BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phiic

84:402/QD-BTP " Ha Noi, ngay @ thing nam 2018

QUYET PINH
V2 viéc cong b thii tuc hanh chinh sira ddi trong linh vyre chimg thyre
thuc pham vi chirc ning quin ly cia B§ Tur phap

BO TRUONG BQ TU PHAP

Can cit Nghij dinh s6 96/2017/ND-CP ngay 16 thing 8 nam 2017 cua Chinh

pht quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han va co céu té chirc cia Bo Tu phap;
_ Cén ctr Nghj dinh sb 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé

kiém soat thu tuc hanh chinh va Nghj dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017
cia Chinh phu sira doi, bo sung mdt s6 dieu cua cac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh; ‘

Cin ctr Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong
Chinh phu huéng dén vé nghiép vy kiém soat thu tuc hanh chinh;

Xét dé ngl}i cga Cuc trudng Cuc HJ tich, quéc tich, chimg thuc va Vu
trudng Vu Céc van dé chung vé xdy dung phép luét,

QUYLT PINH:

, Pitu 1. Cong b kém theo Quyét dinh ndy céc thi tuc hanh chinh dugc sia
dbi trong linh virc chimg thyc thudc pham vi chirc ning quan ly cua Bo Tu phap
(theo Phy luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay).

Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong, Cuc trﬁrfmg Cuc H# tich, quéc tich, chimg thuc,
Vu trudng Vu Cac vén dé chung vé xay dyng phép luat, Thu trugng cic don vi
thudc B§ c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.K&-

Noi nhin:

- Nhy Diéu 3;

- Viin phong Chinh ph (4é b/c);

- B trudng (dé blc);

- Céc Thir truémg (dé biét);

- Chng thong tin dién tir (dé cong khai);

- S& Tu phép tinh, thanh phé trye thuge Trung
vong (de biet);

- Luu: VT, Cuc HTQTCT (CT).




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Pjc lip - Ty do - Hanh phiic

DPUQC SUA POI TRONG LINH VU'C CHUNG THU'C THUQC
VI CHU'C NANG QUAN LY CUA BQ TU PHAP

(Ban hanh kém theo Quyé'r dinh s6 A@YQD-BTP ngéy (9 thing & nim 2018

"dung phi cong chimg; :phi

chirng thyc; phi thAm dinh tiéu

.chufin, didu kién hanh nghé

cong chimg; phi thim dinh
didu kién hoat dong vin phong
cong ching; 1§ phi cﬁp
cong chung vién.?

- Théng tu s6 264/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua B9
Tai chinh quy dinh mic thy,
ché 46 thu, ndp, quan Iy va si
dung phi, 1¢ phi trong linh vyc
ngoai giao 4p dung tai cic co
quan dai dién Vié¢t Nam ¢
nudc ngoai.

cua Ba truong B¢ Tu phap)
Phén I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI
ST | S6hdéso | Ténthitye | Tén VBQPPL quy dinhndi | Linhvye | Co quan thye
T | TTHC | hanh chinh dung sira ddi, b sung ' hién
A. Thii tyc hanh chinh 4p dyng chung __ )

1 |B-BTP- |[Cipbansaoti|- Bé Théng tw lién tich | Chimgthyc | Céc co quan, td
276593- | sb gbe 158/2015/TTLT-BTC-BTP chirc quan 1y s
TT ngay 12/10/2015 cua lién B9 gbc

L Tai chinh, B§ Tu phap quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp
.va quan ly 1& phi chimg thyc
ban sao tr ban chinh, chimg
thuc ¢hir ky, chimg thyc hop
ddng, giao dich. ‘

2 |B-BTP- |Chimg thyc |- Théng tu sb 226/2016/TT- | Chimgthyc | Phong Tu phép,
276594- | ban sao tir ban | BTC ngay 11/11/2016 cua B : UBND cfp x4 ,
1T chinh gidy to, | Tai chinh quy dinh méc thu, Co quan dai

vin ban do co | ché d thu, ndp, quém 1y va sir | dién, Té chic
quan, t§ chirc | dung phi cht'mg thyc.! hanh nghé cong
c6 thim quyén | . Thang tu s& 257/2016/TT- chimg*

caa Vigt Nam | BTC ngay 11/11/2016 cua Bj

cfp  hofic | Taj chinh quy dinh méc thu,

chingnhin | ché 44 thu, ndp, quin I, si

' Sira 8}, bd sung vé can ctr phép ly;

2 Sira 4B, bb § sung vé cin cir phép ly;
? Sira ddi, bd sung v& cain cir phép ly;
* B3 sung T8 chirc hanh nghéP

cdng chimg vao co quan thyrc hign.




/

i 1y
e

B-BTP- |Chimg thyc |- Thong tu s6 226/2016/FT- | Chimg thwe | Phong Tu phép, |.
276596~ | ban sao tir ban | BTC ngay 11/11/2016 cualB? | - Co quan dai
TT |-chinh gifly t&, | Tai chinh quy dinh mac thu, |- dién, TS chic
vdn ban do co | ché 49 thu, ndp, quan ly va si hanh nghé cong
quan, t0 chirc | dung phi chimg thyc. T~ chimg
c6 thim quyén | . Thang tw sb 257/2016/TT-
cia  nuéc | BTC ngay 11/11/2016 ciia BY
ngodi; co quan, | T4j chinh quy dinh muc thy,
16 chic ¢ |ché d6 thu, ndp, quan ly, st
th.am . quyen | dung phi cong ,chimg; phi |-
cia Vigt Nam | chimg thyc; phi thdm dinh tiéu
lién két véi co | chuin, diéu kién hanh nghd
quan, t chirc | cang chimg; phi thim djnh
c6 tham quyén | didu kién hoat dong vin phong
cua nuéc ngodi | ¢dng chimg; 18 phi* cip thé
cap ho¥c | ¢ang chimg vién. -
chimgnhfn | Tysng wr sb 264/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua By
Tai chinh quy dinh mic thu,
ché 4% thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi, 1¢ phi trong linh vyc
ngoai giao ap dung tai cic co
quan dai dién Viét Nam ¢
. nudc ngoai.
B-BTP- |Chimg thyc |- Théng tu s& 226/2016/TT- | Chimg thyc | Phdng Tu phép,
276597- | chir ky trong | BTC ngay 11/11/2016 cua B " | UBND cép x4,
TT cic gidy 1o, | Tai chinh quy dinh mirc thu, Co quan dai
vin ban (4p | ché db thu, ndp, quan ly va sir dién, Té chirc
dung cho ca | dung phi chimg thyc. hinh nghé cong
truomg  hop |- Théng tu sb 257/2016/TT- chimg
chimg thyc | BTC ngay 11/11/2016 ciia By
diém chi va | Tai chinh quy dinh mic thu,
Atrudmg  hop [ ché 46 thu, ndp, quan Iy, sir
ngudi yéu cdu dung phi cong chimg; phi
chimg  thue | chimg thyc; phi thdm dinh tiéu
khdng K, | chudn, didu kién hanh nghd
khéng  di®m | cong chimg; phi thim dinh
chi dwoc) didu kién hoat dong vin phong
cdng chiémg; 1é phi cﬁI;J) theé
cdng chimg vién. -
- Théng tu s6 264/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua B)
Tai chinh quy dinh muac thu,
ché d9 thu, ndp, quan 1y, va sir
dung phi, 1§ phi trong linh vyc
ngoai giao 4p dung tai céc co
quan dai dién Viét Nam &
; nudc ngoai. '
B-BTP- |Chimg thyc | Théng tw s§ 226/2016/TT- | Chimgthyc | Phong Tu phép,
276598- | viéc sura ddi, | BTC ngdy 11/11/2016 cua Bd UBND cép xa
TT bd sung, hiy | Tai chinh quy dinh muc thu,
bod hop ddng, | ché d6 thu, ndp, quan ly va sir
dung phi ching thyuc. '

giao dich




6 | B-BTP-

T

276599-

Stra 15i sai s6t
trong hop
dong, - giao
dich

‘Théng tu sb 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cta Bj
T.'h chinh quy dinh mic thu,

ché a9 thu, ndp, quan 1y va sir |

dung phi ching thuec.

Chimg thuc

Phong Tu phap,
UBND cép xa

7 | B-BTP-
276600-
T

Cép ban sao ¢6
ching thyc tir
ban chinh hop
dong, giao
dich d3@ duogc
ching thyc

Théng tr sb 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cta B
Tai chinh quy dinh mtc thu,
ché d6 thu, ndp, quan ly va str
dung phi ching thuc.

Chimg thyc

Phong Tu phép,

.| UBND cép xi

B. Thil tuc hanh chinh thyc hién

tai co quan dai di¢n

1 | B-BTP-
276602-
TT

Chimg  thyc
chir ky ngudi
dich ma ngudi
dich 1a vién
chire ngoai
giao, vién chirc
lanh sy

Thong tu s§ 264/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cta Bo
Tai chinh quy dinh mic thu,
ché do thu, ndp, quan ly va str
dung phi, 1 phf trong linh vuc
ngoai giao 4p dung tai cic co
quan dai dign Vi¢t Nam &
nude ngoai.

Chimg thue

Co quan dai dién

2 | B-BTP-
276601-
TT

Chimg thyc
chir ky ngudi
dich ma ngudi
dich  khong
phai la - vién
chirc ngoai
giao, vién chirc
lanh sy

Thong tu sb 264/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cia B§
Tai chinh quy dinh mic thy,
ché do thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi, 1¢ phi trong linh vyc
ngoai giao 4p dung tai céc co

. quan dai dién Viét Nam &

nudc ngodi.

Chimg thuc -

Co quan dai dién

C. Thi tyc hanh chinh cia cing

ching vién thye hi¢n chimg thye

1. | B-BTP-
276604-
T

Chimg  thyc
ban sao tit ban
chinh gidy to,
van ban do co
quan, td chirc
c6 thdm quyén
cua Viét Nam;
co quan, tb
chirc c6 thim
quyén clua
nudc ngoai; co

quan, t6 chirc |

¢ thAm quyén
cia Viét Nam
lién két véi co
quan, td chirc
¢6 thdm quyén
cua nuéc ngoai
cép hodc

.chimg nhén.

- Théng tu sb 257/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 ctia B$
Tai chinh quy dinh mic thu,
ché 46 thu, ndp, quan ly, sir
dyng phi céng ching; phi
chimg thyc; phi thdm dinh tiéu
chudn, diéu kién hanh nghé
cong’ chimg; phi thdm djnh
diéu kién hoat dong van épht'mg
cdng ching; 1¢ phi cap thé

. cdng chimg vién.

Chimg thuc

Cong ching vién




2. | B-BTP-
276605-

Ching  thuc
chit ky trong
cac gidy to,
van ban (4p
dung cho ca
tnrdng  hop
chimg  thuc
diém chi va
‘|-trudng hop
ngudi yéu ciu
chimg thuc
khéng ky,
khéng  diém

chi dugc)

- Théng tu sb 257/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cia Bd
Tai chinh quy dinh muic thu,
ché @ thu, ndp, quéan ly, sir
dung phi cOng chimg; phi
chimg thyc; phi thAm dinh tiéu

chufn, didu kién hinh nghé,

cong chimg; phi thAm dinh
diéu kién hoat ddng vin tphbng
cdng ching; 1¢ phi cap thé
cOng ching vién.

Chimg thyc

Cong chimg vién

D. Thii tyc hanh chinh cip huyé

n i

1 | B-BTP-
276606-
TT

Chimg  thyuc
chit ky nguoi
dich ma ngudi
dich 1& cfng
tac vién djch
thudt cla
Phong Tu phép

Thong tu sb 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cua B
Tai chinh quy dinh mic thu,

ché d¢ thu, ndp, quan 1y va sir

dung phi chimg thyec.

Chimg thyc

Phong Tu phap

2 | B-BTP-
276608-
TT

Chimg thyc
chit ky ngudi
dich ma ngudi
dich khéng
phdi la cong
tic vién dich
thuit cua
Phong Tu phap

Thong tu sb 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cua B
Tai chinh quy dinh muc thu,
ché 45 thu, ndp, quan ly va sir
dung phi chimg thyc

Chimg thyc

Phong Tu phép

3 | B-BTP-
276609-
TT

Chimg thyc
hop ddng, giao
dich lién quan
dén tai san 13
déng san

Thong tu s§ 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cia B§
Tai chinh quy dinh muc thu,
ché 46 thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi chimg thyc

Chimng thyc

Phong T phép

4 | B-BTP-
276612-
TT

Chimg thyc
vin ban thda
thudn  phén
chia di san ma
di san 1a dong
san

Thong tu sé6 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 ctia B)
Tai chinh quy dinh mic thu,
ché 49 thu, ndp, quan ly va sir
dung phi chimg thuc

Chimng thue

Phong T phép

5 | B-BTP-
276613-
TT

Chimg thyuc
vin ban khai
nhén di sdn ma
di san la dfng
san

Théng tu s 226/2016/TT-
BTC ngay 11/11/2016 cua B)
Tai chinh quy dinh méc thu,
ché d¢ thu, ndp, quan 1y va sir
dung phi chimg thyc

Chimg thyc

Phong Tu phép

E. Thi tuc hanh chinh cip xa




Théng tu sé 226/2016/TT-

B-BTP- |[Chimg thuc Chimg thyc -| Uy ban nhén dan
276614- | hop dong, giao | BTC ngay 11/11/2016 cua B cép xa
TT dich lién quan | Tai chinh quy dinh m{c thu,
dén tai san 13 | ché d¢ thu, ndp, quan ly va six
dﬁng san, | dung phi ching thuc
quyén st dung
dat, nha & ! _ ‘
B-BTP- | Chimg thyc di | Théng tu sb 226/2016/TT- | Chimg thuc | Uy ban nhén dén
276616- | chic -BTC ngay 11/11/2016 cia Bj cap xd
TT T&l chinh quy dinh muc thu,
ché o thu, ndp, quan ly va su
dung phi ching thuc
B-BTP- |Chimg thyc | Théng tu sé 226/2016/TT- | Chimg thuc I'ny ban nhén dén
276618- | van ban tir chdi | BTC ngay 11/11/2016 cia B cap xa
TT nhén di san Téu chinh quy dinh mic thu,
ché 49 thu, ndp, quén ly va sir
dung phi chimg thyuc
B-BTP- |Chimg thyc | Théng tu sb 226/2016/TT- | Chimng thuc U ban nhén dén
276620- | vin ban théa | BTC ngay 11/11/2016 cia B) cdp xa
TT thugn  phén | Tai chinh quy dinh mic thu,
chia di san ma | clié d¢ thu, ndp, quan ly va sir
ch sn 1a dﬁng dung phi chiing thuc
qu¥ n st |
dung dat, nha
o ;
B-BTP- |Chimg thyc | Thong tu s§ 226/2016/TT- | Chimgthyc | Uy ban nhan dén
276622- | vin ban khai | BTC ngay 11/11/2016 cta B§ . cép xa
TT nhén di sén ma | Tai chinh quy dinh mic thy,
di san 13 d6ng | ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir
san, quyén sir | dung phi chimg thyc
dung dat, nha
(V]
Phan II

NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH DUQC SUA POI

TU PHAP

L. Thi tyc hanh chinh 4p dung chung
1. Thii tuc cdp ban sao tir sb gbc

- Trinh ty thye hién:
+ Ngudi yéu ciu cip ban sao tir sb goc phai xuét trinh céc gidy to phuc vu cho yéu ciu

TRONG LINH VU'C CHUNG THY'C THUQC PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA BQ

cép ban sao tir s§ gbc. Trudmg hop ngudi yéu céu cép ban sao tir s gbe giri-qua buru dién thi phai
giri kém theo ban sao c6 chimg thyuc gidy t&r theo quy dinh.

