va dé nghi cong chimg vién soan thao hop ddng, giao dich;

- Céng chimg vién tlep nhén hé SO va kiém tra glay t& trong hd so yéu cau
cbng chimg. Trudng hop ho so yéu cau cdng chimg day du, phi hop véi quy
dinh ctia phap ludt thi thu ly, ghi vao s6 cong chfmg;

- Cong chung vién huéng din ngucn yéu ciu cong chimg tudn thi ding
céc quy dinh vé thd tuc cong chimg v c4c quy dinh phap luét cé lién quan dén
viée thue hién hop dong, giao dich; giai thich cho ngudi yéu ciu céng chimg
hiéu 6 quyen, nghia vu va lgi ich hop phdp clia ho, ¥ nghia va hu qué phép Iy
ctia viéc tham gia hgp déng, giao dich;

- Trong truéng hop ¢é can cit cho ra.ng trong hé so yéu cAu cdng ching cb
vén dé chua rd, viéc glao két hop dong, giao dich ¢ diu hiéu b; de doa, cudng
ép, co su nghi ng& vé nang luc hanh vi din su cia ngudi yéu | cau cong chimg
hodic ddi tuong clia hqp dong, giao dich chua dugc md ta cu thé thi cong chung
vién aé nghi nguoi yéu chu cﬁng chimg lam 13 hodc theo dé nghi cua ngudi yéu
cau cong chimg, céng chimg vién tién hanh x4c minh hogc yéu cau giam dinh;
truémg hop khéng 1am r3 dugc thi ¢6 quyén tir chdi céng chimg.

- Trl.r(‘.mg hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 14 x4c thyc,
khéng vi pham phap lut, khong trai dao dirc x4 héi thi cong chimg vién soan
théo hop déng, giao dich.

- Ngudi yéu chu cong ch.mg tr doc dy théo hop dong, giao djch hoc
cdng chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe. Tnmng hqp ngudi
yéu cau cdng chimg ddng ¥ toan b ndi dung trong dy thao ho‘p ddng, giao dich
thi ky vdo timg trang ciia hop ddng, giao dich. Cong chimg vién yéu clu ngudi
yéu cu cong chimg xuét trinh ban chinh ctia cée gidy t& quy dinh tai khoan 1
Piéu 41 Luat cdng ching @& d6i chiéu trude khi ghi 1&i chimg, ky vao timg
trang clia hop ddng, giao dich.

- T4 chirc hanh nghe cong ching déng d4u, thu phi céng chimg, thu lao,
chi phi khic (néu c6) va tra két qua cong chimg.

Céch thire thye hign: N6p hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg
Thanh phén hé so:

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Ban sao gidy t& thy than ciia ngudi yéu cu céng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao
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gidy t& thay thé dugc phdp ludt quy dinh d6i v6i tai san ma phap lujt quy dinh
phai ding ky quyén s& hitu, quyen sir dung trong truéng hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d¢;

- Bén sao gidy t& khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phép luat
quy dinh phai c6.

Ban sao néu trén 1a ban chyp, ban in hofc ban dénh méy c6 ndi dung day
du, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phai chimg thyre.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyet Thoi han cdéng chimg khéng qué 02 ngdy lam viéc;
d6i véi hop dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chng c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngdy lam vigc (Thoi gian xac minh, gidm dinh
ndi dung lién quan dén hop ddng, giao dich khéng tinh vio théi han cong chimg).

Péi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: C2 nhan, t4 chirc

Co quan c6 thAm quyén quyét djnh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

Phi, 18 phi (néu cé): Theo quy dinh cia Théng tr lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngdy 19/01/2012 cia B¢ Tai chinh, B6 Tu phip
huéng dan vé mitc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sit dung phi céng chimg va
Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT- BTC—BTP ngay 11/8/2015 cia B§ Tai
chinh, B Tu phép stra dbi, bd sung mdt sé diéu cua Thong tur lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché db thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

Yéu cau, diéu kién thwc hién tha tuc hanh chinh (néu cé): Céng chu'ng
vién cia td chirc hanh nghé céng chimg chi duge cong chimg hop dong, g1a0
dich vé bat déng san trong pham vi tinh, thanh phé tryc thudc trung wong noi tb
chitc hinh nghé cong chung dit tru s, trir trudng hop cong chimg di chic, van
ban tir chéi nhan di san 12 bat - dong san va van ban uy quyen lién quan dén viéc
thuc hién céc quyén dbi véi bét dong san

Maiu dom, miu t& khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Luét cdng chimg sb 53,’2014;‘QH13

- Théng tu lién tich s6 081’2012/T‘1'LT BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B$
Tii chinh, B6 Tu phdp huéng dén vé mic thu, ché d$ thu, ndp, quén ly va si
dung phi céng chimg;

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-] BTC-BTP ngay 1 1/8/2015 ctia B
Tai chinh, B Tu phép sira ddi, b6 sung mét s6 didu cua Thﬁng tur lién tich s
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mic thu, ché db thu,
nop, quan ly va sir dung phi cdng chimg.



3. Cong chimng viéc sira abi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich

Trinh tu thue hién

- Nglrm yéu cdu cong chimg lap ph1eu yéu céu céng chimg hop. dong,
giao dich, ndp hd so yéu cau cong chimg truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong
chimg;

- Viéc céng chimg sira ddi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich da dugc
cong chimg dugc thuc hién tai té chirc hanh nghé cong chimg da thyc hién viéc
cong chimg d6 va do cong chtfrng vién tién hanh. Truomg hop té chirc hanh nghe
cong chimg da thyc hién viéc cdng chimg chém dirt hoat dong, chuyen déi,
chuyén nhuong hosc giai thé thi cong chimg vién cia td chirc hanh nghé cong
chimg dang hru trit h6 so cong chimg thuc hién viéc sira dbi, bd sung, hity bo
hop déng, giao dich;

- Céng chimg vién nép nhén hd so va kiém tra gna; t&r trong hé so yeu clu
cbng chimg. Trudng hop hé so yéu cau céng chumg day du, phu hop véi quy
dinh cta phap luat thi thu ly, ghi vao sb cong chimg;

- Céng chimg vién kiém tra, dbi chiéu cac thong tin gitra hé so 43 ndp véi
ndi dung du thao vin ban sira ddi, bd sung, hity bé hop ddng, giao dich da dugc
soan thao sén (neu c0); soan thao van ban sira dbi, b6 sung, hiry b6 hop dong,
giao dich (theo @ nghj cuia ngudi yéu cdu cbng chimg), thu ly hé so giai quyét
hoéc lap phiéu hen. Néu hd so chua dy di, hop 1¢ thi huéng dan, bb sung.