+ Co quan, tb chirc cin cir vao sb goc dé cAp ban sao cho ngudi yéu clu; néi dung ban

sao phai ghi theo ding ni dung d4 ghi trong s6 5 gbe.

& Trong truomg hop khong tim thay sb gbe hoac trong so goc khong c6 thong tin vé ndi

dung yéu chu cip ban sao thi co quan, td chirc dang hru gitr s6 gdc ¢6 trach nhigm trd 1&i béng

3



+N gub-i yéu ciu cip ban sao tir sb gbc nhan két qua tai noi ngp hd so hogc qua buu dién
(néu ndp qua buu dién).

van bén cho ngudi yéu cdu.

- Céch thire thye hi¢n: Nop hd so truc tiép tai co quan, td chirc luu sb gbc hoic guri yéu
ciu qua buu dién.

- Thanh phﬁn, s6 lrgng hd so:

+ Trudng hop np tryc tiép thi xuft trinh ban chinh hoj¢ ban sao c6 chimg thyc gifly
chimg minh nhan dan hosic h$ chiéu con gié trj sir dung. '

+ Trudmg hop ngudi yéu clu cip ban sao tr sd gbe giri qua buu dién thi phai giri kém
theo ban sao c6 chimg thyc gifly chimg minh nhan dén hojic hd chiéu cdn gia trj sir dung, phong
bi dén tem ghi 1o ho tén, dja chi ngudi nhén cho co quan, t chitc cAp ban sao.

+ Trudmg hop ngudi yéu ciu la ngudi dai dién theo phép ludt, ngudi dai dién theo dy
quyén ciia c4 nhén, t chirc dugc cip ban chinh; cha, me, con; vg, chdng; anh, chi, em ruft;
ngudi thira ké khac clia ngudi dugc cAp ban chinh trong trudng hop ngudi d6 da chét thi phai
xuit trinh gidy t ching minh quan hé véi ngudi dugc cdp ban chinh.

- Théi han gidi quyét: Trong ngay co quan, td chirc tiép nhan yéu cu hojc trong ngdy
1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid. Trong trudng hop yéu cAu cép ban sao tir s
gbc dugc giri qua buu dién thi thdi han dugc thyc hién ngay sau khi co quan, t chirc nhén di hd
so hop 1¢ theo dAu buu dién dén. '

- Déi twgng thyre hién thii tyc hanh chinh:, C4 nhén, t6 chirc

- Co quan thyc hi¢n thii tyc hanh chinh: Co quan, t chic quan ly s géc
- Két qua thyc hign thii tyc hanh chinh: Ban sao dugc cép tir sd géc

- Phi: Khong ' ' :

- Tén méu don, miu t& khai: Khéng

- Yéu chu, didu ki¢n thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Phai c6 sb gbc

- Ciin ot phap 1y ciia thii tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ctia Chinh phii v& cap ban sao tir bin
chinh, chimg thyc chi ky va chimg thyc hop dong, giao dich;

2. Thii tuc ¢himg thye bin sao tir bin chinh gify t¥, viin bin do co quan t5 chire ¢6
thdm quyén ciia Viét Nam cip hodic chirng nhin

- Trinh tw thwe hign: :

+ Ngudi yéu clu chimg thyc phai xuét trinh ban chinh gidly to, van ban lam co s& 48
chimg thyc ban sao va ban sao cin chimg thyc.

~ + Trudng hop ngudi yéu chu chimg thyc chi xuét trinh ban chinh thi co quan, td chirc tién

hanh chup tir ban chinh d& thyc hién chimg thyc, trir trudng hop co quan, t8 chic khéng c6
phuong tién & chyp. :

+ Ngudi thyc hién chimg thyc kiém tra ban chinh, déi chiéu véi bén sao, néu ndi dung
ban sao ding véi ban chinh. Ban chinh gidy to, viin ban khéng thudc céc trudmg hop ban chinh

gidy t&, viin ban khéng dugc ding 1am co s& dé chimg thyc ban sao thi thye hién chimg thyc nhur
sau: :

* Ghi ddy di 18i chimg chimg thyc ban sao tir ban chinh theo miu quy dinh;

* Ky, ghi & ho-tén, d6ng diu cua ¢o quan, td chirc thyc hién chimg thyc va ghi vao sb
chimng thuc. ! -



Déi véi ban sao 6 tir 02 (hai) ttang tr& |én thi ghi 10 chimg vao trang cudi, néu ban sao
¢ tir 02 (hai) t tré 1én thi phai dong dau gidp lai.

M3i ban sao dugc chimg thye tir m6t bdn chinh gidy 3, véin ban hogc nhiéu ban sao dugc
chimg thyc tir mot ban chinh gidy to, van ban trong clng mdt thoi diém dugc ghi mot s6 chimg
thyc.

+Ngudi yéu cu chimg thyc nhén két qua tai noi ndp hd so.

- Céch thirc thyre hi¢n: Nop hd so truc tiép

- Thanh phén, s§ lrgng hd so: Ban chinh gidy td, van ban lam co s& dé chimg thyc ban
sao0 va ban sao cén chimg thyc. Truong hop ngudi yéu chu chimg thyc chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, tb chirc tién hanh chyp tir ban chinh dé thyc hién chimg thyc, trir trudng hop co

quan, td chirc kh6ng cé phuong tién dé chyp. Ban sao, chyp tir ban chinh dé thuc hién chimg
thyc phai cé dy du cac trang da ghi thong tin cuia ban chinh.

- Thoi han gidi quyét: Trong ngéy co quan, td chirc tiép nhén yéu cau hogc trong ngay
1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Péi véi truomg hop ciing mot ltc yéu céu
chimg thyc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy to, vén ban; ban chinh c6 nhidu trang; yéu céu
sé lwgng nhidu ban sao; ni dung gidy &, van ban phirc tap kh6 kiém tra, d6i chiéu ma co quan,
t chic thyc hién chimg thyc khong thé dap mg dugc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han
chimg thyc dugc kéo dai thém khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc c thé dai hon theo thoa
thuan bing van ban v6i ngudi yéu cau chimg thyc. Trudng hop tra két qua trong ngay lam vige
tiép theo hoc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen
ghi 3 thdi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thye.

- Poi twgng thye hign thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t0 chirc

- Co quan thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: Uy ban nhéan dan c4p x4, Phong Tu phap, Co
quan dai dién; T6 chirc hanh nghé cong chimg.

- K&t qua thye hién thi tyc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh
- Phi:

+ Tai Phong Tu phép, UBND ¢ cép x&: 2.000 ddng/trang; tir trang thir 3 trd 1én thu 1.000
ddng/trang, t6i da thu khéng qua 200.000 ddng/ban. Trang la cdn'cir dé thu phi dugc tinh theo
trang cua ban chinh. :

+ Tai co quan dai di¢n: 10 USD/bén;

+ Tai Té chirc hanh nghé céng chimg: 02 nghin déng/trang déi voi trang thit nhdt, trang
thir hai; tie trang thi ba tré lén thu 01 nghin déng/trang nhung mitc thu toz da khéng quad 200
nghin dong/ban.

- Tén mAu don, miu to khai: Khﬁng

- Yéu clu, diéu ki¢n th\rc hi¢n thia tyc hanh chinh Ban chinh gidy to, van ban cin
chimg thyec.

Ban chinh gidy to, van ban khdng dugc ding 1am co s& dé chimg thyc ban sao:
+ Ban chinh bj tAy x6a, sira chita,.thém, b6t ndi dung khéng hop I&.
+ Ban chinh bi hu hdng, cii nat, khdng xac dinh dugc ndi dung.

+ Ban chinh déng déu mé4t cia co quan, t chitc c6 thdm quyén hofic khong dong déu mét
nhung ghi rd khéng dugc sao chyp.

+ Ban chinh c6 ndi dung tréi phap luat, dao dic xa hdi; tuyén truyén, kich dong chién
tranh, chong ché d0 xa hoi chi nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir ciia dén tc Viét Nam; xuc
pham danh dy, nhan phém, uy tin cia ¢4 nhn, t§ chirc; vi pham quyén cﬁng dén.



+ Giky o, vin ban do ¢4 nhan ty 14p nhung khong c6 x4c nhan va déng dAu cta co quan, t
chirc c6 thim quyén. -

- Ciin cit phép Iy caa thi tuc hénﬁ chinh:

+ Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii v& é4p ban sao tir ban
chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tu sé 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B§ Tu phap quy dinh chi tiét va
huéng dén thi hinh mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh
phti vé cdp ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Théng tw s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia Bé Tai chinh quy dinh mikc thu, .
ché 46 thu, nop, qudn Iy va sir dung phi chimg thyc;

+ Théng tu s6 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia Bp Tai chinh quy dinh micc thu,
ché dj, thu, ngp, quan Iy va st dung phi, I¢ phi irong link vec ngogi giao dp dung tai céc co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai; -

+ Théng tu 56 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta Bé Tai chink quy dinh mikc thu,
ché dj thu, ndp, quan Iy, sic dung phi cong chimg; phi chimg thuc; phi tham dinh tiéu chudn,
diéu kién hanh nghé cong chimg; phi thdm dinh diéu kién hoat dong vin phong cong chimg; I¢
phi cdp thé cong chimg vién. ' ks

3. Thii tyc chimg thye bin sao tir ban chinh gidy t¥, vin ban do co quan, tb chikc ¢6
thim quyn ciia nwréc ngodi; co' quan, t§ chirc c6 thim quyén ciia Vigt Nam lién két véi co
quan, td chitc c6 thAm quyén ciia nwéc ngodi cip hodic chimg nhin

- Trinh ty thyc hi¢n:

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc phai xuft trinh ban chinh gifly t&, vin ban 1am co s& dé
chimg thuc ban sao va ban sao cin chimg thyc.

+ Truong hop ngudi yéu ciu chimg thyc chi xuét trinh ban chinh thi co quan, t§ chirc tién
hanh chyp tir .bén chinh d& thyc hién chimg thue, trir truémg hop co quan, td chirc khéng cé
phuong tién d¢ chup.

+ Nguoi thye hién chimg thyc kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao, néu ndi dung
ban sao diing véi ban chinh, ban chinh gidy to, vin ban khéng thudc céc trudng hop ban chinh
giy t&, viin ban khdng dugc ding 1am co s& dé chimg thyc ban sao thi thyc hién chimg thuc nhu
sau: -

* Ghi day du loi chimg chimg thyc ban sao tir ban chinh theo mAiu quy dinh;
* Ky, ghi 3 ho tén, déng diu ciia co quan, t§ thirc thyc hién chimg thuc va ghi vao sb
chfrpg thyre.
" D6i véi ban sao cb tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 16 chimg vio trang cudi, néu ban sao
c6 tir 02 (hai) t& trés 1én thi phai déng dau gidp lai.

Mai ban sao dugc chimg thyc tir mot ban chinh gidy td, van ban hoic nhiéu ban sao dwogc
chimg thyc tir m§t ban chinh gidy t&, van ban trong cing mdt thdi didm duge ghi mét sé chimg
thue.

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc nhén lgét qua tai noi ndp hd so.

- Céich thire thyc hign: Nop hd so truc tiép

- Thanh phén, s§ hrgng hd so: Ban chinh giy t&, vin ban lam co s& d& chimg thyc ban
sao0 va ban sao cin chimg thyc. Trudng hop ngudi yéu chu chiémg thyc chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, td chirc tién hanh chyp tir ban chinh dé thuc hién chimg thyc, trir truong hop co

quan, t§ chirc khéng cé phuong tién dé chup. Béan sao, chup tir ban chinh dé thyc hién chimg
thyc phai cé ddy du cAc trang d ghi théng tin ctia ban chinh.



- Thoi han gidi quyét:

+ Thoi han thye hién yéu ciu chimg thyc phai duge bao dam ngay trong ngay co quan, to
chirc tiép nhén yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu t1ep nhén yéu ciu sau 15 gid. Péi
v6i trudng hop cung mét luc yéu cé.u chimg thyc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gify to, vin
ban; ban chinh ¢6 nhiéu trang; yéu. cdu s6 lugng nhiéu ban sao; ndi dung gidy td, vin ban phirc
tap khé kiém tra, d6i chiéu ma co quan, td chirc thyc hién chimg thuc khong thé dép img dugc
thoi han néu trén thi thoi han chimg thuc duge kéo dai thém khdng qua 02 (hai) ngay lam vige
hoac c6 thé dai hon theo théa thuén bing van ban v6i ngudi yéu cdu chimg thyc. Truong hop tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo Jwéc phéi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngu(’n tiép
nhén hé so phai ¢6 phiéu hen ghi 3 thoi gian (gm, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg
thye.

- P6i twgng thye hien thii tuc hanh chinh: Cé nhén, t§ chirc

- Co quan thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Co quan dai di¢n, Phong Tu phép; T6 chirc
hénh nghé cong chimg.