- Nguoi yéu cdu cong chimg tu doc lai du thao hop déng, glao dich hodc
cong chu:ng vién doc cho ngudi yéu cau cong ching nghe theo de nghi cla
ngum yéu cdu céng chimg. Trudng hop ngu61 yéu cau céng chimg ddng ¥ y toan
bo ndi dung trong du thao hop dong, giao dich thi ky vao timg trang cua hop
dong, giao dich. Céng ching vién yéu cau ngudi yéu chu cong chimg xuit trinh
ban chinh ctia cdc gidy t& quy dinh tai khoan 1 Picu 40 Lut céng chimg dé d6i
chiéu tnrée khi ghi 16 chimg, ky vao timg trang ctia hop ddng, giao dich.

- Té chirc hanh nghé cong chimg déng dAu, thu phi cong chimg, thi lao,
chi phi khac (néu c6) va tra két qua cong chimg.

Cich thire thie hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phén hé so:

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Dy thio sira ddi, bd sung hop dbng, giao dich (néu c6);

- Ban sao gidy to thy than ciia ngudi yéu clu cﬁng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhin quyén sO hitu, quyen sir dyng hodc ban sao
gifly to thay thé duge phap lugt quy dinh ddi véi tai sin ma phap luat quy dinh
phai dang ky quyen sO hitu, quyén sir dung, trong trudmg hop hop ddng, giao
dich lién quan dén tai san do;

- Bén sao gidy t& khéc c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luat
quy dinh phai cé.
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Ban sao néu trén 14 ban chup, ban in hojc ban dénh may ¢6 ndi dung diy
du, chinh x4c nhur ban chinh va khéng phai chimg thure.

$6 lrgng hd so: 01 b

_ Thei hgn giai quyét: Thoi han cong chimg khong qué 02 ngay lam vige;
doi véi hop dong, giao dich c6 néi dung phic tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viée.

Déi twong thire hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan, té chirc

Co quan ¢6 thim quyén quyét djnh: TS chic hanh nghé cong chimg

Co quan thyre hién thii tuc hanh chinh: T8 chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thire hi¢n thii tyc hanh chinh: Vin ban cong ching

Phi, 18 phi (néu cé) Theo quy dinh ciia Théng tr lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngdy 19/01/2012 ctia B4 Téi chinh, B$ Tu phép hudng
dn vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg va Théng tu
lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B¢ Tai chinh, B§ Tu
phép sira ddi, bd sung mét sb diéu cﬁa Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché d§ thu, ndp, quén 1y va sir dung
phi cong ching.

Yéu ciu, diéu kién thwe hi¢n thi tyc hanh chinh (néu cé):

- Viéc cong chimg sira ddi, bd sung, hiy bé hop dong, giao djch da duoc
cng chimg chi dugc thye hién khi o6 sy thoa thuén, cam két bing vin ban cha
tat ca nhimg ngudi di tham gia hop déng, giao dich d6;

- Viéc ¢ong chimg sira dol bd sung, hity bd hop dbng, giao dich da duge
cong chimg dugc thyc hign tai td chirc hanh nghé cong chimg da thyuc hién viée
cong chimg d6 va do cbng chimg vién tién hanh. Trudng hop t6 chirc hanh nghé
cong chimg da thuc hién viéc cong chimg chém dit hoat dong, chuyén déi,
chuyén nhuong hodc giéi thé thi cong chimg vién cia t6 chic hanh nghé céng
chung dang Iwu trir ho so cong chimg thue hién viéc sira dbi, bd sung, hiy bé
hop dong, giao dich.

M3iu dom, mau t& khai: Khong quy dinh

Cin cir phap ly:

- Luat céng chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B§
Tai chinh, B Tu phép huéng dan vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi cong chimg;

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia B§
Tai chinh, B§ Tu phép sira d6i, bé sung mét so diél.i cua Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché do thu,
nép, quan ly va sir dung phi cong chimg.
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4. Céng chimg hop dong thé chap bat dong sin,
Trinh ty thue hién:

- Ngudi yéu ciu ‘cdng chimg lap phiéu yéu cau cong chimg, ndp hd so yéu
clu cdng chimg tryc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong chimg vién tlep nhan hd S0 va kiém tra glay to trong hé so yéu chu
cbng ching. Truéng hop hé so yéu cau cong chimg diy du, phu hep véi quy
dinh cua phép luat thi thu 1y, ghi vao s cong chimg;

- Cong chimg vién huéng din ngudi yéu cdu cong chlrng tuan thi ding
céc quy dinh vé thi tuc cong chung va céc quy dinh phép luat c6 lién quan dén
viéc thue hién hop ddng; giai thich cho ngudi yéu clu céng chimg hiéu rd

quyén, nghia vu va lgi ich hgp phép cta ho, y nghia va hau qua phap ly cua viée
tham gia hop dong;

- Trong trudng hqp c6 can cit cho réng trong hd so yéu ciu cong chimg ¢6
vén dé chua 3, viéc giao két hop ddng ¢ déu hiéu bj de doa, cudng ép, ¢b su
nghi ng& vé nang lyc hanh vi dan sy cua ngudi yéu cau cong chimg hoic déi
tugng cia hqp dong, giao dich chua dugc md ta cu thé thi cong chu'ng vién de
nghi ngudi yéu ciu cong chimg Ia.m 15 hojc theo @& nghj cta ngudi yéu cau
cong chimg, céng chimg vién tién hanh x4c minh ho3ic yéu cau giam dinh;
truomg hop khong 1am rd duge thi co quyén tir chbi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, y dinh giao két hop ddng la xac thuc, khong vi
pham phap luét, khéng trai dao dirc xa hi thi cong ching vién soan thao hop
dong;

- Trudmg hop hop ddng duge soan théo sin, cdng chimg vién kiém tra dy
théo hop ddng; néu trong dy thao hop dong co dtéu khoéan vi pham phip luét,
tréi dao dirc xa hdi, dbi tugng cia hop dong khéng phu hop véi thue té thi cong
chimg vién phai chi 5 cho ngudi yéu cau cong chimg dé sira chira. Trudng h
ngudi yéu cau cdng chimg khong sira chita thi céng chimg vién cd quyén tir choi
cbng ching;

- Ngudi yéu ciu cdng chimg tu doc lai dyr théo hop ddng hoac cong chimg
vién doc cho ngudi yéu cdu cong chﬁ‘ng nghe theo dé ngl'u cua ngudi yéu céu
céng chimg. Trudng hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung
trong du thdo hop dong thi ky vio t!.‘mg trang ctia hop dﬁng Cong chimg vién
yéu cau ngudi yéu ciu cong chung xuat trinh ban chinh cua céc gifly to dé dbi
chiéu trude khi ghi 101 chimg, ky vao timg trang ctia hop dong

-Té chire hanh nghé cdng chimg déng dAu, thu phi cbng chimg, tht lao,
chi phi khac (néu cd) va tra két qua cdng ching.