- Két qua thye hién thi tyc hanh chinh: Ban sao dugc chitng thyuc. tir ban chinh
- Phi:

+ Tai Phong Tu phép: 2.000 ddng/trang; tir trang thir 3 tré 1én thu 1.000 déng/trang, t6i
da thu khong qua 200.000 ddng/bin. Trang la can cir dé thu phi duoc tinh theo trang cia ban
chinh;

+ Tai co quan dai di¢n: 10 USD/ban;

+ Tai T6 chirc hanh nghé céng chimg: 02 nghin déng/irang ddi véi trang thit nhdt, trang

thit hai; tix trang thir ba tré lén thu 01 nghin déng/rrang nhiumg mitc thu t6i da khong qua 200
nghin dong/bén.

- Tén miu don,miutb’khal Khéng

- Yéu cau, diéu kién thye hién tha tyc hanh chinh: Ban chinh gidy to, van ban cén
chirng thyc.

Bén chinh gidy t&, van ban khong dugc ding 1am co s& dé ching thyc ban sao:

+ Ban chinh bj tiy x6a, sira chita, thém, bét ndi dung khong hop 16.

+ Ban chinh bi hur hong, cil nét, khong xéc dinh du-gc ndi dung.

+ Bén chinh déng diu mat clia co quan, td chic ¢é thim quyén hozc khong déng ddu mét
nhung ghi rd khong dugc sao chup.

+ Ban.chinh cé ndi dung tréi php luit, dao dic x& hdi; tuyén truyén, kich dong chién
tranh, chéng ché 6 xa hoi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich st ciia dén tdc Viét Nam; xic
pham danh dy, nhan phém, uy tin ciia c4 nhén, tb chirc; vi pham quyén cbng dén.

+ Ban chinh do co quan, td chic c6 thAm quyén ciia nuéc ngodi cép, cong chimg hodc
chimg nhan chua dwge hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 Nghj dinh s6
23/2015/ND-CP, trir gidy t& tiy than do co quan, td chirc ¢6 thAm quyén ctia nuéce ngodi cép cho
c4 nhin nhu: hd chiéu, thé cin cude hojic céc gidy to khéc nhur thé thudng tri, thé cu trd, gidy
phép l4i xe, bing tt nghiép, chimg chi'va bang diém kém theo béing tét nghiép, chimg chi.

+ Gidy to, vﬁn ban do ca nhan ty 1ap nhung khdng c6 x4c nhin va ddng d4u cta co quan, td
chirc c6 thiAm quyen.

- Ciin cir phap ly cua thfl tuc hanh chinh:

+ Nghij dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii vé& cép ban sao tir ban
chinh, chirng thyc chit ky va ching thye hgp dong, giao dich;



+ Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B$ Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét sb didu ciia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh
phii v& c4p ban sao tir ban chinh, chimg thyc chix ky 'va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tw sé 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia B Tai chinh quy dinh mitc thu,
ché d@p thu; ngp, quan Iy va st dung phi chimg thyc;

+ Théng tw s8 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia B Tai chinh quy dinh mic thu,
ché dp, thu, ngp, quan Iy va sic dung phi, 1¢ phi trong linh vyc ngogi giao dp dung tai cdc co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoadi;

+ Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/41/2016 cua B Tai chinh quy dinh mizc thu,
ché db thu, ndp, quén Iy, sit dung phi cong chimg; phi ching thuc; phi thdm dinh tiéu chuén,
diéu kién hanh nghé cong chimg; phi thdm dinh diéu ki¢n hoat déng vin phong céng chimg; 1§
phi cdp thé cong chimg vién

4. Thii tyc chimg thye chir ky trong céc gidly t¥, viin ban (4p dyng cho ci trudng
hop. chirng thye didm chi va trwdmg hep ngudi yéu ciu chimg thye khong thé ky, khéng th
diém chi dwgc) :

- Trinh tyr thye hi¢n:

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc chit ky/diém chi/khdng thé ky, khéng thé diém chi dwoc
phai xuét trinh c4c gidy t& phuc vy viéc chiimg thye chir ky.

+ Trong trudng hop ngudi yéu clu chimg thyc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 12 ngudi ¢é ning lyc hanh vi dén sy diy du theo quy
dinh ctia phép luat, thong thao tiéng Viét va ngdn ngit ma ngudi yéu chu chimg thyc sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu cAu chimg thuc mdi hodic do co quan thyc hién chimg thyc chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu céu chimg thyc tra.-

+ Ngudi thuc hién chimg thyc kiém tra gidy t& yéu ciu chimg thyc, néu thiy da gidy
theo quy dinh, tai thoi diém chimg thyc, ngudi yéu cu clitmg thye minh méin, nhén thirc va 1am
chii duge hanh vi ciia minh va viéc chimg thyc khong thugc cdc trudng hop khong duge chimg
thuc chit ky thi yéu cAu ngudi yéu cAu chimg thyc ky/diém chi truéc mit va thyc hién chimg -
thyc nhu sau: :

* Ghi dcéiy du 161 chimg chimg thyc chit ky theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 13 ho tén, d6éng d4u ciia co quan, td chirc thyc hién chimg thyc va ghi vdo sb
chimng thure. -

Db véi gidy td, van ban c6 tir (02) hai trang trd 1én thi ghi 10 chimg vao trang cubi, néu
gidy td, véin ban c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai d6ng dAu gip lai.

+ Pi vé6i trudng hop chimg thyc chir ky/diém chi/khéng thé ky, khong thé diém chi
duogc tai bd phan tiép nhén va tra két qua theo co ché mét cira, mot cira lién thong thi cong chirc
tiép nhén hd so kiém tra c4c gidy to, néu nhan thiy ngudi yéu ciu chimg thyc c6 di diéu kién
quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP thi d2 nghj ngudi yéu cdu chimg
thyc ky/diém chi vao gidy to cin chimg thyc va chuyén,cho ngudi c6 thdm quyén ky chimg thyc.

- Céich thirc thye hién: Nop hd so tryc tiép tai Co quan dai dién, Phong Tu phap, UBND
cép xa hoc ngoai try s& ciia co quan thyc hién chimg thyc néu ngudi yéu ciu chimg thyc thude
dién gia yéu, khong thé di lai dugc, dang bi tam gify, tam giam, thi hanh 4n phat ti hoc c6 1y do
chinh déng khac.

- Thanh phén hd so:

+ Ban chinh ho#ic ban sao cé chimg thuc Gidy chimg minh nhan dén hodc Hé chiéu con gid
trj str dung.

+ Gidy to, vin ban ma minh s& yéu cau chimg thyc chit ky. Trudmg hop chimg thyc chit ky
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trong gléy t&, vin ban bing tiéng nuéc ngoal, néu ngudi thuc hién chimg thyc khong hiéu rd ndi
dung cla glﬁy td, van ban thi ¢6 quyén yéu ciu ngudi yéu ciu ching thyc ndp kém theo ban dich
ra tiéng Viét nfi dung cua gléy t&, vin ban 6 (ban dich khong cin cﬁng chirg hoc chimg thuc
chit ky ngudi dich, ngudi yéu cAu chimg thie phai chju trdch nhiém vé néi dung ctia ban dich).

+ Ngudi yéu céu chimg thyc nhin két qua tai noi ndp hd so.

- Thoi hgn thye hi¢n yéu ciu chimg thye: Trong ngdy co quan, td chic tiép nhan yéu
cdu hojc trong ngay lém viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu cdu sau 15 gid. Truong hop tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhén hé so phai c6 phiéu hen ghi 15 thoi gian (gio,
ngay) tra két qué cho ngu&n yéu ciu chimg thyc.

- P6i twgng thye Inén thu tyc hanh chinh: Ca nhan

- Co quan thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: Co quan dai dién, Phong Tu phip, UBND cip
x&; T6 chiec hanh nghé cong ching

- Két qua thye hién thi tyc hanh chinh: Gidy to, vin ban dugc chimg thuc chir ky/diém
chi.

- Phi;

+ Tai Phong Tu phap va UBND cép xa: 10.000 déng/truong hop (trwong hop dugc tinh 12
mét hodc nhiéu chir ky trong mdt gidy td, van ban).

+ Tai co quan dai di¢n: 10 USD/ban

+ Tai T6 chirc hanh nghé céng chimg: Phi chimg thuc chit ky trong gidy 10, van ban: 10
nghin dong/truomg hop (trwomg hop hiéu la mét hodc nhiéu chit ky trong mét gidy 16, vin ban).

- Tén méu don, mau i khai: Khong

- Yéu cdu, diéu kién thyc hi¢n thi tyc hanh chinh:

Truong hop khong dugc chimg thyc chir ky:

+ Tai thoi diém chimg thyc, rigudi yéu clu chimg thyc chit ky khong nhéan thirc va lam chi
dugc hanh vi cia minh.

+ Ngudi yéu ciu chimg thyuc chir ky xuit trinh Gidy chimg minh nhan dén hoic H chiéu
khéng con gié tri sir dung hodc gié mao,

+ Gidy to, viin ban ma ngudi yéu cdu chimg thyc ky vao cé ndi dung quy dinh tai Khoan 4
Piéu 22 cua Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP.

+ Gidy t&, vin ban c6 ndi dung 1a hop ddng, giao dich, trr c4c trudng hop quy dinh tai
Piém d Khoan 4 Diéu 24 cua Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP hoc trudng hop phap ludt c6 quy
dinh khéc.

- Ciin cir phap ly ciia thi tyc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cép ban sao tir ban
chinh, chimg thyc chif ky va chimg thyc hop dong, giao dich.

+ Théng tu sb 20/2015/TT- BTP ngay 29!12/2015 cia BY Tu phip quy dinh chi tiét va
huéng dén thi hanh mét sé diéu cia Nghj dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh
phtt v& cAp ban sao tir ban chinh, ching thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.

+ Théng tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bj Tai chinh quy dinh mitc thu,
ché d6 thu, ndp, quan Iy va sit dung phi chimg thyec;

+ Théng tuir s6 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cua Bé Tat chinh quy dinh mutc thu,
ché dj, thu, ngp, quan Iy va st dung phi, 1¢ phi trong Iinh vyc ngoai giao dp dung tai cdc co
quan dai dién Viét Nam & nude ngoai;

+ Théng tu 56 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Ba Tai chinh quy dinh mutc thu,
11



ché dp thu, ngp, quan 1y, sir dung phi cong chimg; phi ching thyc; phi thém dinh tiéu chudn,
diéu kién hanh nghé cong chimg; phi thém dinh diéu kién hoat dong vin phong cong chimg; Ié
phi cdp thé cbng chimg vién. ;

5. Thii tyc chimg thye vige sira d8i, b sung, hl’;_y bd hop ddng, giao djch
- Trinh ty thye hién:

© + Ngudi yéu ciu chimg thyc xuit trinh gidly t& tdy than cdn gi4 trj sir dung dé ngudi thyc
hién chimg thyc kiém tra va nop 01 bd hd so. '

+ Viéc stra dbi, bd sung, hily bd hop ddng, giao dich d4 duge chimg thyc chi duge thyc
hién khi c6 thoa thudn bang vin ban cia cic bén tham gia hop ddng, giao dich.

+ Viéc sira d8i, bd sung, hity bd hop ddng, giao dich dugc thyuc hién tai co quan di chimg
thuc hop ddng, giaq dich. Trudong hop sira dbi, bd sung, thay thé, hiy bd mdt phin hodc todn by
di chiic thi c6 thé chimg thyc tai bét ky co quan c6 thim quyén chimg thyc nio.

+ Nguoi thuc hi€n chimg thye kiém tra gidy t& trong hé so yéu ciu chimg thye, néu diy du
tai thoi diém chimg thuc céc bén tham gia hop ddng, giao dich ty nguyén, minh min va nhén
thirc, 1am chu dugc hanh vi ciia minh thi thuc hién chimg thuc.

+ CAc bén tham gia hgp ddng, giao dich phai ky truéc mit ngudi thyc hién chimg thuc.
Trudng hop ngudi c6 thdm quyén giao két hop ddng ciia céc td chirc tin dung, doanh nghiép 4
dang ky chit ky méu tai co quan thyc hién chimg thyc thi c6 thé ky truéc vao hop ddng; ngudi
thyo hién chimg thyc phai d8i chiéu chit ky cua ho trong hop ddng véi chir ky miu truée khi
thyc hién chimg thuc, néu nghi ngd chi ky trong hop ddng khéc véi chit ky miu thi yéu ciu
ngudi d6 ky trude mit.

+ Trudmg hop ngudi yéu cu chimg thuc khéng ky dugc thi phai diém chi; néu ngudi d6
khong doc duge, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi
lam chimg. Ngudi lam chimg phai ¢6 du ning lyc hanh vi dan sy va khéng cé quyén, l¢i ich
hoZic nghia v lién quan dén hop ddng, giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu ciu chimg thye
bd tri. Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong bd tri dugc thi d2 nghj co quan thyc hién
chimg thuc chi dinh ngudi lam chimg. :

+ Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 10i chimg twong tmg véi timg loai hgp dbng, giao dich
theo mAu quy dinh; ky, ghi 13 ho tén, d6ng d4u clia co quan thyc hién chimg thuc va ghi vao sb
chimg thuc. D6i voi hop ddng, giao dich c6 tir 02 (hai) trang tré 1én, thi timg trang phai dugc
danh sb thir ty, c6 chit ky ctia ngudi yéu chu chimg thyc va ngudi thyc hién chimg thyc; sé
luong trang va 10 chimg dugc ghi tai trang cubi ctia hop ddng, giao dich. Trudng hop hop ddng,
giao djch c6 tir 02 (hai) t& tr& 1én thi phai déng ddu gip lai.

+ Trong trudng hop ngudi yéu clu chimg thyc khéng thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 12 ngudi cé nang lyc hanh vi din sy diy du theo quy
dinh cia phép luit, thdng thao tiéng Viét va ngdn ngir ma ngudi yéu ciu chimg thyc sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu ciu chimg thuc moi hoic do co quan thyc hién ching thye chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu ciu chirmg thue trd. Ngudi phién djch ¢6 trach nhiém djch
day du, chinh xac hdi dung cha hgp ddng, giao dich, ndi dung 16i chimg cho ngudi yéu ciu
chimg thuc va k¥ vao timg trang hgp ddng véi tur cch 1a ngudi phién dich.

+ Co quan thyc hién viéc sira ddi, bd sung, thay thé, huy bd mét phin hozc toan b di chic
phai thong bao bang vin ban cho co quan di chimg thye trudc ddy vé ndi dung sira dbi, bd sung,
thay thé, hity bé mot phén hoc toan b di chic d& ghi chi vao S& chimg thuc hop ddng, giao
dich. ; .

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc nhéan két qua tai noi ilf,‘)p hd so.
- - Céch thirc thyre hign: Nop hd so truc tiép tai Phong Tu phap, UBND cép xa
- Thanh phén, s6 hrgng hd so: |
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Ngudi yéu cdu chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu clu chimg thuc, gbm céac gidy to
sau day: -

+ Hop ddng, giao dich da duge chimg thuc;
+ Dy thio hop ddng, giao dich sira ddi, bd sung, hity bd hop ddng, giao dich da duge
chimg thy; '

+ Trong trudng hop nfi dung sira d6i, bd sung c6 lién quan dén tai sin thi ngudi yéu ciu
chimg thyc phai ndp ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu gidy ching nhan quyén s& hiru, quyén
sir dung hoac ban sao gidy to thay thé dugc phap ludt quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy
dinh phéi dang ky quyén s& hitu, quyén sir dung, trir truong hop ngudi ldp di chic dang bj cai
chét de doa dén tinh mang. '

- Th¥i han gidi quyét: Thdi han thyc hién yéu ciu chimg thyc phai duge bao dim ngay
trong ngy co quan, t6 chirc tiép nhan yéu chu hojic trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu céu sau 15 gid. Trudng hop tra két qua trong ngay 1am viée tiép theo thi ngudi tiép nhan hd
so phai c6 phiéu hen ghi rd thdi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thye.

- Doi twgng thye hign thi tyc hinh chinh: C4 nhén, t§ chic |

- Co quan thyec hi¢n thi tyc hanh chinh: Phong Tu phap, UBND cép xi

- Két qua thye hign thi tuc hanh chinh: Hop d3ng, giao dich duge chimg thyc

- Phi: 30.000 déng/hgp déng, giao dich. | ‘

- Tén miu don, méu t¥ khai: Khong

- Yéu chu, diéu ki¢n th\r'c hi¢n thi tyc hanh chinh:

Viéc sira déi,‘bé sung, hily bé hop ddng, giao dich da dugc chimg thyc chi dugc thyc hi¢n

khi cé théa thuén bang vin ban cla céc.bén tham gia hop dong, giao djch.

- Ciin cir phép ly ciia thi tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phi v& clp ban sao tir ban
chinh, chimg thye chit ky va chimg thyc hop ddng, giao djch; |

+ Théng tr s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia Bd Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mdt s6 didu ciia Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh
phit vé cAp bén sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg thyc hop déng, giao dich;

+ Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bé Tai chinh quy dinh mitc thu,
ché dg thu, nfp, quén Iy va sir dyng phi chimg thuc.

6. Tha tyc sira 13i sai s6t trbng hgp ddng, giao djch
- Trinh ty thue hién:
+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 bd ho so.

+ Viéc sira 16i sai s6t trong khi ghi chép, danh mdy, in hop ddng, giao dich di dugc chimg
thuc dugce thyc hién theo thoa thuin bing vin ban cua céc bén tham gia hop dong, giao dich, néu
khéng 1am anh huéng dén quyén, nghia vu ciia c4c bén va dwge thyc hién tai co quan d3 chimg
thyc hop dong, giao dich. ,

+ Ngudi thuc hién chimg thuc gach chén 18i sai s6t cdn sira, déng ddu cia co quan thue
hi¢n chimg thyc va ghi vao bén 1& ciia hop ddng, giao dich ndi dung da sira, ho tén, chix ky cia
ngudi sira, ngdy thang nim sira. . ¢

+ Ngudi yéu ciu chitg thyre nhan két qua tai noi ndp hd so.
- Céch thirc thye hi¢n: Nop hd so tryc tiép tai Phong Tu phap, UBND chp xa
- Thanh phén, sé lrgng hd so: | ‘
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Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu ciu chimg thyc, gdm cac gidy to
sau day:

+ Ban sao Gidy chimg minh nhin dan hosc Ho chiéu con gié tri sir dung clia ngudi yéu
ciu chimg thuc (xut trinh ban chinh dé di chicu);

+ Vian ban thoa thuéin v& viéc sira 13i sai s6t trong hop déng, giao dich da dugc ching
thye '

+ Hop ddng, giao dich ¢ dugc chimg thyc; "

+ Ban sao gidy ching nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hogc ban sao gidy & thay thé
duge phép lujt quy dinh d6i véi tai sin ma phép ludt quy dinh phai dang ky quyén s& hin, quyén
sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich lién quan &én tai san d6 (xuét trinh ban chinh dé
dbi chieu).

- Thoi han gidi quyét: Thoi han thyc hién yéu ciu chimg thye phai duge bio dam ngay
trong ngay co quan, td chic tiép nhén yéu cau hoc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu cAu sau 15 gid. Trudmg hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhén hd
so phai c6 phiéu hen ghi rd thi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cdu chimg thyc.

- Déi trgng thye hi¢n thi tuc hanh chinh: C4 nhén, td chirc

- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: Phong Tu phap, UBND cép xi

- Két qua thyc hién thii tyc hanh chinh: Hop ddng, giao dich dugc sira 13i k§ thudt
- Phi: 25.000 déng/hop déng, giao dich.

- Tén miu don, méu t& khai: Khong

- Yéu cdu, diéu ki¢n thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: /

- Ciin ci phdp Iy ciia thi tuc hanh chinh:

~ + Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé& cAp ban sao tir ban -
chinh, chimg thyc chit ky va ching thuc hop dong, giao dich;

+ Théng tu sé 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bd Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng dén thi hanh mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 clia Chinh
phii vé cAp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop démg, giao djch;

+ Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bg Tai chinh quy dinh mikc thu,
ché dp thu, ngp, quan Iy va stc dung phi chimg thuc. o

7. Thi tuc cAp ban sao c¢6 chimg thyc ti bin chinh hop ddng, giao djch i dwgce
chirng thue ;

- Trinh ty thyc hi¢n:

+ Nguoi yéu clu cép ban sao c6 chimg thyc tir-ban chinh hgp déng, giao dich phéi xuft
trinh c4c gidy t& theo quy dinh.

+ Ngudi thuc hién chimg thuce kiém tra gify t& do ngudi yéu ciu cip ban sao c6 chimg
thue tir ban chinh hop ddng, giao dich xuit trinh.

+ Viéc cAp ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop ddng, giao dich da dugc chimg thyc
dugc thuce hién tai co quan luu trit hop ddng, giao dich.

+ Co quan thyc hién chimg thuc tién hanh chup tir ban chinh hop déng, giao dich dang
dugc luu triy va thue hién ching thuc nhu sau: ;

* Ghi diy da 10i chimg chimg thc chir ky theo mu quy dinh;
* Ky, ghi 8 ho tén, déng du cta co quan, td chirc thuc hién ching thuc va ghi vao sb
ching thuye.
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D4i v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghi 161 chimg vao trang cubi, néu ban sao c6
tir 02 (hai) t& tr&r 1én thi phai dong déu gidp lai.

M3i ban sao dugc chimg thyre tr mét ban chinh gidy &, vin ban hoiic nhidu ban sao dugc
ching thyuc tir mdt ban chinh giéy td, van ban trong cing mdt thoi diém duge ghi mjt sb chimg
thure.

- Céich thire thyre hign: Nop hd'so tryc tiép tai Phong Tu phap, UBND cAp xa

- Thanh phan, s6 lrgng hd so: Ngudi yéu ciu chimg thyc xuét trinh ban chinh hoic ban
sao c6 chimg thyc Gidy chimg minh nhén dan hoic H chiéu con gi4 trj sir dung.

- Thoi han gidi q_uyét: Trong ngay co quan, td chic tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay
1am viéc tiép theo, né:u tiép nhan yéu ciu sau 15 gid. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viée
tiép theo thi ngudi tiép nhan hé so phai c6 phiéu hen ghi 3 thdi gian (gid, ngay) tra két qua cho
ngudi yéu céu chimg thyc. . :

- D6i twgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, td chirc
! - Co quan thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: Phong Tu phap, UBND cip x4 luu trix hop

ddng, giao dich firl - -
- Két qua thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: Ban sao hop déng, giao dich dwgc chimg thyc

- Phi: 2.000 ddng/trang; tir trang thir 3 tr& 1én thu 1.000 déng/trang, t6i da thu khong qué
200.000 ddng/ban. Trang la cdn cue dé thu phi dwgce tinh theo trang ctia ban chinh.

- Tén mAu don, méu td khai: Khong
- Yéu clu, didu kign thye hién thi tuc hanh chinh: /
- Cén cir phap ly cia tha tyc hanh chinh:

+ Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phit v& cp ban sao tir ban
chinh, ching thyc chir ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu sb 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua B§ Tu phéap quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mét sé diéu ciia Nghj dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cua Chinh
pht vé c4p ban sao tix ban chinh, chitng thye chir ky va ching thuc hop dong, giao dich;

+ Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia B¢ Tai chinh quy dinh mitc thu,
ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi chimg thuc.

1L Thii tyc hinh chinh thyc hi¢n tai Co' quan dai di¢n

1. Thi tue chimg thye chir ky ngudi dich khdng phii vién chic ngoai giao, vitn
chire lanh sy iy '

- Trinh ty thye hi¢n: . _

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc chit ky ngudi dich phai xuét trinh céc gidy to phuc vu viéc
chimg thyc chit ky ngudi dich. ‘

+ Ngudi thyc hién chimg thyc kiém tra gidy to do ngudi yéu cau cin'mg thyc xuét trinh,
néu thdy di gidy to theo quy dinh va gidy 1o, vin ban dugc dich khdng thudc céc truomg hop
gidy to, vin ban khong dugc dich dé chimg thyc chir ky ngudi dich thi yéu cdu ngudi yéu cau
chimg thuc ky truéc mit va thyc hién chirng thyc nhu sau: |

* Ghi ddy du 181 chimg chimg thyc chir ky ngudi dich theo miu quy dinh;

* Ky, ghi r3 ho tén, déng d4u cua co quan, t8 chirc thye hién chimg thuc va ghi vao sb
chimg thuc. - ;

Dbi véi ban dich giy to, vén ban c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 1i chimg vao trang
cudi, néu gidy t&, vin ban cé tir 02 (hai) to trd 1én thi phai déng déu gidp lai.
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+ Ngudi yéu ciu chimg thyc nhén két qua tai noi ndp hd so.

- Céch thirc thyre hi¢n: Nop hd so tryc tiép tai Co quan dai dién.

- Thanh phén hd so: ‘ :

* Ban chinh hofic ban sao c6 chimg thyc Gidy Chimg minh nh4n dan hogc H9 chiéu con
gid trj sir dung;_ :

* Ban chinh hofic ban sao tir s6 goc, ban sao c6 chimg thye béng cir nhin ngoai ngit trd
1&n vé thir tiéng nudc ngoai can dich hodc c6 bing t6t nghiép dai hoc trdr 1én d6i véi thir tiéng

muéc ngoai cén dich; trir trudmg hop dich nhimg ngdn ngit khong phd bién ma ngudi dich khéng
c6 bing cir nhan ngoai ngit, bing tét nghiép dai hoc nhung thong thao ngdn ngit cin dich;

* Ban dich dinh kém gidy to, van ban cin dich.

- Thoi han thye hién yéu cAu chimg thyc: Trong ngdy co quan, td chirc tiép nhan yéu
cAu holic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu cdu sau 15 gi hogic ¢6 thé kéo dai hon
theo thoa thufin bing van ban véi ngudi yéu ciu chimg thyc. Trudng hop tra két qué trong ngay
lam viéc tiép theo hodc kéo dai thdi gian gidi quyét theo thoa thusn thi ngudi tiép nhén hd so
phai c6 phiéu hen ghi rd thai gian (gid, ngdy) tra két qui cho ngudi yéu cAu chimg thye.

- Dbi twong thyc hi¢n thii tuc hanh chinh: C4 nhén

- Co quan thyre hi¢n thi tyc hanh chinh: Co quan dai di¢n

- K&t qua thirc hién thi tuc hanh chinh: Gidy td, vin ban dugc chimg thyc chtt ky
ngudi dich

- Phi: 10 USD/ban .

- Tén mAu don, miu t&r khai: Khong

- Yéu clu, didu kién thue hién thil tyc hanh chinh (néu c6):

Giéy td, van ban khéng dugc dich dé chimg thyc chir ky ngudi dich:

+ Giéy td, vin ban d2 bi tﬁy x6a, stra chita; thém, bot ndi dung khong hop I€.

+ Gifly t&, vin ban bj hu héng, cii nat khéng x4c dinh duoc nfi dung.

+ Gihy 0, vin ban déng déu mét cia co quan, t§ chirc ¢6 thim quyén ho#ic khéng déng
du m4t nhung ghi 18 khong dugc dich.

+ Gidy 10, vin ban ¢6 ni dung quy dinh tai Khoan 4 Didu 22 ciia Nghj dinh nay.

+ Gidy td, van ban do co quan, td chirc c6 thdm quyén clia nuée ngodi cip, cong chimg
ho#c chimg nhén chua dugc hgp phap héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 20 cia Nghj
dinh sb 23/2015/ND-CP, trix gidy to tily thin do co quan, t& chirc c6 thim quyén clia nuéc ngodi
cép cho ca nhén nhu: h§ chiéu, thé cin cudc hodc céc giﬁy to khéic nhu thé thudmg trd, thé cu trd,
gidy phép 14i xe, bing tt nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bing t6t nghiép, chimg chi.

- Ciin ci phdp ly caa thi tuc hanh chinh:: '

+ Nghj djnh sé 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ctia Chinh phii v& cip ban sao tir ban
chinh, chimg thue chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich.

+ Théng tr sb 20/2015/TT-BTP ngay 29/ 12/2015 cia B Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot sb diéu ciia Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh
phii vé cAp ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu s6 264/2016/TT-BTC ngdy 14/11/2016 ctia Bg Téi chinh quy dinh mikc thu,
ché dp, thu, np, quan Iy va sic dung phi, I¢ phi trong linh viec ngoai giao dp dung tai cdc co
quan dai dién Viét Nam & nuce ngoai.
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2. Thu tyc chimg thwe chir ky 'ngudi d;ch 12 vién chirc ngogl giao, vién chirc lanh sy
- Trinh ty thyc hi¢n:

+ Vién chirc ngoai giao, vién chic lanh su phai cam doan vé wéc d3 dich chinh x4c néi
dung gidy to, vin ban;

+ Ky, ghi 18 ho tén, d6ng dau clia co quan dai dién va ghi vao sb chimg thye.