Céch thire thye hién: Nop hé so tai t§ chitc hanh nghé cong chimg

Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu ¢iu cong chimg;

- Bén sao gidy t tiy than ctia ngudi yéu cau cdng chimg;



- Ban sao gidy chimg nhan quyén s& hiru, quyén sir dung ho#ic ban sao
gidy t& thay thé duoc phap luét quy dinh d6i vai tai san ma phap luat quy dinh
phéi ding ky quyén s¢ hitu, quyén sir dung trong trorong hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do;

- Du théo hop ddng thé chip bit dong sin (néu co);

- Ban sao gidy t& khéc c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lujt
quy dinh phai c6;

Bin sao néu trén 14 ban chyp, bén in hojc ban dénh mdy c6 ndi dung day
&, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thue.

S$6 lromg ho so: 01 by

Thoi han gidi quyét: Thoi han cdng chimg khéng qua 02 ngay 1am v1cc,
d6i v6i hop ddng, giao dich cé ndi dung phire tap thi thdi han céng chimg cb thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viée.

Péi twrgng thye hién thil tuc hanh chinh: C4 nhén, t6 chirc

Co quan c6 thdm quyén quyét djnh: Té chirc hanh nghé céng ching

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

Phi, 1§ phi (néu cé): Theo quy dinh cia Thong tr lién tich sb
08!20] 2:’I‘TLT—BT(;-B'IP ngdy 19/01/2012 cua B6 Tai chinh; B6 Tu phép hudng
dan vé mtrc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg va Thong tu
lién tich sb ilSiZOleI'ILT-B’IC-BTP ngay 11/8/2015 cia B¢ Tai chinh, B4 Tu
phip sira dbi, bb sung mt sé diéu cla Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi cong chimg,

Yéu ciu, didu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

- Vige cong chimg hop ddng thé chap bat dong san phai duoc thuc hién tai
t6 chirc hanh nghe cbng chimg c6 tru s& tai tinh, thanh phd trrc thude trung
wong noi c6 bét dong san;

- Trudng hop mét bét dong san di dugc thé chip dé bao dam thye hién
mot nghla vu va hop déng thé chép da dugc cong chimg ma sau d6 dugc tiép tuc
thé chdp dé bao dim cho mét nghia vy khac trong pham vi phap luat cho phép
thi c4c hop ddng thé chép tiép theo phal dugc cong chimg tai t6 chirc hanh nghé
cong chimg da cong chimg hop dong thé chép 14n diu. Trudng hop t6 chirc hanh
nghé cbng chimg d& thyc hién viéc cong chimg chim dirt - hoat dong, chuyen dbi,
chuyén nhuong hodc - gidi thé thi cong ching vién cua tb chirc hanh nghé céng
chimg dang hru trit hd so cong chimg hop dong thé chap tiép theo d6.

Miu don, miu t& khai: Khong quy dinh
Cin cit phap ly:
- Lujt cong chimg s 53/2014/QH13;



- Théng tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B$
Tai chinh, B4 Tur phap huéng din vé mirc thu, ché d¢ thu, ndp, quan Iy va s
dung phi céng chimg;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia B
Tai chinh, B Tu phap sira ddi, b sung mét sb diéu ctia Thong tu lién tich $6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hwéng din vé mirc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi c6ng chimg.



5. Cong chitng hgp ddng iy quyén
Trinh tw thwe hién:

- Ngudi yéu cau cong chimg 14p phiéu yéu cau cdng chimg, ndp hé so yéu
cau cong chimg truc tlep tai t chirc hanh nghe cong chimg;

- Cong chimg vién tlep nhan hé sova kiém tra glay to trong hé so yeu chu
cong chimg. Trudng hop ho so yeu cau cong chimg day du, phu hop véi quy
dinh ciia phap lujt thi thy ly, ghi vao sb céng chig;

- Cong chimg vién huéng dan ngm?n yéu céu céng chimg tuan thu ding
cac quy dinh vé thi tuc cong chimg va céc quy dinh phap luat c6 lién quan dén
viéc thuc hién hop dong, gidi thich r quyén va nghia vu ciia cac bén va hau qua
phép ly ctia viéc iy quyén dé cho cac bén tham gia;

- Trong trudng hop ¢ céin cir cho ring trong hé so yéu ciu cong chung céd
van dé chua 0, viéc giao két hop dong 6 déu hiéu bi de doa, cudng ép, co su
nghi ng& vé ning lyc hanh vi dan su cia ngufn yéu cau cong chimg hosc dbi
tugng cia hop dong, glao dich chura dugc mé ta cu thé thi cong chimg vién de
ngh} ngudi ycu cau cong chimg la.m 15 hoic theo dé nghi cla ngudi yéu ciu
cong chimg, cong chimg vién tién hanh x4c minh hodc yéu cau gidm dinh;
trudng hop khong lam 16 duoc thi c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Trudmg hop néi dung, y dinh giao két hop déng 12 xac thyc, khéng vi
, pha.m phép luat, khéng trdi dao dirc x4 hoi thi cong chimg vién soan thao hgp
dbng;

- Trudng hqp hop ddng duoc soan thio sén, cbng chung vién kiém tra dy
thao hgp ddng; néu trong dy thio hop déng ¢6 diéu khoan vi pham phép luit,
trai dao dirc xa hoi, d6i tugng ciia hop dong khéng phu hop véi thue té thi céng
chlmg vién Phal cln 15 cho ngudi yéu cau céng chimg dé sira chira, Tru'tmg hop
ngudi yéu cau cong chimg khong sira chita thi céng chimg vién cé quyen tir chéi
¢Ong chung;

- Ngusi yéu cau céng chimg tir doc lai dyr théo hop dbng hoic cong chimg
vién doc cho ngudi yéu cau cong chung nghe theo dé nghj cita ngudi ycu chu
cdng ching. Trudng hop ngudi yéu cau céng chimg dong ¥ toan bd noi dung
trong dy thao hop dong thi ky vao tﬁné trang cita hop déng. Cong chung vién
yéu cau ngudi yéu cau céng chimg xuét trinh ban chinh cta cac gidy to dé dbi
chiéu trudc khi ghi 1di chimg, ky vao timg trang ctia hop dong;

- T6 chirc hanh nghé céng chimg déng déu, thu phi céng chimg, thi lao,
chi phi khéc (néu c6) va tra két qua céng chimng.

- Trong truong hop bén ay quyen va bén duge u?r quyén khéng thé cing
dén mft td chirc hanh nghé cong chimg thi bén iy quyén yéu cﬁu t6 chirc hanh
nghc cong chimg noi hg cu tri céng chimg hop déng uy quyen, bén dugc uy
quyén yéu cau td chirc hanh nghe cdng chimg noi ho cu trii cong chimg tiép vao
ban gbc hop ddng ity quyén ny, hoan tét thi tuc céng chimg hop ddng 1y quyén.
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Cich thire thwe hién: Nop h so tai td chitc hanh nghé céng chimg.

Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Dur thio hop ddng Gy quyén (néu cd):

- Ban sao giz‘iy to thy thén ciia ngudi yéu chu cfmg chimg;

- Béan sa0 gidy chimg nhin quyén s& hiru, quyén sir dung hodc ban sao
gidy td thay thé duoc phép luat quy dinh d6i véi tai san ma phép luat quy dinh

phai dang ky quyen s hiru, quyén sit dung trong trudng hop hop dbng lién quan
dén tai san d6;

- Ban sao gidy t& khac c6 lién quan dén hgp ddng ma phép luat quy dinh
phai cb.

Ban sao néu trén 1 ban chyp, ban in hodc ban dinh méy cé ndi dung day
du, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phéi chimg thye.

S6 hrong hé so: 01 bd

Théi han g:al quyét: Thoi han cong chimg khéng qua 02 ngiy lam viée;
déi véi hop dong, giao dich c6 ndi dung phm:: tap thi thoi han cdng chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

Déi twgng thye hién thi tyc hanh chinh: Cé nhan, t chirc

Co quan c6 thim quyén quyét djnh: TS chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thyre hién thii tuc hanh chinh: T4 chirc hinh nghé céng chimg

Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg

Phi, I¢ phi (néu ¢6): 50.000 ddng/trudmg hop

Yéu cau, diéu ki¢n thyc hign thi tuc hanh chinh (néu c6): Khi cong
chimg hop dong Uy quyén, cong chimg vién cb trdch nhiém kiém tra k¥ ho so,
gidi thich 18 quyén va nghia vu clia cdc bén va hdu qua phdp ly cia viéc uy
quyen d6 cho cac bén tham gia

M3u dom, miu t& khai: Khéng quy dinh

Cin cir phap ly:

- Luét céng chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngdy 19/01/2012 ciia B6
Tai chinh, B§ Tu phép hudng din vé mitc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir
dung phi cong chimg;

- Théng tir lién tich s8 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia BS
Tai chinh, Bo Tu phép sita di, b sung mét s6 diéu cia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé miic thu, ché do thu,
ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg,
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6. Cong chimg di chiic

Trinh tir thuc hién:

- Ngudi lap di chuc phai tyr minh yéu cau cong chimg di chiic, khéng uy
quyén cho ngudi khéc yéu ciu cong chimg di chic;

. - Ngudi yéu c&u'cong ching 18p phiéu yéu cdu cong chimg, ndp hd so yéu
cau cong chimng truc tiep tai to chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong c'hlfmg vién tiép nhan, kiém tra tinh hop I¢ cua hé so theo yéu can
cong chimg, di chiéu cac thﬁng tin gitra hd so d& ndp véi ndi dung du thao di
chiic da duge soan thao san (neu ¢6) hodc soan thao di chic (theo aé nghi cia
ngudi yéu cdu céng chimg). Néu hé so chua day du, hop 1€ thi hudng dan, bd
sung.

- Truéng hop cong chimg vién nghi ngor ngu'm lap di chiic bi bénh tim
thin hodc mic bénh khac ma khéng thé nhén thirc va lam chu duge hanh vi clla
minh hodc ¢6 can cir cho réng viée Iap di chtic ¢6 diu hiéu bi lira d01 de doa
hodc cudng ép thi cong chu‘ng vién dé nglu ngudi 1ap di chic 1am 3, trudng hop
khéng lam 6 duge thi c6 quyén tir chéi cong chimg di chic do;

Trudng hop tinh mang ngudi 18p di chic bj de doa thi ngudi yéu cau cong
chimg khéng phi xuit trinh diy du gidy to quy dinh tai khoan 1 Diéu 40 ciia
Luét céng chimg nhung phai ghi rd trong vén ban cong ching;

- Ngudi lap di chic tu doc lai di chic hodc cong chimg vién doc cho
nguoi lap di chic nghe. Trudng hop nguai lﬁp di chic dong y toan b ndi dung
trong dyr théo di chiic thi ky vao timg trang ctia di chiic. Céng chimg vién yéu
cAu ngudi 1ap di chiic xudt trinh ban chinh cua cac gidy t& dé doi chiéu trée khi
ghi 161 chimg, ky vao timg trang ciia di chc.

- T4 chirc hanh nghé cong chimg déng dau, thu phi céng chimg, thi lao,
chi phi khéc (néu cd) va tra két qua céng chimg.

- Di chic da duqc cdng chimg nhung sau d6 ngudi 18p di chic muon sira
d01 bd sung, thay thé, hity b m¢t phan hoic toan b dl chic thi cé dle yéu ciu
bat ky cong chimg vién nao cong chimg viéc stra adi, bd sung, thay the hoac hiy
bd d6. Trudng hop di chiic trude d6 dang duge luu gilt tai mot td chirc hanh
nghé cong chimg thi ngudi 1ap di chic phai théng béo cho td chirc hanh nghé
cdng chimg dang lru giit di chiic biét viéc sira dbi, bd sung, thay thé, hiy bo di
chuc do.

Céch thire thye hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phén h so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Dur théo di chiic (ndu c6);

- Ban sao gidy to tlty than ciia ngudi 14p di chc;



- Ban sao gidy chimg nhan quyén s& hi, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc ph 4p luat quy dinh déi voi tai san ma phép luét quy dinh
phai dang ky quyén s¢ hitu, quyén sir dung, trong truong hop di chuc lién quan
dén tai san do;

- Ban sao gidy t& khéc c6 lién quan dén di chic ma phap ludt quy dinh
phai co.

Ban sao néu trén 14 ban chup, ban in hodc ban ddnh méy cé ndi dung déy
du, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phai chimg thure,

S6 lwgng ho so: 01 bd

Th&i han giai quyét: Thoi han cbng chimg khéng qud 02 ngay lam viéc;
b1 véi hop dong, giao dich ¢6 néi dung phirc tap thi thdi han cdng chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

Péi tugng thire hién thi tue hanh chinh: C4 nhédn

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thyc hién thii tuc hanh chinh: Té chire hanh nghé céng chimg

Két qua thye hién thi tuc hanb chinh: Vin ban céng chimg

Phi, 1¢ phi (néu cé): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich sé
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Bd Tai chinh, B$ Tur phép huéng
dan vé mire thu, ché db thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chiing va Théng tu
lién tich s6 lISIZOiS/I'I'LT-BTC BTP ngay 11/8/2015 cia B6 Tai chinh, By Tu
phép stra d6i, bb sung mot s6 didu cua Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mite thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung
phi céng chimg.

Yéu ciu, diéu kién thyc hi¢n thit tuc hanh chinh (neu c6): Nguai 1ap di
chuc pha: tr minh yéu cau céng ching di chic, khong iy quyén cho ngudi khdc
yéu cdu cong chimg di chilc.

MAu don, méu t& khai: Khéng quy dinh

Cin eir phap ly:

- Luét cbng chitng sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/20 12/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia B§
Tai chinh, B6 Tu phép hwéng dén vé miic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir
dung phi c6ng chimg;

- Théng tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia B
Tai chinh, B§ Tu phédp stra ddi, bd sung mét sé diéu cia Théng tr lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché dé thu,
ndp, quan ly va str dung phi c6ng ching.