Di v6i ban dich gidy tb, vin ban c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 16 cam doan vao
trang cudi, néu gidy td, van ban c6 tir 02 (hai) to tré 18n thi phai d6ng dAu gip lai.

+ Ngudi yéu clu ching thyc nhén két qua tai noi ndp hd so.
- Céch thire thyc hign: Nop hd so trye tiép tai Co quan dai dign
- Thanh phin hd so: Ban dich dinh kém gidy t&, vin ban cin dich.

. Thb’l han thye Inen' Trong ngiy co quan, té chic tiép nhén yéu ciu hoic trong ngay
1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio hodc cé the kéo dai hon theo théa thuén
bing vin ban véi ngudi yéu chu chung thyc. Trudng hop tra két qua trong ngé.y lam viée tiép
theo ho¥ic kéo dai thdi gian giai quyet theo thoa thudn thi ngudi tiép phan hd so phai c6 phiéu
hen ghi 13 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thue.

- Doi twgng thyc hién thii tyc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Co quan dai dién

- Két qua thye hi¢n tha tuc hanh chinh: Gidy t&, vin ban duge chimg thuc chir ky
ngudi dich ;

- Phi: 10 USD/ban
- Tén mu don, méu t& khaii Khong
- Yéu cu, diéu kién thyc hi¢n thi tyc hanh chinh (néu c6):
Gidy 15, vin ban khdng dugc djch dé chimg thyc chir ky ngudi dich:
+ Gidy td, vin ban d4 bj tdy x6a, sira chita; thém, b6t ni dung khéng hop 1€.
+ Gidy t&, vin ban bj hu hodng, cii nat khong xéc dinh dugce ndi dung.
+ Gidly td, viin ban déng ddu mat cua co quan, tb chirc c6 thAm quyén hoic khong déng
du mét nhung ghi 16 khong dugc dich. _
+ Gidy to, van ban c6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Didu 22 ciia Nghij dinh nay.
+ Gidy 3, viin ban do co quan, t5 chirc c6 thim quyén cia nudc ngoai cp, cong chimg
holic chtfmg nhén chua dugc hop phap héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 ciia Nghj
dinh sb 23/2015/ND-CP, trir gidy td tuy thén do co quan, td chirc c6 thAm quyén cia nuGe ngodi

cép cho c4 nhan nhu: hd chiéu, thé cin cude hodc che gzéy t& khac nhu thé thudng tri, thé cu trd,
gidy phép l4i xe, bing t6t nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bing t6t nghiép, chirng chi.

- Cain cir phép Iy ciia thi tye hanh chinh:
+ Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP'ngay 16/02/2015 ciia Chinh phu vé cép ban sao tir ban
chinh, ching thyc chir ky va chimg thyuc hop ddng, giao dich. '

+ Théng t s§ 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét va
hwéng din thi hanh mot sé diéu cua Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 caa Chinh
phii vé cép ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop dong, giao djch;

+ Théng tu 56 264/2016/TT-BTC ngay 14/11/2016 cia B Tai chinh quy dinh mirc thu,
ché d@p, thu, ngp, quén Iy va siz dung phi, I¢ phi trong linh viec ngoai giao dp d;mg tai cdc co
quan dai dién Viét Nam 6 nudc ngoai.
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IIL. Thi tyc hanh chinh ciia cong ching vién thye hi¢n ching thwe

1. Thii tuc chimg thyc ban sao tir bin chinh gidy t¥, vin bin do co quan td chirc ¢é
thim quy?n ciia Viét Nam; co quan, t chire ¢6 thim quyén ciia nwéc ngodi; co quan, td
chirc ¢6 thAm quyén ciia Vigt Nam lién két véi co quan, td chire c6 thim quyén ciia nwée
ngoai cip hojic chimg nhin ' =4

- Trinh ty thyc hi¢n:

+ Ngudi yéu chu chimg thyc phéi xult trinh ban chinh gidy o, van ban lam co s& aé
chimg thyc ban sao va ban sao can chimg thuec. :

* + Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thyc chi xut trinh ban chinh thi cdng chimg vién -
tién'hanh chup tir ban chinh @& thyc hién chimg thuc, triy trudng hop t chirc hanh nghé cong
chimg khéng c6 phuong ti¢n dé chup.

+ Ngudi thuc hién chimg thyc kidm tra ban chinh, d8i chiéu véi ban sao, néu noi dung
ban sao diing v&i ban chinh, ban chinh gidy t, vin ban khong thujc céc trudng hop bén chinh
gidy &, van ban khong duge ding lam co'sd dé chimg thyc ban sao thi thyc hi¢n chimg thyc nhu
sau. -

* Ghi dhy di 10i chimg chimg thyc ban sao tir ban chinh theo miu quy dinh;

* Ky, ghi 6 ho tén, déng déu cia t§ chirc hinh nghé cong éhfmg thuc hién chimg thyc va
ghi vao sd chimg thye. ,

P&i v6i ban sao ¢6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 chémg vao trang cudi, néu ban sao
c6 tir 02 (hai) t& tr& 1én thi phai déng déu giép lai.

MBi bin sao dugc chig thyc tir mdt ban chinh giy tb, vin bin hogc nhiéu bén sao duoc
chimg thyc tir mot ban chinh gidy t¥, van ban trong ciing mét thei diém duge ghi mot sO chimg -
thue. .

+ Ngudi yéu chu chimg thyc nhn két qua tai noi ndp hd so.
- Céch thirc thwe hién: Nop hd so tryc tiép

- Thanh phin, sé lrgng hd so: Ban chinh gidy t, vin ban 1am co s& dé chimg thyc bin
sao va ban sao cin ching thyc. Trudng hop ngudi yéu cAu chimg thyc chi xuét trinh ban chinh
thi co quan, t4 chirc tién hanh chup tix ban chinh @& thyc hign chimg thye, trir trudng hop co
quan, to chirc khéng c6 phuong ti¢n dé chyp. Ban sao, chyp tir bin chinh dé thyc hién chimg
thyc phai cé day dui céc trang d4 ghi thong tin clia bén chinh. o

- Thoi han gidi quyét: Trong ngdy co quan, td chirc tiép nhin yéu ciu hojic trong ngdy
1am viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu clu sau 15 gi. Ddi véi trudmg hop cling mét lic yéu cau
chimg thyc ban sao tir nhicu logi ban chinh gifly t, vin ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu ciu
s lugng nhidu ban sao; ndi dung gidy t&, van ban phirc tap khé kiém tra, d6i chiéu ma co quan,
t6 chirc thyc hién chimg thyc khong thé dép vmg dugc thdi han quy dinh néu trén thi thoi han
chimg tpuc duoc kéo dai thém khong qué 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo thoa
thuin biing van ban v6i ngudi yéu cAu ching thyc. Trudng hop tra két qua trong ngy lam viée
tiép theo hofic phai kéo dai thdi gian theo quy dinh thi ngudi tiép nhén hd so phi c6 phiéu hen
ghi 15 thoi ‘gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu céu chimg thyc.

- P6i twgng thwe hién thii tyc hanh chinh: C4 nhén, t chirc

- Co quan thye hién thii tyc hanh chinh: t3 chirc hanh nghé céng chimg

- Két qud thyre hign thii tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh

- Phi: 2.000 ddng/trang d6i véi trang thir nhét, trang thir hai; tir trang thir ba tr& 1én thu
1.000 ddng/trang nhung murc thu ti da khéng qué 200.000 ddng/ban.

- Tén méAu don, miu t& khai: Khong

- Yéu cAu, diéu kién thwe hién thi tyc hanh chinh: Bin chinh gidy to, vén ban cin
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ching thye.
Ban chinh giy t, vén ban khong dugc ding lam co & 8 chimg thyc ban sao:
+ Ban chinh bj ty x6a, sita chita, thém, b6t ni dung khong hop 1&.
+ Ban chinh bi hw hong, cii ndt, khéng x4c dinh duge ndi dung.

+ Ban chinh d6ng d4u mft clia co quan, t4 chirc c6 thim quyén hoéc khong déng ddu mat
nhung ghi r6 khong dugc sao chup.

+ Ban chinh o6 ndi dung tréi phap ludt, dao ditc x& héi; tuyén truyén, kich dong chién
tranh, chéng ché do xa hoi chu nghia Vi¢t Nam; xuyén tac lich sir ctia dan tdc Viét Nam; xiic
pham danh dy, nhan phdm, uy tin ctia c4 nhan, td chic; vi pham quyén cdng dan.

+ Bén chinh do co quan, td chirc c6 thim quyén ciia nuéc ngoai cép, cong chimg hoidc
chimg nhin chua dwoc hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 ciia Nghj dinh
s6 23/2015/ND-CP. Trir gidy t& ty thén do co quan, td chirc ¢6 thim quyén cia nuéc ngoai cdp
cho c& nhan nhu: h chiéu, thé cin cyéc holc cic gidy t& khic nhu thé thuong tri, thé cu tr,
gidly phép 14i xe, bng t5t nghigp, chimg chi va bang didm kém theo bing tét nghiép, ching chi.

+ Gidy to, vin ban do c4 nhén ty 14p nhung khéng ¢ x4c nhin va déng ddu cia co quan, td
chirc ¢ thAm quyén. 1 : :

- Ciin cir phép Iy cia tha tyc hanh chinh:

+ Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phit v& cAp ban sao tir bin
chinh, chimg thye chit ky va chimg thyc hgp ddng, giao dich.

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia Bé Tu phip quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mdt s& diéu cia Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh
phil vé cép ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ciia B Téi chinh quy dinh mitc thu,
ché d6 thu, nfp, quén Iy, sie dung phi cong chimg; phi chimg thuc; phi thdm dinh tiéu chudn,
diéu kién hanh nghé cong chimg; phi thdm dinh diéu kign hoat déng vin phong cong chimg; 1
Phi cdp thé cong chimg vién '

2. Thi tyc chimg thyc chir ky trong céc gidy td, vin ban (ip dung cho ci trwdmg
hop chimg thwc diém chi va trwdmg hop ngudi yéu ciu ching thye khong thé ky, khéong thé
diém chi dwgc)

- Trinh ty thye hién:

+ Ngudi yéu clu chimg thyc chir ky/diém chi/khéng thé ky, khong thé diém chi duge
phai xuat trinh c4c gidy t& phyc vy viéc chimg thuc chit ky. :

+ Trong trudng hop ngudi yéu cdu chimg thyc khéng thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Nguoi phién dich phai 13 ngudi c6 niing lyrc hanh vi dan sy ddy du theo quy
dinh ctia phép luat, thong thao tiéng Viét va ngdn ngit ma ngudi yéu ciu chimg thyc sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu cu chimg thyc méi hogic do co quan thyc hién ching thyc chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu ciu chimg thyc tra. _

+ Ngudi thyc hi¢n chimg thyc kiém tra gidy t& yéu clu chimg thuc, néu thiy da gidy to
theo quy dinh, tai théi diém chimg thyc, ngudi yéu ciu chimg thuc minh mén, nhin thirc va lam
chii dugc hanh vi ciia minh va vige chimg thuc khdng thude c4c trudng hop khéng duge chimg
thyc chir ky thi yéu cdu ngudi yéu cu chimg thyc ky/diém chi truéc mat va thyc hién chimng
thyc nhu sau: :

* Ghi ddy du 16i chimg chimg thyc chit ky theo miu quy dinh;
Ly Kﬁ?, ghi 13 ho tén, d6ng d4u ciia td chirc hanh nghé cong chimg thyc hi¢n chimg thuc va
19



ghi vao sb chimg thyc.

. Dbi véi gidy to, vin ban c6 tir (02) hai trang trd 1én thi ghi 18 chimg vao trang cudi, néu
giy t&, van ban cé ti 02 (hai) t trd 1én thi phai d6ng dAu gidp lai.

- Cich thirc thwe hién: Nop hd so tryc tiép tai t chirc hanh nghé cdng chimg hogc ngodi
tru s& cla.td chirc hanh nghé cong chimg néu ngudi yéu clu chimg thyc thude dién gia yéu,
khong thé di lai dugc, dang bj tam gift, tam giam, thi hanh én phat td hofic ¢6 1y do chinh déng
khac.

- Thanh phén hd so: ..

+ Bén chinh hofic ban sao c6 chimg thyc Gidy, chémg minh nhan dén hogc Ho chiéu con gié
tri sir dung; -

+ Giéiy td, vin ban ma minh s& yéu ciu chimg thyc chir ky. Truémg hop chimg thyc chit ky
trong gidy t&, vin ban bing tiéng nwéc ngodi, néu ngudi thyc hién chimg thye khong hiéu rd ndi
dung cua gidy to, van ban thi ¢6 quyén yéu chu ngudi yéu cau chimg thyc ndp kém theo ban dich
ra tiéng Viét ndi dung ciia gidly t0, véin ban d6 (ban dich khong cin cong chimg hojc chimg thyc
chit ky ngudi dich, ngudi yéu cAu chimg thyc phai chiu trach nhiém vé ndi dung cia ban dich).

+ Nguoi yéu cu chimg thyc nhén két qua tai noi np hd s.

- Théi han thye hién yéu cAu chimg thye: Trong ngay td chirc hanh nghé cong chimg tiép
nhn yéu ciu hodc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid. Trudng hop tré
két qua trong ngdy lam viéc tiép theo thi nigudi tiép nhén hd so phéi c6 phiéu hen ghi 13 thdi gian
(id, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

- P6i twgng thye hién thii tuc hanh chinh: Cé nhin
- Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: td:chirc hanh ngh céng chimg

- Két qué thye hi¢n thit tuc hanh chinh: Giy td, van ban duge chimg thyc chit ky/diém
chi.

- Phi: 10.000 ddng/trudng hop (trudng hop dugc hiéu 13 mt hogc nhidu chir ky trong mdt
gidly td, vin ban). |

. -Tén méu don, miu t& khai: Khong
- Yéu ciu, didu kién thyc hi¢n thi tyc hanh chinh:
Trudng hop khdng dugc chimg thyc chit ky:

+ Tai thdi diém chimg thyc, ngudi yéu cAu chimg thuc chit ky khéng nhén thirc va lam chu
duoc hanh vi ciia minh.