7. Cong chimg vin ban théa thuéin phén chia di san
Trinh tur thye hién:
- Nhing ngudi thira ké theo phép ludt hojc theo di chiic ma trong di chic

khéng xac dinh rd phan di san dugc huong cia timg ngudi thi cé quyén yéu ciu
cong ching van ban thoa thuin phan chia di san;

- Nguoi yéu ciu .cong chung lap phiéu yéu cau cbng chimg, nép hé so yéu
cau cong chimg true tiep tai t6 chirc hanh nghe cong chimng;

- Cﬁng chung Vién Eha.l kxem tra dé x4c dinh ngudi dé lai di san ding la
ngudi ¢6 quyén s dung dat, quyén s& hiru tai san va nhitng ngudi yeu chu cong
chimg dung la ngu'm dugc huémg di san; néu thdy chua rd hoic c6 cin cir cho
rang viée dé lai di san va huéng di sin la khéng ding phap luat thi tir chdi yéu
cdu cong chitng hoic theo dé nghl clia nguén yéu cau cong chimg, cong chimg
vién tién hanh x4c minh holic yéu cau giam dinh;

- Trudng hop hd so yéu cau céng chimg day di, phtt hop véi quy dinh ciia
phép luat thi thu Iy, ghi vio s cong chimg;

Té chirc hanh nghé cong chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu ly cong
chimg van ban thoa thuén phén chia di san trude khi thye hién viéc cong chimg.

- T4 chirc hanh nghé «cdng chimg déng dau, thu phi cong chimg, thi lao
cdng chimg, chi phi khac (néu c6) va tra két qua céng ching.

"Céch thire thye hién: Nop hé so tai t6 chirc hanh nghé cng chimg
Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Dy tho vin bén thda thuén phan chia di san (néu c6);

- Ban sao gidy t& ity thén clia ngudi yéu cu cong chimg;

- Trudng hgp di sén la quyén sir dung dat hodc tai san phép ludt quy dinh

phai ding ky quyen s¢ hitu thi trong hd so yéu ciu cong chimg Phal co gidy t&
chimg minh quyén sir dung dat, quyén s& hitu tii san ctia ngudi de lai di san do;

- an(‘mg hop thira ké theo phép luat, thi trong hd so yéu cau oong chimg
phai ¢6 gidy to chimg minh quan hé giita ngubl dé lai di san va ngudi duge
hudng di san theo quy dinh cia phap luat vé thira ké. Truomg hop thira ké theo
di chiic, trong hé so yéu ciu céng chimg phai ¢6 ban sao di chic;

- Bén sao gidy t& khéc c6 lién quan dén vin ban thoa thuin ma phép luat
quy dinh phai cé.

Ban sao néu trén la ban chup, béan in hodic ban ddnh mdy c¢6 ndi dung day
&, chinh x4c nhur ban chinh va khéng phai chimg thuc.

6 lwgng hé so: 01 bd

Thai han gla: quyét Thoi han cong chimg khéng qua 02 ngay lam viéc;
dbi véi hop déng, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han céng chimg c6 the
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kéo dai hon nhung khong qua 10 ngdy lam viéc (Thdi glan x4c minh, gidm dinh
ndi dung lién quan dén hop ddng, giao dich, niém yét viéc thu ly cdng chimg
vin ban thoa thuin phén chia di san khéng tinh vao thoi han céng chimg).

béi twrgng thyre hién thi tuc hanh chinh: Cé nhén, t6 chirc

Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thye hién thi tyc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

Phi, 1& phi (néu c¢é): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich sd
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngdy 19/01/2012 clia B§ Tai chinh, B Tu phip hudng
dan vé mic thu, ché 46 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong ching va Thong tu
lién tjch s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngly 11/8/2015 cua B6 Tai chinh, Bd Tu
phép stra dbi, bd sung mét sb didu cta Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché dd thu, ndp, quan 1y vé sir dung
phi cong chimg.

~ Yéu cau, diéu kién thie hién thit tuc hinh chinh (néu c6): Nguoi thira

ke phai cé nang luc hanh vi dén su.

Miu dom, miu t& khai: Khong quy dinh

Cin cir phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC- BTP ngay 19/01/2012 cua BQ
Tai chinh, Bd Tu phap huéng din vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va str
dung phi céng chimg;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia Bd
Tai chinh, B§ Tu phap sira d6i, bd sung mét s6 diéu cla Théng tu lién tich s0
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché o thu,
ndp, quéan ly va sir dung phi cdng chimg,
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8. Cong chirng viin ban khai nhan di san

Trinh ty thyc hién:

- Nguoi duy nhét duge hudng di san theo phép luat hojc nhimg nguoi
cung dugc huéng di san theo phép luét nhung théa thuan khéng phén chia di sin
d6 co quyén yéu cAu cdng chimg van ban khai nhén di sén;

- Ngudi yéu cau cong chimg 14p phiéu yéu cdu cong chimg, ndp ho so yéu
cau céng chimg truc tiép tai t6 chirc hanh nghé céng chimg;

- Céng_ chung vién phai klem tra d& x4c dinh nguoi dé lai di san ding 12
ngudi ¢d quyén sir dl,mg dét, quyén s& hiru tai sin va nhitng ngudi yeu cdu cong
chimg dung 1a ngudi duge hudng di san; néu thiy chua 15 hodc ¢6 cin cir cho
rang viéc dé lai di sn va hudng di san 1a khéng ding phép ludt thi tir chéi yéu
cau cong chimg hodc theo aé ngl:u cla ngudi yéu cau cong chimg, cng chimg
vién tién hanh xdc minh hodc yéu cau giam dinh;

- Truéng hop hd so yéu cdu cong chimg diy da, pht hop véi quy dinh ctia
phép luét thi thy 1y, ghi vao s6 cong ching;

T4 chirc hanh nghé céng chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu 1y cong
chimg vin ban khai nhén di san trurde khi thyc hién viéc cong chimg.

- Td chirc hanh nghé «cong chimg déng déu, thu phi cong chimg, thi lao
cbng chig, chi phi khac (néu c6) va tra két qua céng chimg.

Cch thire thurc hién: Nop hd so tai t chirc hinh nghé céng chimg

Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu cdu céng chimg;

- Dy thao vin ban khai nhan di san (néu c6);

- Ban sao gidy t& thy thén ctia ngudi yéu clu cdng chimg;

- Béan sao gidy chirng nhin quyen s¢ hitu, quyen sir dung hodc ban sao
gidy tr thay thé duge phap lujt quy dinh @i véi tai san mé phép Int quy dinh
phéi ding ky quyén s& hiru, quyen sir dung, trong truong hop di chiic lién quan
dén tai san do;

- Gidy t& chimg minh quan hé gifta ngudi dé lai di sin va ngudi dugc
hudng di san theo quy dinh ctia phap luat vé thira ké.

Bén sao néu trén 14 ban chup, bén in, bin ddnh mdy hodc bin dinh méy vi
tinh nhung phai ¢6 ndi dung diy du, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phéi ¢6
chirng thye.

S& lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khong qué 02 ngay lam v:éc

dbi v6i hop dﬁng, giao dich c6 ni dung phuc tap thi thoi han cdng chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc (Thoi gian xdc minh, gidm dijnh

21



ndi dung lién quan dén hop déng, giao dich, niém yét viéc thu ly cong chimg
van ban khai nhén di san khéng tinh vao thoi han céng chimg).

Péi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: Cé nhan, t6 chic

Co quan ¢o thim quyén quyét djnh: T6 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thue hién tha tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thwe hi¢n thi tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg

Phi, 1& phi (néu c6): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh, B§ Tur phap hudng
din vé mu'c thu, ché dé thu, ndp, quan ly va str dung phi ccmg chimg va Thong tu
lién tich s6 115/2015/TTLT- -BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua BJ Tai chinh, B6 Tu
phép sira ddi, bd sung mét sb diéu cia Thong tur lién tich 56 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé& mic thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va st dung
phi cong chimg.

 Yéu ciu, diéu kién thyc hi¢n thi tuc hanh chinh (néu c6): Ngudi thira

ké cd nang luc hanh vi dén su.

Miu don, miu t& khai: Khong quy dinh

Can cir phép ly:

- Luft cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B§
Tai chinh, B§ Tu phap huéng din vé mirc thu, ché d¢ thu, ndp, quan ly va st
dung phi céng chimg;

- Théng tu lién tich 6 lISfZOleI'ILT—BTC BTP ngay 11/8/2015 cua B§
Tai chinh, B$ Tu phép stra d6i, b6 sung mét s6 diéu clia Théng tu lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mic thu, ché d thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cdng chimg.
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9. Céng chimg vin ban tir chdi nhin di san

Trinh tw thywe hién:

- Nguoi thira ké c6 thé yéu cu cong chimg van ban tir chdi nhan di san;

- Ngudi yéu cdu cong chimg Iap phleu yéu cau cong chimg, ndp hé so yéu
céu cong chimg truc tlep tai to chirc hanh nghé céng chimg;

- Cong chimg vién uep nhan hd S0 va kiém tra gzay t& trong hd so yéu cu
cong chimg. Trudng hop ho so yéu cau cong chimg day di, phu hop véi quy
dinh cta phép luét thi thu 1y, ghi vao s6 cong chimg.

- Tb chirc hanh nghé cong chimg déng dau, thu phi cong chimg, thii lao
cong chimg, chi phi khac (néu c) va tra két qua cong chimg.

Céch thirc thye hién: Nop hé so tai tb chirc hanh nghé céng chimg

Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu ciu céng chimg;

- Dy thao vin bén tir chéi nhan di san (néu c6);

- Ban sao gidy to tity thin ciia ngudi yéu cdu cong chimg;

- Bén sao di chic trong trudng hop thira ké theo di chic hodc gidy to

chimg minh quan hé giira ngudi @ lai di san va ngudi yéu cau cbng chimg theo
phép luat vé thira ké;

- Gidy chimg tir hojic gidy t& khéc chimg minh ngudi dé lai di san da chét.

S6 Irgmg hd so: 01 bd
~ Thoi han giai quyét: Thoi han cdng chimg khong qua 02 ngdy 1am viéc;

d6i véi hgp dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cdng chimg cb thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay 1am viéc.

Péi twgng thyc hién thi tyc hanh chinh: Ca nhén, 5 chic

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chitc hanh nghé céng chimg

Co quan thuwe hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

Két qué thye hién thii tyc hanh chinh: Vin ban cdng ching

Phi, 1§ phi (néu c6): Theo quy dinh ciia Théng tr lién tich sé
08!2012’I"I'LT BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B$ Tai chinh, B6 Tu phap hudng
dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quén Iy va sir dung phi cﬁng chimg va Théng tu
lién tich sé 115/2015/TTLT- BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua Bo Tai chinh, By Tu

phép stra dbi, bd sung mjt sb diéu cia Thong tur lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché d§ thu, ndp, quan 1y va sir dung

phi cong chimg.
Yéu clu, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh (néu c6):
- Ngudi thira ké c6 niing luc hanh vi dan sy
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- Thi han tir chéi nhan di sin 12 06 thang, ké tir thoi diém m thira ké.

Maiu don, mau td khai: Khéng quy dinh

Cin cir phap Iy:

- Luit cong chiing s6 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B
Tai chinh, B§ Tu phap hudng dan vé mirc thu, ché d§ thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi céng ching;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia Bo
Tai chinh, Bo Tu phép sira ddi, b sung mét sé diéu cua Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d¢ thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.
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10. Nhan hru giir di chite

Trinh tyr thire hién:

- Ngudi 14p di chitc c6 thé yéu cu t6 chirc hanh nghé céng chimg nhin
Iu gitr di chiic ctia minh.

- Ngudi lap di chiic ndp hd so truc tiép tai té chirc hanh nghé cong chimg;

- Khi nhén Iuu giit di chiic, cong chimg vién phai niém phong ban di chic
trude mit ngudi 1ap di chic, ghi gidy nhdn hru giit va giao cho ngudi lap di
chug;

- T4 chitc hanh nghé céng chimg thu phi, thi lao, chi phi khac (néu c6);

- Viée cong bb di chic hru gift tai & chirc hanh nghé cong chimg dirgc
thye hién theo quy dinh cuia phép luat vé dén su.

Cich thire thye hign: Nop hd so tai 6 chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu cdu céng chimg;

- Ban chinh di chiic;

- Bén sao gidy t& tiy than ciia ngudi yéu ciu luu gift di chic.

S6 hrgng hd so: 01 b6

Thoi han giai quyét: Trong ngay lam viéc

Déi twgng thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhin

Co quan c6 thim quyén quyét djnh: T4 chirc hanh nghé cng chimg

Co quan thye hién thi tyc hanh chinh: T chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thyre hién thi tyc hanh chinh: Gify nhin lwu gitt di chic

Phi, 1& phi (néu c6):

- Phi nhén hru giir di chic: 100 nghin ddng/trnrong hop.

Yéu céu, diéu kién thyc hi¢n thi tuc hanh chinh (néu cé):

MAiu don, miu t& khai: Khong quy dinh

Cin air phap 1y:

- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tr lién tich sb 08}’2012;’1"1‘1.‘1"-13'1"0 -BTP ngay 19/01/2012 ctia B§
Tai chinh, B6 Tu phép huéng din vé mirc thu, ché d6 thu, nop, quan ly va sit
dung phi cong chimg;

- Théng tur lién tich sb 115!‘2015)TTLT—BTC -BTP ngdy 11/8/2015 cia B§
Tai chinh, B$ Tu phdp sira dbi, bd sung mét sé diéu cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché do thu,
np, quan Iy va sir dung phi céng chimg.
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11. Cong chirng ban dich
Trinh trr thuc hién:

- Ngudi yéu cdu cong chung nép gidy t, van ban yéu cau dich thuat truc
tlep tai td chizc hanh nghé céng chimg.