+ Ngudi yéu ciu chimg thuc chit ky xuft trinh Gidy chimg minh nhan dén hogic H9 chiéu
khong con gi trj sir dung hoc gia mao. i ) _

+ Gidy t&, van ban ma ngudi yéu céu chimg thue k¥ vao c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4
Diu 22 ctia Nghj dijnh sb 23/2015/ND-CP.

+ Gidy td, vén ban c6 ndi dung 13 hop ddng, giao dich, trir c4c trudmg hop quy dinh tai
Piém d Khoan 4 Diéu 24 cia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP hoic trudng hop phap luft c6 quy
dinh khac.

- Ciin cir-phdép ly cia thi tyc hanh chinh:

+ Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ciia Chinh phi v& cép ban sao tir ban
chinh, chirag thuc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ﬁgéy 29/12/2015 cia B Tu phdp quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mdt s didu ctia Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh
phit v& c4p ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chiing thuc hop ddng, giao dich;
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+ Thong tu 56 257/2016/TT-BTC ngdy 11/11/2016 ciia B6 Ti chinh quy dinh mikc thu, ché
do thu, nfp, quan Iy, sie dung phi cong chimg; phi chimg thuc; phi thdm dinh tiéu chudn, diéu
laén hanh nghé céng chitng; phi thém.dinh diéu kién hogt dpng viin phong céng chimg; 1¢ phi
cdp thé cong chimg vién

IV. Thii tuc hanh chinh cip huyén

1. Thu tyc ching thye chit ky ngudi dich ma ngwéi djch 1a cfng tic vién djch thuit
ctiia Phong Tw phap

- Trinh ty thye hién:

+ Ngudi yéu ciu chimg thyc chit ky ngudi djch phai xuét trinh céc gidy to phuc vu viéc
chimg thyc chir ky ngudi djch.

+ Ngudi thyc hién chimg thyc kiém tra gidy t& do ngudi yéu ciu chimg thyc xuét trinh,
néu thiy du gidy td theo quy dinh va gidy to, vin ban dugc dich khong thudc cic trudmg hop
gidy t&, vain ban khéng duoc d;ch dé chimg thuc chir ky ngudi dich thi thuc hién chimg thyuc nhu
sau:

* Khi thyc hién ching thue, ngudi thyc hién chimg thyc phai d6i chiéu chir ky cia nguoi
dich trén ban dich véi chir ky mAu trude khi thuc hién chimg thyc; trudng hop nghi ngd chir ky
trén ban dich so véi chir ky .mﬁu thi yéu cdu ngudi dich ky truéc mit.

* Ghi ddy du 1o chitng chimg thyc chir ky ngudi dich theo mau quy dinh;

* Ky, ghi 8 ho tén, d6ng du clia co quan, t8 chirc thyc hién chimg thyc va ghi vao sb
chimg thyc.

DOi v6i ban djch gidy to, vén ban c6 tir 02 (hai) trang tr& 1én thi ghi 101 chimg vao trang
cudi, néu gidy td, vin ban c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong déu giap lai.

- Céch thirc thyc hi¢n: Np hd so tryc tiép tai Phong Tu phap
- Thanh phén hd so: Ban dich va gidy t&, vin ban cin dich.

- Thbi han thye hién: Trong ngdy co quan, td chitc tiép nhin yéu cdu hoc trong ngiy
1am viéc tiép theo, néu tiép nhén yéu ciu sau 15 gi& hodc c6 thé kéo dai hon theo thda thudn
bing vin ban voi ngudi yéu clu chimg thyc. Trudng hop tré két qua trong ngay lam viéc tiép
theo hodic phai kéo dai thdi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhén hd so phai ¢6 phiéu hen ghi
rd thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu chimg thyc. -

- Déi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: Phong Tu phap
- Két qué thye hign thii tyc hanh chinh: Gidy to, vin ban dugc chimg thye chir ky
ngudi dich
- Phi: 10.000 ddng/trudmg hop
- Tén méu don, mau t¥ khai: Khong
- Yéu cdu, didu ki¢n thye lfién thi tuc hanh chinh:
Gidy to, van ban khong duoc dich dé chimg thyre chit ky nguoi dich:
+ Gidy td, vin ban 4 bj tAy x6a, sira chira; thém, bét ndi dung khong hop 16.
+ Gidy t&, van ban bj hu hong, cﬁ! nat khﬁpg xéc dinh dugc ndi dung.

+ Gidy t&, viin ban déng ddu mét cua co quan, td chirc cé thim quyén hoic khéng déng
d&u mat nhimg ghi rd khéng duoc dich.

+ Gidy to, vin ban c¢6 ndi dung quy dinh tai Khoan 4 DPiéu 22 cua Nghi dinh s
23/2015/ND-CP.
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+ Gidy t0, vin ban do co quan, td chitc c6 thim quyén cia nudc ngoai cdp, cong ching
hodc chimg nhén chua dugc hop phip hoa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 ciia Nghi
dinh sb 23/2015/ND-CP, trir gifly t& tlty than do co quan, td chirc ¢ thdm quyén clia nuéc ngoai
cip cho c4 nhén nhu: hd chiéu, thé cin cude hogc céc gidy t& khac nhu thé thudng tri, thé cu trd,
gidy phép l4i xe, bing tét nghiép, chimg chi va bang diém kém theo bing tét nghiép, chimg chi.

- Céan citr phap ly ciaa thi tyc hanh chinh:

. + Nghi dinh s§ 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phii vé cép bén sao tir ban
chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tr sb 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mt sé didu ciia Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh
phit v& cAp ban sao tir ban chinh, chimg thyc chir ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tw 56 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua By Tai chinh quy dinh nec thu,
ché d6 thu, nép, qudn Iy va st dung phi chimg thuc.

2. Thii tuc chimg thye chir ky ngwéi dich ‘ma ngu'tn d;ch khdng phii la cjng tic vién
djch thuft

- Trinh ty thyc hién:

-+ Ngudi yéu céu chu'ng thuc chir ky ngudi dich phai xuat trinh c4c gidy t& phuc vu viéc
chuing thye chit ky ngudi dich.

+ Ngudi thye hién chimg thyc kiém tra gléy t& do ngudi yéu clu ching thyc xuét trinh,
néu thdy du gidy t& theo quy dinh va gidy td, van ban dugc dich khong thudc cic trudmg hop
gidy to, vin ban khong duoc dich dé chimg thyc chir ky ngudi dich thi yéu cAu ngudi dich ky
trudc mit va thue hién chimg thuc nhur sau:

* Ghi déy du 101 chimg chimg thuc chit ky ngudi dich theo méu quy dinh;

* Ky, ghi 6 ho ten, d6ng déu cia €0 quan, td chirc thyc hién chimg thyc va ghi vao sb
chimg thyc.

D6i v6i ban dich gidy td, vin ban c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 161 chimg vao trang
cudi, néu gidy to, van ban c6 tir 02 (hai) to tréd 1én thi phai d6ng déu giap lai.

+ D6i v6i trudmg hop chimg thyc chir k)’! tai by phén tiép nhén va tra két qua theo co ché
mot cira, mdt cira lién thong thi cdng chirc tlep nhén hd so kiém tra céc gléy to, néu nhén thﬁy
ngudi yéu ciu chimg thyc c6 du diéu kién theo quy dinh thi d& nghj ngudi yéu cau chimg thyc
ky vé.o ban dich va chuyén cho ngl:érl c6 thAm quyén ky chémg thyc.

- Cach thfrc thire hién: Nﬁp hd so truc tiép tai Phong Tu phap
- Thanh phén hd so:

+ Ban chinh ho#c ban sao ¢6 chung thye Gidy Chimg minh nhén dén hoic H chiéu con
gid tri sir dung;

+ Ban chinh hoZc ban sao tir sb gdc, ban sao c6 chimg thuc bing ctr nhin ngoai ngit trd
1én v thit tiéng nuéc ngoai cAn dich holic bing tdt nghiép dai hoc trd 1én 46 véi thir tiéng nudc
ngodi cin dich; trir trudng hop dich nhing ngén ngit khong phd bién ma ngudi dich khong c6
bang cir nhin ngoai ngfy, bing tét nghiép dai hoc nhung théng thao ngdn ngir ¢An dich;

+ Ban dich dinh kém gidy t&, van ban cin dich.

- Théi han thye hign: Trong ngay co quan, t chirc tiép nhén yéu ciu hoic trong ngay
1am viéc tiép theo, néu tiép nhn yéu céu sau 15 gio hoiic c6 thé kéo dai hon theo thoa thuén
bing vin ban voi ngudi yéu ciu chimg thyc. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tlép
theo hodc phai kéo dai thoi gian theo théa thusn thi ngudi tiép nhén hé so phai c6 phiéu hen ghi
1o thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu clu chimg thyc.
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- Do twong thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhin
- Co quan thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: Phong Tw phap
- Két qué thye hién tha tuc hanh chinh: Gidy 1o, vin ban dugc chimg thyc chit ky
ngudi dich. :
- Phi: 10.000 ddng/trudmg hop
- Tén mAu don, méu t& khai: Khong
- Yéu céu, diéu ki¢n thyc hién thii tuc hanh chinh:
* Phong Tu phap chi chimg thyc chir ky ngudi dich khdng phai la cdng tac vién khi ngudi
d6 ty dich gidy to, van ban phuc vy myc dich c4 nhén cia ho.
* Gidy to, vin ban khong dugc dich dé chimg thye chit ky ngudi dich:
+ Gidy to, viin ban d4 bj tAy x0a, sira chira; thém, bét ndi dung khdng hop 1€.
+ Gidy to, van ban bi hw hong, cii nat khéng xéc dinh dugc ndi dung. _
+ Gidy td, vin ban dong déu mat cua co quan, td chirc c6 tham quyén hoc khong déng
déu mét nhung ghi 13 khong dugc dich. :
.+ Gidy to, vin ban c6 ni dung quy dinh tai Khodn 4 Diéu 22 cia Nghi dinh s6
23/2015/ND-CP.

+ Gidly 13, véin ban do co ‘quan, t chirc c6 thdm quyén ciia nuéc ngoai cép, cong chimg
hoic chimg nhén chua dugc hop phap héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 cia Nghi
dinh sb 23/2015/ND-CP, trir gidy to tiy thin do co quan, t chic c6 thim quyén ciia nuéc ngodi
cép cho c4 nhan nhu: hd chiéu, thé cin cudc hojic céc gidy tor khac nhur thé thudmg trd, thé cur tri,
gidy phép 14i xe, béing tot nghiép, chimg chi va bang didm kém theo bing tot nghiép, chimg chi.

- Ciin cir phép ly cia thii tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phi vé cp ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chir ky va chimg thyc hop ddng, giao dich; :

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia By Tu phdp quy dinh chi tiét va
huéng d&n thi hanh mt s diéu cia Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ciia Chinh
phti vé cép ban sao tix ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop déng, giao dich;

 + Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cta B Tai chinh quy dinh mic thu,
ché dg thu, ndp, quan ly va sir dung.phi chiing thyc. '

3. Thii tyc chimg thyrc hgp ddng, giao dich lién quan dén tai sin I3 djng sin
- Trinh ty thyc hién: ;
+ Ngudi yéu chu chimg thye ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thyc.

+ Nguoi thyc hién chimg thyc kiém tra gidy t trong hd so yéu cu chimg thyc, néu day
Au, tai thoi diém chimg thyc c4c bén tham gia hop ddng, giao dich ty nguyén, minh mén va nhén
thirc, 1am chii duge hanh vi ciia minh thi thuc hién chimg thyc.

+ Cé4c bén tham gia hop ddng, giao dich phai ky truéc mit ngudi thuc hién chimg thye.
Trudng hop ngudi ¢ thim quyén giao két hop dong cia céc td chic tin dung, doanh nghiép da
dang ky chit k mAu tai co quan thyc hién chimg thyc thi c6 thé ky truéc vio hop ddng; ngudi
thyc hién chimg thyc phai d6i chiéu chir ky cia ho trong hgp dong v6i chir ky mau truée khi
thyc hién chimg thyc, néu nghi ngd chir ky trong hop ddng khac véi chir ky méu thi yéu céu
ngudi d6 ky trude mit. 1

+ Trudmg hop ngudi yéu chu chimg thuc khong ky duge thi phai diém chi; néu ngudi d6
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khéng doc dugc, khdng nghe dugc, khéng ky, khong diém chi duge thi phai c6 02 (hal) nguoi .
lam chimg. Ngudi 1am chlrng phai c6 du ning lyc hanh vi din sy va khong c6 quyen, lgi ich
hozc nghia vy lién quan dén hop ddng, giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu céu chimg thyc
bd tri. Trudng hop ngudi yéu clu chimg thuc khong bd tri duge thi dé nghi co quan thyc hién
chimg thuc chi dinh ngudi lam chimg.

+ Ngudi thyuc hién chimg thuc ghi 131 chimg tuong img vdi timg loai hop ddng, giao dich
theo mAu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, d6ng déu cla co quan thyc hién chimg thuc va ghi vao sb
chimg thyc. Déi véi hop ddng, giao dich c6 tir 02 (hai) trang tré 1én, thi timg trang phai duoc
dénh sb thir ty, c6 chir ky cia ngudi yéu céu chémg thyc va ngudi thuc hién chimg thyc; sb
luong trang va 101 chimg dugc ghi tai trang cudi cia hop ddng, giao dich. Trudng hop hop dong,
giao djch c6 tir 02 (hai) t& tré [én thi phdi dong diu giap 1a1

"+ Trong trudng hop ngudi yéu ciu chimg thyc khéng thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 14 ngudi c6 ning luc hanh vi dén sy diy du theo quy
dinh cia phép luat, thong thao tiéng Viét va ngdn ngir ma ngudi yéu cdu chimg thyc sir dyng.
Ngudi phién dich do ngudi yéu cu chimg thyc mdi hojic do co quan thwc hién chimg thyc chi
dmh Th: lao phién dich do ngudi yéu cAu chimg thyc tra. Ngudi phién dich c¢6 trach nhiém dich
ddy di, chinh x4c ndi dung cia hop ddng, giao dich, ndi dung 1di chimg cho ngudi yéu ciu
chimg thuc va ky vao timg trang hop ddng v6i tu céch 12 ngudi phién dich.