- Cong chimg vién nep nhén ban chinh gidy t@, van ban can dich, kiém tra
tinh hop 1€ cia glay to, van ban; lap phiéu hen tra két qua va giao cho ngudi phién
dich la cong tac vién cia td chitc minh thuc hién;

- Ngudi phién dich phai ky vao timg trang cta ban dich;

- Cong chimg vién ghi 161 chimg va ky vao ting trang ctia ban dich; Té
chitc hanh nghé cong chimg déng dau, thu phi ¢6ng chimg ban dich, thi lao dich
thuat, chi phi khac (néu c6) va tra két qua.

Ciach thirc thwe hién: Nop hé so tai t chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phin hé so: Gidy b, van ban yéu ciu dich

S6 hrgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Théi han céng chimg khéng qué 02 ngdy lam viéc

Péi twgng thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhén, tb chirc

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

Két qué thwe hién thil tuc hanh chinh: Ban dich da dugc cong chimg.

Phi, 1¢ phi (néu c6):

Phi cong chimg bén dich: 50.000 ddng/trang déi véi ban dich thir nhét.

Trudmg hop ngudi yéu ciu céng chimg cin nhiéu ban dich thi tir bén dich
thit hai tr& 1én thu 5.000 dépg/trang d6i véi trang thir nhat, trang thir hai; tir trang
thit ba tr§ lén thu 3.000 déng/trang nhung mitc thu t5i da khéng qué 200.000
dong/ban.

Yéu chu, diéu kién thirc hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

Céng chimg vién khéng dugc nhin va cbéng chimg ban dich trong céc
trirong hop sau day:

- Cong chimg vién biét holic phai biét ban chinh dugc cp sai thim quyén
hoic khéng hop 18; ban chinh gia;

- Gidy to, vin ban dge yéu cau dich di bi tAy xo4, sita chira, thém, bét
holic bj hur héng, cii nat khéng thé xéc dinh rd ndi dung;

- Gidy t, vin ban dugc yéu chu dich thuge bi mat nha nuéc; giy to, van
bén bj cim phd bién theo quy dinh clia phép lujt.

MZu don, méu t& khai: Khéng quy dinh

Cin cir phép 1y:
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- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich 56 Ile”OlS/T'ILT-BTC BTP ngay 11/8/2015 cua BQ
Tai chinh, B6 Tu phap sira d6i, bé sung mét sé diéu cua Thong tu lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d§ thu,

nop, quan ly va sir dung phi cong chimg,
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12. Cép bén sao vin ban cong chirng

Trinh ty thye hién:

- C4 nhan, co quan, t6 chirc yéu géu t6 chirc hanh nghé céng chimg dang
Iuru trir ban chinh van ban cong chimg cép bén sao vin ban céng chimg.

- T6 chirc hanh nghe cong chimg tiép nhan phiéu yéu ciu, kiém tra tinh

hop Jé ciia yéu céu, tlen hénh tra cu'u, sao chup ban sao, dong dau, thu phi cong
chimg, chi phi khéc (néu c6) va tra két qué cho c4 nhén, t6 chic.

Cach thire thire hign: Nop h so tai 16 chirc hanh nghé cong ching

Thanh phén hd so:

- Phiu yéu ciu cép ban sao van ban céng chimg;

- Ban sao gidy t& tiy than ciia ngudi yéu cau.

S6 lwong hd so: 01 bd

Théi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viée

Pbi tugng thwre hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t6 chirc

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thuc hién thti tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

K&t qua thye hién thii tuc hanh chinh: Ban sao van ban cdng chimg

Phi, 1& phi (néu c6): _

- Phi cp bén sao vin ban céng chimg: 5 nghin dbng/trang, tir trang thir ba
(3) tré 1én thi m6i trang thu 3 nghin dong nhung t6i da khdng qué 100 nghin
ddng/bén.

Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Viéc cép ban sao van ban cong chitng dugc thue hién trong céc trudng
hop sau diy:

+ Theo yéu cAu ctia co quan cé thim quyén trong céc trudmg hop dugc
quy dinh tai khoan 3 Diéu 64 cia Ludt cdng chimg;

_ + Theo yéu ciu ciia c4c bén tham gia hop déng, giao dich, ngudi c6

quyen, nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich d& dugc céng chimg.

- Viéc cép ban sao van ban cong chimg do tb chirc hinh nghé cdng chimg
dang lwu trir ban chinh van ban céng chimg d6 thyc hién.

MAu don, miu t& khai: Khéng quy dinh

Cian eir phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC BTP ngay 19/01/2012 cia B
Tai chinh, B Tu phip huéng din vé mitc thu, ché dd thu, ndp, quén Iy va sit
dung phi cong chimg;
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- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia By
Tai chinh, B$ Tu phép sira ddi, bd sung mot sb diéu caa Théng tur lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngiy 19/01/2012 hudng din vé murc thu, ché db thu,
ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg.
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II. Linh virc Chirng thre:

1. Chiing thye bén sao tir bin chinh gidy to, vin bin do co quan t6
chirc ¢6 tham quyén cia Viét Nam; co quan, tb chirc 6 thim ql}yén ciia
nudc ngoéi; co' quan, td chirc ¢6 thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co
quan, to chirc c6 thim quyén ciia nurée ngoai cip hodc chirng nhin

Trinh ty thye hién:

- Ngudi yéu céu chimg thyc phai xuat trinh ban chinh gidy 1, vén ban
lam co s¢ dé chimg thuc ban sao va ban sao can chimg thuec.

Truémg hop ngudi yéu ciu chimg thuc chi xut trinh ban chinh thi céng
chimg vién tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thure, trir truong hop
t chirc hanh nghé céng chimg khéng c6 phuong tién dé chup.

- Ngudi thuc hién chimg thyc kiém tra ban chinh, d{'n chiéu véi ban sao,
néu ndi dung bén sao dung véi ban chinh, ban chinh gidy &, vin ban khong
thudc cac truong hop ban chinh giay té, van ban khéng duge ding lam co s& dé
chirng thuc ban sao thi thue hién chimg thire nhur sau:

+ Ghi ddy &u 161 chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh;

+ Ky, ghi 16 ho tén, déng d4u cia té chirc hanh nghé céng chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s6 chimg thue.

) Dbi véi ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 16 chimg vao trang
cudi, néu ban sao c6 tir 02 (hai) t&r trd 1én thi phai déng dau giap lai.

. M3i ban sao duge chimg thuc tir mét ban chinh gidy t, van ban hodc
nhiéu ban sao dugc ching thuc tir mét ban chinh gidy to, vin ban trong cling
mét thoi diém dwoc ghi mét sb chimg thue.

- T6 chirc hanh nghé cdng chimg thu phi chimg thye, thi lao sao chup
(néu c6) va tra két qua.