- Céch thirc thyre hi¢n: Nop hd so tryc tiép tai Phong Tu phép.
- Thanh phén, s6 lwvgng hd so:

Ngudi yéu clu chimg thuc nép 01 (modt) bd hd so yéu clu chimg thuc, gdm céc gidy to
sau diy:

+ Dy thdo hop déng, giao dich;

+ Ban sao Gidy chimg minh nhén dan hoic Ho chiéu cdn gié trj sir dung ciia ngudi yéu chu
chimg thyc (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

- + Ban sao gifly chimg nhan quyén s& hiru, quyén sir dung hojc ban sao gidy t thay thé
dugc phap luat quy dinh di véi tai sin ma phép lut quy dinh phai dang ky quyén s& hiru, quyén
sir dung trong trudng hop hop ddng. giao dich lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo ban
chinh 82 d6i chiéu).

- Thoi han gidi quyét:

Khong qué 02 (hai) ngdy 1am viéc, ké tir ngdy nhén di hd so yéu ciu chimg thye hotic c6
thé kéo dai hon theo thoa thufn bing vin ban véi ngudi yéu clu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhén hé so phai o phiéu hen ghi 13 thdi gxan (glb ngay) tra két
qué cho ngudi yéu cu chimg thyc.

- Déi twgng thye hi¢n thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t chirc

- Co quan thye hi¢n thi tyc hanh chinh: Phong Tu phép

- Két qud thyc hién thii tyc hanh chinh: Hop ddng, giao dich dugc chimg thyc
- Phi: 50.000 dong/hop déng, giao dich

- Tén mAu don, mAu t& khai: Khong

- Y2u clu, didu ki¢n thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Cin ot phép ly ciia thi tuc hianh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ciia Chinh phii v& c4p ban sao tir ban
chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Théng tu sb 20/2015/1'1" -BTP ngay 29/12/2015 ciia Bo- Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng dﬁn thi hanh mot sé diéu ciia Nghij dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh
phti vé& cdp ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky va chimg thue hop dbng, giao djch;
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.t Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bé Tai chinh quy dinh mirc thu,
cheé dj thu, ngp, quan Iy va sir dung.phi chiing thc.

4. Thi tuc chirng thyre viin ban théa thuin phén chia di san ma di san 1a dfng sin
- Trinh ty thye hién: _
+ Nguoi yéu ciu chimg thuc ndp 01 bd hd so yéu clu chimg thyc.

+ Ngudi thye hién chimg thyc kiém tra éiéy td trong hd so yéu-ciu chimg thuc, néu diy
d, tai thoi diém chimg thyc céc bén tham gia van ban thoa thudn ty nguyén, minh mén va nhn
thirc, lam chi dugc hanh vi ciia minh thi thyc hién chimg thyc.

+ Céc bén tham gia théa thun phan chia di san phai ky truéc mit ngudi thyc hién chimg
thyre.

+ Trudng hop ngudi yéu cu chimg thyc khong ky dugc thi phai diém chi; néu ngudi d6
khong doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c6 02 (hai) ngudi
lam chimg. Ngudi 1am chimg phai ¢6 dii ning Iyc hanh vi dén sy va khong c¢6 quyeén, loi ich
hogc nghia vy lién quan dén giao djch. Ngudi lam chimg do ngudi yéu ciu chimg thuc b tri.
Trudng hop ngudi yéu céu chimg thyc khong bd tri dugc thi d& nghj co quan thyc hién chimg
thyc chi djnh ngudi 1am chimg. .

+ Nguti thyc hi¢n chimg thyc ghi 16i chimg theo mAu quy dinh; ky, ghi 5 ho tén, déng
déu ciia co quan thyc hién chimg thyc va ghi vio s chimg thyc. Déi véi vén ban thoa thudn b
tir 02 (hai) trang tr& 1én, thi timg trang phai dugc d4nh sb thir tu, c6 chir ky cia ngudi yéu ciu
chimg thuc va ngudi thuc hién ching thyc; s lugng trang va 16i ching dugc ghi tai trang cudi
cua vén ban théa thuéin. Trudng hop van ban théa thuén c6 tir 02 (hai) t& tro 1én thi phai déng
déu gidp lai. _

+ Trong trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thyc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 1a ngudi ¢6 ning lyc hanh vi dan sy ddy di theo quy
dinh ctia php luat, théng thao tiéng Vit va ngdn ngit ma ngudi yéu clu chimg thye sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu cau chimg thyc mdi hoc do co quan thyc hién chimg thyc chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu cdu chimg thyc trd. Ngudi phién dich cé tréch nhiém dich
day du, chinh x4c ndi dung ciia van ban thoa thuén ni dung 16i chimg cho ngudi yéu cdu chim
thyc va ky vao timg trang vin ban thoa thuén véi tu céch 12 ngudi phién dich. !

- Céich thirc thyre hi¢n: Nop hd so truc tiép tai Phong Tu phép.

- Thanh phén, s lwvgng hd so

Ngudi yéu céu ching thwc ndp 01 (mot) bd hd so yéu clu'chimg thue, gdm céc gidy to
sau day: ' :

+ Dy thio vin ban thoa thuén phén chia di sén;

+ Ban sao Gidy ching minh nhin dan hogc Hp chiéu con gi4 trj sir dung clia ngudi yéu ciu
chimg thyc (xudt trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

+ Bén sao gidly ching nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy to thay thé
dugc phép luat quy dinh dbi véi ti san ma phép luat quy dinh phai déng ky quyén s& hitu, quyén
sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuit trinh kém theo bén
chinh & d6i chiéu). ol 1 .

- Tho1i hen gidi quyét:

Khong qua 02 (hai) ngay lam vigc, ké tir ngay nhén di hd so yéu ciu chimg thyc hojc c6
thé kéo dai hon theo thoa thun bing vin ban véi ngudi yéu cdu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhén hd so phai c6 phidu hen ghi 16 thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu ciu chimg thuc. - )

- D6i twrgng thwe hign thii tyc hanh chinh: Ca nhén, td chic
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- Co quan thye hién thi tyc hanh chinh: Phong Tu phép

- Két qué thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: Vin ban thoa thuén phén chia di san dugc
chimg thyre " ;

- Phi: 50.000 déng/vin ban

- Tén miu don, miu t& khai: Khdng _

- Yéu ciu, didu ki¢n thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: /
- Ciin cir phdp ly ciia thi tuc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ctia Chinh phti v& cip bén sao tir ban
chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B4 Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng dén thi hanh mét s diéu ciia Nghj dinh s8 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh
phii vé& céip ban sao tir ban chinh, chimg thyc chir ky va chimg thwc hop dng, giao dich;

+ Théng tw s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia B¢ Tai chinh quy dinh micc thu,
ché dp thu, ndp, quan Iy va sie dung Phi chimg thyc.

S. Thii tye chimg thyre viin ban khai nhin di sian ma di sin 12 djng sdn
- Trinh ty thyc hién: .
+ Ngudi yéu cdu chimg thyc ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thye.

+ Ngudi thyc hién chimg thye kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chimg thyc, néu diy du, tai
thdi diém chimg thyc céc bén tham gia van ban khai nhén di san tw nguyén, minh mén va nhén thic,
lam chi dugc hanh vi ctia minh thi thyc hién chimg thyc.

+ Céc bén tham gia khai nhén di sén phai ky tru6c m3t ngudi thuc hién chimg thye.

+ Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thyc khdng ky dugc thi phéi didm chi; néu ngudi 46
khong doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khéng diém chi dwoc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi
1am chimg. Ngudi lam chimg phai c6 du ning lyc hanh-vi d4n sy va khong cé quyén, l¢i ich
hofic nghia vu lién quan dén giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu ciu chimg thyc b tri.
Trudmg hop ngudi yéu clu chimg thyc khong b tri dugc thi & nghj co quan thuc hién chimg
thuce chi dinh ngudi 1am chimg. '

. + Ngudi thue hién chimg thyc ghi 181 chimg theo miu quy dinh; ky, ghi 15 ho tén, déng
déu cta co quan thyc hién ching thyc va ghi vdo sﬁ-cht’mg thyc. D6i vé6i vin ban khai nhén c6 tix
02 (hai) trang tr& 1én, thi timg trang phai dugc d4nh sb thir ty, c6 chit ky ciia ngudi yéu ciu
chimg thuc va ngudi thyc hién chimg thyc; s6 lugng trang va 1&i chimg dugc ghi tai trang cudi
cua vin ban thoa thuéin. Trudng hop vin ban khai nhén ¢6 tix 02 (hai) t& tré 1én thi phai déng déu
giap lai. '

+ Trong trudmg hop ngudi yéu cdu chimg thyc khong thdng thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 12 ngudi c6 nang lyc hanh vi din sy diy di theo quy
dinh cua phép luat, thong thao tiéng Viét va ngdn nglr ma ngudi yéu clu chimg thyc sir dyung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu ciu chimg thye méi hojic do co quan thyc hién chimg thyc chi
dinh. Thi lao phién dich do ngudi yéu cdu chimg thyc tra: Ngudi phién dich c6 trich nhiém dich
ddy du, chinh x4c ndi dung ciia viin ban thoa thuan ndi dung 18 chimg cho ngudi yéu ciu chimg
thyc va ky vao timg trang vin‘ban khai nhén véi tu céch 13 ngudi phién dich.

- Céch thirc thyre hign: Nop hd so tryc tiép tai Phong Tu phép. -
- Thanh phén, s6 lwgng hd so:

Ngudi yéu clu chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu clu chimg thye, gbm céc gidy to
sau day:
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+ Dy thdo vin ban khai nhéan di san;
+ Bén sao Gidy chimg minh nhén dén hoc Ho chiéu con gi trj sir dung clia ngudi yéu cAu
chimg thyc (xuit trinh kém theo ban chinh & d6i chiéu);

+ Bén sao gidy chimg nhén quyén s& hitu, quyén sir dung hogic ban sao- gidy to thay thé
dugc phap luit quy dinh d6i véi tai sin ma phap ludt quy dinh phai ding ky quyen s& hiru, quyén
sir dung trong trudng hop vin ban khai nhan di san lién quan dén tai san d6 (xuét trinh kém theo
ban chinh dé d6i chiéu). '

- Thoi han gidi quyét:

Khong qua 02 (hai) ngdy lani viéc, ké tir ngay nhin du ho so yéu cau ching thyc hodc ¢6
thé kéo dai hon theo thoa thufn bing vin ban véi ngudi yéu cdu chimg thyuc. Trudng hop kéo dai
thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi 3 thdi gian (gid, ngay) tra két
qué cho ngudi yéu cau chimg thyc.

- Pi trgng thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhan, tb chirc

- Co quan thye hién thii tye hanh chinh: Phong Tu phép

- Két qua thye hi¢n thii tyc hanh chinh: Vin ban khai nhén di san dugc chimg thyc

- Phi: 50.000 dong/van ban

- Tén miu don, méu t& khai: Khong

- Yéu clu, ditu ki¢n thyc hién thi tyc hanh chinh: /

- Ciin cir phép Iy ciia thi tyc hanh chinh: |

+ Nghj dinh sé 23/2015/NB-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cép ban sao tir ban
chinh, chitng thuc chit ky va chimg thyc hgp ddng, giao dich;

+ Théng tu sb 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B§ Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hinh mdt sb didu cia Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16/02/2015 ciia Chinh
phii vé cdp bén sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop dong, giao dich;

+ Thong tw s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia B$ Tai chinh quy dinh murc thu,
ché dp thu, ngp, quan Iy va st dung phi chimg thyc. .

V. Thii tyc hanh chinh cp xa | .

1. Thi tyc chémg thye hop ddng, giao djch lién quan dén tai sin 13 djng sén, quyén
sir dung d4t va nha & -

- Trinh ty thye hién:
+ Ngudi yéu ciu chimg thye ndp 01 bd hd so yéu céu chimg thyc.

+ Nguoi thyc hién ching thye kiém tra gifly to trong hd so yéu cau chimg thyc, néu day
a1, tai thoi diém chimg thyc céc bén tham gia hop ddng, giao dich ty nguyén, minh mén va nhén
thirc, 1am cht dwgc hanh vi ciia rinh thi thyc hién chimg thue.

+ CAc bén tham gia hop ddng, giao dich phai ky truéc mit ngudi thyc hién chimg thue.
Trudng hop ngudi c6 thim quyén giao két hop ddng ciia cée td chirc tin dyng, doanh nghigp da
ding ky chir ky mAu tai co.quan thyc hién chimg thyc thi c6 thé ky tnrée vao hop dbng; ngudi
thyc hién chimg thyc phai déi chiéu cht ky cua ho trong hop dong v6i chir ky mAu trudc khi
thyc hién chimg thyc, néu nghi ngd chit ky trong hop dong khéc véi chir ky mau thi yéu ciu
ngudi 46 ky trudc mit. -

+ Truong hop ngudi yéu chu chimg thuc khong ki duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6
khong doc duge, khdng nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c¢6 02 (hai) ngudi
1am chimg. Ngudi 1am ching phai ¢6 di néng lyc hanh vi dén sy va khong c6 quyén, lgi ich
hoic nghia vy lién quan dén hop ddng, giao dich. Ngudi 1am ching do ngudi yéu ciu chirng thuc
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bb tri. Truong hop ngudi yéu ciu chimg thyc khdng bd tri dugc thi dé nghj co quan thye hién
ching thyc chi dinh ngudi 1am chimg.

+ Ngudi thye-hién chimg thyc ghi 1di chimg tuong img v6i timg loai hop ddng, giao dich
theo mAu quy dinh; ky, ghi 6 ho tén, déng du ciia co quan thyc hién chimg thyc va ghi vao sb
chimg thyc. D6i v6i hop ddng, giao dich c6 tir 02: (hai) trang tr& 18n, thi timg trang phai dugc
dénh sb thir ty, ¢6 chit k¥ ciia ngudi yéu clu chimg thyc va ngudi thyc hign chimg thyc; s
lurong trang va 191 chimg dugc ghi tai trang cudi clia hop ddng, giao dich. Trudmg hop hop ddng,
giao dich c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong déu gidp lai.