Céch thire thire hign: Nop hd so truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong
chimg

Thanh phin, s6 lugng hd so: Ban chinh gidy t&, vin ban lam co s& dé
chimg thyc ban sao va ban sao c4n chimg thuc.

Thoi han gidi quyét: Trong ng:)y co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau
hojc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio. Déi véi
trudng hop cing mdt lic yéu céu chimg thuc bén sao tir nhiéu loai bn chinh
gidy 10, vin ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu cau sb lugng nhiéu bén sao; ndi
dung gidy t&, van ban phirc tap khé kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t6 chic thye
hién chimg thuc khéng thé dép img dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han
chimg thuc dugc kéo dai thém khéng qué 02 (hai) ngay 1am viéc hodc c6 thé dai
hon theo théa thuén bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thyre.

Poi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: C4 nhén, tb chirc
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Co quan thyc hién thi tyc hanh chinh: T3 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thuc tir ban
chinh

Phi, I¢ phi (néu c6):

Phi chimg thurc ban sao tir ban chinh: 2.000 déng/u'ang abi véi trang thir
nhét, trang thr hai; tir trang thir ba tré 1én thu 1.000 déng/trang nhung mirc thu
t6i da khéng qua 200.000 dong/ban.

Tén mau dom, mau t& khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

- Ban chinh gidy t&, vin ban khéng dugc dung lam co s& aé chimg thuc
ban sao:

+ Ban chinh bj tiy xda, sira chita, thém, bét ni dung khéng hop 1&.

+ Ban chinh bj hur héng, cii nét, khéng x4c dinh dugc néi dung.

+ Ban chinh ddng déu méat cua co quan, t§ chirc ¢6 thAm quyén holic
khéng déng diu mét nhung ghi rd khdng dugc sao chup.

+ Bén chinh ¢4 néi dung trdi phap luét, dao dic xa héi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chéng ché d6 xa hdi chii nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir
cia dén tbc Viét Nam; xic pham danh dy, nhén pham, uy tin cua cé nhén, t&
chire; vi pham quyén cdng dan.

+ Bén chinh do co quan, td chirc c6 thﬁm quyén ctia nu6ce ngoai cép, cong
chimg hogc chung nhan chua duge hop phap héa l3nh sy theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 20 ciia Nghj dinh 23/2015/ND-CP.

+ Gidy td, van ban do c4 nhén tu l8p nhung khéng ¢ x4c nhén va déng
dAu cua co quan, td chirc c6 thim quyen

Cin eir phap ly

- Nghi dinh s8 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cita Chinh phu vé cip
ban sao tr s6 géc, chimg thye ban sao tir ban chinh, chimg thyrc chi ky va chimg
thue hop ddng, giao dich.

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC- BTP ngay 11/8/2015 cua B
Tai chinh, B Tu phép sira d6i, bo sung mét sb didu cia Thong tur lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mic thu, ché dé thu,
ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg.
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2. Ching thuc chir ky trong céc gify to, vin ban (dp dung cho ca
truong hop chirng thuc d:em chi va truong hop ngudi yéu cau chimg thue
khong thé ky, kkong thé diém chi dwgc)

Trinh tu thue hién:

- Ngudi yéu cau chimg thyc chir ky/diém chi/khdng thé ky, khong thé
diém chi duoc phai xuit trinh céc gify td phuc vu viée chimg thuc chit ky.

- Nguori thue hién chimg thyuc k:em tra gidy to yéu cdu chimg thue, néu
théy da giay to theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yeu clu chimg
thue minh man, nhan thirc va lam chi dugc hinh vi cia minh va viéc chung

thyc khéng thudc céc truong hop khéng duoce ohung thye chir ky thi yéu cau
ngudi yéu ciu chimg thuc ky/diém chi truéc mit va thuc hién chimg thuc nhu

sau

+ Ghi ddy du 161 chimg chimg thuc chir ky theo méu quy dinh;

+ Ky, ghi 13 ho tén, déng déu ciia t6 chirc hanh nghé cng chimg thyc
hién chimg thuc va ghi vio s chimg thye.

Dm véi glay td, van ban c6 tir (02) hai trang trd 1én thi ghi 16 ching vao
trang cubi, néu gidy to, van ban c6 tir 02 (hai) t& tré 1én thi phai dong déu giap
lai.

- Té chirc hanh nghé cong chimg thu phi chimg thyc, thu lao sao chup
(néu co) va tra két qua.

Cach thirc thwe hign: Nop hé so tryc tiép tai td chlrc hanh nghé cﬁng
chimg hodc ngoai tru sé cia tﬁ chirc hanh nghé céng chimg néu ngudi yéu céu
chimg thuc thudc dién gia yéu, khéng thé di lai dugc, dang bi tam gif, tam
giam, thi hanh 4n phat ti hodc ¢ 1y do chinh d4ng khéc.

Thanh phin hé so:

Ngudi yéu ciu chimg thue chit ky ciia minh phéi xuét trinh cdc gidy t&
sau day:

- Ban chinh hoac ban sao c6 chimg thuc Gidy chimg minh nhan dén hofic
Ho chiéu con gié tri sir dung;

- Gidy t&, vén bin ma minh & ky/diém chi.

Thei han thue hién yéu cau chitng thwe: Trong ngdy té chirc hanh nghé
cOng chimg tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu chu sau 15 gid.

Déi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhin
Co quan thuyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg
Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Gidy to, vén ban dugc chimg
thue chir ky/diém chi.
Phi, 12 phi (néu c6):
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Phi chimg thyc chir ky trong gidy td, vén ban: 10.000 déng/trudng hop
(trudng hop duge hiéu 1a mét hodc nhiéu chi ky trong mét giay to, van ban).

Tén méu don, mau to khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Truomg hop khéng duge ching thue chir ky:

+ Tai thoi diém chimg thwe, ngudi yéu ciu chimg thue chir ky khéng
nhén thirc va lam cht duge hanh vi ciia minh.

+ Nguoi yéu cu chimg thuc chir ky xuét trinh Gidy chimg minh nhan dan
ho#c Ho chiéu khéng con gia tri sir dung hoZc gia mao.

+ Gidy t0, van ban ma ngudi yéu ciu chimg thyc ky vao ¢6 ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cia Nghj dinh 23/2015/NP-CP.

+ Gidy td, van ban c6 ndi dung 13 hop dong, giao dich, trir céc trudng hop
quy dinh tai Piém d Khoan 4 Didu 24 cia Nghj dinh 23/2015/ND-CP hoc
truong hop phép ludt cé quy dinh khac.

Cin cir phép lIy:

- Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngiy 16/02/2015 ctia Chinh phi v& cép
bén sao tir s6 goc, chimg thue ban sao tir ban chinh, chimg thye chir ky va chimg
thuc hgp dong, giao dich.

- Thong tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngly 11/8/2015 clia B
Téi chinh, B$ Tu phép sira déi, bé sung mét s6 diéu cla 'I‘hcmg tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngly 19/01/2012 hréng din vé mirc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.
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