+ Trong trudng hop ngudi yéu clu chimg thuc khong théng thao tiéng Viét thi phai cé
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 1a ngudi c6 ning lyc hanh vi dén sy dly du theo quy
dinh cia phép ludt, thong thao tiéng Viét va ngbn ngit ma ngudi yéu clu chimg thyc sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu chu chimg thuc mdi hodic do co quan thuc hién chimg thyc chi
dinh. Thi lao phién dich do ngudi yéu cdu chimg thyc trd. Ngudi phién dich c6 tréch nhiém dich
ddy du, chinh x4c ndi dung cia hop ddng, giao dich, ndi dung 1di chimg cho ngudi yéu céu
chimg thuc va ky vao timg trang hop ddng véi tu cdch 12 ngudi phién dich.

- Céch thirc thye hig¢n: Nop hd so tryc tiép tai Uy ban nhén dan cép x4. Viéc chimg thyc
c4c hop ddng, giao dich lién quan dén quyén cia ngudi sit dung dit dugc thyuc hién tai Uy ban
nhén déan cép xa noi c6 dét. Viéc chimg thuc cac hop &dng, giao dich lién quan dén nha & dugc
thyc hién tai Uy ban nhan dén cip x4 noi c6 nha. ° i

- Thanh phén, s6 lwgng hd so:

Ngudi yéu cu chimg thuc ngp 01 (mdt) bd hé so yéu clu chimg thyc, gbm céc gidy to
sau diy: o '

+ Du thao hop démg, giao djch;

* + Ban sao Gidy chimg minh nhan dén hogic Ho chiéu con gié trj sir dyng ciia ngudi yéu ciu
chimg thyc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

+ Ban sao gidy chimg nhén quyén s& hiru, quyén sir dung hojc ban sao gidy t& thay thé
dugc phép lujt quy dinh d6i v6i tai sin ma phép luat quy dinh phai d%ing ky quyén s& hiru, quyén
sir dung trong trudng hop hop ddng, giao djch lién quan dén tai san 46 (xuét trinh kém theo ban
chinh dé d6i chiéu). :

- Thi han gii quyét:

Khéng qué 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cAu chimg thye hoc cé
thé kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban véi ngudi yéu ciu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhén hd so phai c6 phiéu hen ghi 13 thoi gian (gid, ngdy) tra két
qué cho ngudi yéu cdu chimg thuc.

- Péi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: Cé:nhﬁn, t0 chirc

- Co quan thyec hi¢n thi tyc hanh chinh: Uy ban nhén d4n cép xa

- Két qua thye hi¢n thii tuc hanh chinh: Hop d3ng, giao dich duoc chimg thye
- Phi: 50.000 déng/hgp déng, giao dich

- Tén méiu don, miu t& khai: Khong

- Yéu clu, diéu ki¢n thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: /

- Céin cir phép ly ciia thi tyc hanh chinh:

+ Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phi v& c4p ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chir ky va chimg thyc hgp ddng, giao dich;

+ Thong tu s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B3 Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét sb diéu ctia Nghj dinh sé 23/2015/NP-CP ngdy 16/02/2015 cta Chinh
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phii vé cdp bén sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

.+ Thong tu 56 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cia Bj Tai chink quy dinh mitc thy,
ché dj thu, ndp, qudn Iy va sir dung phi chimg thuc.

2. Thik tuc chirng thye di chic
- Trinh twr thyc hién:
+Ngudi yéu cau chimg thuc ngp 01 bd hd so yéu cAu chimg thye.

+ Ngudi thyc hi¢n chimg thyc kiém tra gidy t& trong hd so yéu cu chimg thyc, néu diy
di, tai thdi diém chimg thyc ngudi 14p di chic tir nguyén, minh mén va nhan thirc, 1am chi dwoc
hanh vi clia minh thi thyc hién chimg thyc.

+ Ngubdi 13p di chic phdi ky truée miit ngudi thyc hién chimg thyc.

+ Trudng hop ngudi yéu clu chimg thyc khong ky dugc thi phai diém chi; néu ngudi dé
khong doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khéng diém chi dugc thi phéi c6 02 (hai) ngudi
1am chimg. Ngudi 1am chimg phéi cé di ning lyc hanh vi dén sy va khéng cé quyén, loi ich
hogc nghia vy lién quan dén giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu cdu chimg thyuc bb tri.
Trudng hop ngudi yéu cau chimg thyc khong b trf dugc thi dé nghj co quan thyc hién chimg
thye chi dinh ngudi 1am chimg. .

+ Ngudi thue hign chimg thyc ghi 161 chimg theo m&u quy dinh; ky, ghi & ho tén, dong
dfu ctia co quan thyc hign chimg thuc va ghi vao sb chimg thyc. D&i véi di chic cé tir 02 (hai)
trang tré én, thi timg trang phai dwoc danh s tht tyr, c6 chix ky ciia ngudi yéu cu chimg thye
va ngudi thye hi¢n chimg thye; s lugng trang va 1di chimg dugc ghi tai trang cudi cia di chic.
Trudmg hop di chiic ¢6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng ddu giap lai.

+ Trong trudmg hop ngudi yéu cdu chimg thuc khéng théng thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién djch phai 12 ngudi ¢ ning luc hanh vi dan sy diy du theo quy
dinh ctia phép luat, thong thao tiéng Viét va ngén ngit ma ngudi yéu cu chimg thuc sir dung.
Ngudi phién dich do ngudi yéu ciu chimg thyc mi hoic do co quan thuc hién chimg thyc chi
dinh. Thi lao phién dich do ngudi yéu ciu chimg thyc tra. Ngudi phién dich c6 trich nhiém dich
déy du, chinh xéc ndi dung ca di chie, ndi dung 1&i chimg cho ngubdi yéu chu chimg thue va ky
vio timg trang di chiic véi tu cich 12 ngudi phién dijch. ‘ '

- Cich thirc thyc hign: Nop hd so truc tiép tai Uy ban nhén dan cép x4.
- Thanh phén, s lwgng hd so:

Nguti yéu clu chimg thue nop 01 (mdt) bd hd so yéu clu chimg thuc, gdm céc gidy to
sau day: _

+ Du théo di chiic; ‘

+ Ban sao Gidy chimg minh nhéan déan l_loﬁé H) chiéu con gi4 tri sir dung cia ngudi yéu ciu
chimg thyc (xuét trinh kém theo ban chinh dé dbi chiéu);

+ Bén sao gidy chimg nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hoic ban sao gidy to thay thé
duge phép lujt quy dinh d6i véi tai san ma phap luat quy dinh phai déng ky quyn s& hitu, quyén
sir dung trong trudng hgp hop ddng, giao dich lién quan dén tai san d6; trir trudmg hop ngudi lap
di chic dang bj cai chét de doa dén tinh mang (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu).

- Thoi han gidi quyét: |

Khéng qua 02 (hai) ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhén di hd so yéu ciu chimg thuc hodc cé
thé kéo dai hon theo thda thufn bing vin ban vi ngudi yéu cdu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thdi han gii quyét thi ngudi tiép nhén hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gi, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

- D6i twgng thwe hi¢n thi tuc hanh chinh: Cé nhan, td chic
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- Co quan thire hién thi tyc hanh chinh: Uy ban'nhan dén cép xa
- K&t qua thire hién thi tye hanh chinh: Di chic dugc chimg thyc
- Phi: 50.000 déng/di chiic.

- Tén miu don, miu ti khai: Khng

- Yéu ciu, ditu kién thyc hi¢n thi tyc hanh chinh: /

- Ciin ci phép I ciia thii tuc hanh chinh:

+ Nehi dinir sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phil vé cép bén sao tir bén
chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hgp ddng, giao dich;

+ Thong tu s& 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cia B Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng d&n thi hanh mot sb diéu ciia Nghj dinh sb 23/2015/ND-CP ngiy 16/02/2015 cua Chinh
phit vé cép ban sao tir ban chinh, chimg thuc chix ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu 58 226/2016/TT-BTC ngdy 11/11/2016 ciia B§ Téi chinh quy dink mikc thu,
ché dp thu, nép, quén Iy va sic dung phi chimg thue.

3. Thii tuc chimg thyc vin bén tir chdi nhén di sin
- Trinh ty thwce hién:
+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 bo hd so yéu ciu chimg thye.

+ Ngudi thyc hién chimg thyuc kiém tra giy t& trong hé so yéu ciu chimg thye, néu diy
dd, tai thoi diém chimg thuc ngudi tir chéi nhan di san ty nguyén, minh mén va nhn thic, 1am
chu dugc hanh vi clia minh thi thye hién chimg thyc

+ Nguoi tir chéi nhén di san ky truéc mit ngudi thyc hign chimg thye.

+ Trudmg hop ngudi yéu chu chimg thyc khong ky, duge thi phai diém chi; néu ngudi d6
khong doc dugc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai c6 02 (hai) ngudi
lam chimg, Ngudi lam chimg phai cé dii ning lyc hanh vi din sy va khong c6 quyén, lgi ich
hogic nghia vy lién quan dén giao djch. Ngudi 1am chémg do ngudi yéu céu chimg thyc bb tri.
Trudng hop ngudi yéu cdu chimg thuc khong bd trf dugce thi dé nghj co quan thyc hién chimg
thuc chi dinh nguoi 1am chimg.

+ Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 16i chimg theo méu quy dinh; ky, ghi rd ho tén, déng
dhu cia co quan thye hién chimg thyc va ghi vao sb chimg thyc. D3i v6i van ban tir chéi 6 tir
02 (hai) trang tr& 1én, thi timg trang phai dugc dénh s6 thr ty, c6 chir ky cia ngudi yéu céu
chimg thuc va ngudi thyc hién chimg thyc; s6 luong trang va 10i chimg dugc ghi tai trang cudi
ciia v&n ban tir chéi nhén di san. Trudng hop van ban tir chdi nhén di san c6 tir 02 (hai) t& tré 1én
thi phai d6ng du gtap lai. :

+ Trong trudng liqp ngudi yéu cdu chimg thuc khéng théng thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai la ngudi 6 ning luc hanh vi dan sy ddy du theo quy
dinh cua phap luat, théng thao tiéng Viét va ngén nglt ma ngudi yéu ciu chimg thuc sir dyng.
Ngudi phién dich do ngudi yéu ciu chimg thyc moi hodic do co quan thyc hién chimg thyc chi
dinh. Thu lao phién dich do ngudi yéu, cAu chimg thyc trd. Ngudi phién dich c6 tréch nhiém dich
ddy a0, chinh x4c ndi dung clia vin ban tir chdi nhan di san, ndi dung 1&i ching cho ngudi yéu
cAu chimg thuc va ky vo timg trang vin ban tir chdi nhén di san véi tu cach 12 ngudi phién dich.

- Céch thirc thue hign: Nop hd so tryc tiép tai Uy ban nhén dén cip xa.
- Thanh phén, s6 lvgng hd so:

Ngudi yéu chu chimg thuc ndp 01 (mdt) bd hd so yéu clu chimg thye, gdm céc gidy to
sau day:

+ Dy thao van ban tir chi nhan di san;
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+ Bén sao Gidy chimg minh nhén dan hojic H) chiéu con gié trj sir dyng clia ngudi yéu chu
chimg thye (xuét trinh kém theo ban chinh dé d6i chiéu);

+ Ban sao gidy chimg nhén quyén s& hftu, quyén sit dung hoic ban sao gidy to thay thé
dugc phép ludt quy dinh d4i véi tai san ma phap luat quy dinh phéi ding ky quyén s¢ hiru, quyén
sir dung trong truéng hop hop ddng, giao dich lién quan dén tai san d6 (xuit trinh kém theo ban
chinh dé di chiéu).

- Thoi han gidi quyét:

. Khong qua 02 (hai) ngdy lam vige, ké tir ngay nhén da ho so yéu ciu chimg thyc hojic c6
the kéo dai hon theo théa thuén bang van ban véi ngudi yéu céu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thoi han gidi quyét thi ngudi tiép nhan hé so phai c6 phiéu hen ghi rd thei gian (git, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau chimg thyc.

- P6i twong thyc hi¢n thii tyc hanh chinh: C4 nhén, té chirc

- Co quan thye hi¢n thil tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cp x3

- Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Van ban tir chdi nhén di san dugc ching thyre
- Phi : 50.000 ddng/vin ban. '

- Tén méu don, miu t& khai: Khong

- Yéu ciu, diéu ki¢n thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: /

- Ciin cit phdp Iy ciia thi tyc hanh chinh:

+ Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cita Chinh phii vé c4p ban sao tir ban
chinh, chiing thuc chit ky va chimg thyc hgp dong, giao dich; :

+ Théng tu s6 20/2015/TT-BTP ngdy 29/12/2015 cia Bd Tu phép quy dinh chi tiét va
hwéng dén thi hanh mét s6 diu cia Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cuia Chinh
phu vé cap ban sao tir ban chinh,_ chimg thyc chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

+ Théng tw s6 226/2016/TT-BTC ngéy 11/11/2016 cia B Tai chinh quy dinh mizc thu,
ché do thu, ngp, quan Iy va stk dung phi ching thue.

4. Thﬁ tuc chimg thwe vin bin théa thuin phin chia di sin ma di san la d9ng sin,
quyén sir dung dit, nha & 6 '

- Trinh ty thyc hi¢n:
+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 bd hd so yéu ciu chimg thyc.

+ Ngudi thye hién chimg thuc kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu chimg thyc, néu diy du, tai
thdi diém chimg thyuc céc bén tham gia thoa thugn phén chia di sin ty nguyén, minh mén va nhén
thirc, 1am chit dugc hanh vi ctia minh thi.thyc hién chimg thuc. '

+ Céc bén tham gia thoa thuén phén chia di san phai ky truéc mit ngudi thuc hig¢n chimg
thyre. ; .

+ Trudng hop ngudi yéu ¢Au chimg thuc khong ky dige thi phai diém chi; néu ngudi 46
khéng doc dugc, khéng nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi
lam chimg. Ngudi 1am chimg phai ¢6 du ning lyc hanh vi dén sy va khong c¢6 quyén, loi ich
ho#c nghiavu lién quan dén giao dich. Ngudi lam chimg do ngudi yéu ciu chitng thuc b tri.
Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thuc khong bb tri dugce thi d& nghi co quan thyc hién ching
thye chi dinh ngudi 1am ching. b '

+ Ngudi thuc hién chimg thuc ghi 10i chimg theo miu quy dinh; ky, ghi 3 ho tén, déng
dfu ciia co quan thyc hién chimg thyc va ghi vao sb chimg thwc. D8i véi vin ban thda thun c6
tir 02 (hai) trang tr& 16n, thi timg trang phai dugc danh sb thir ty, c6 chit ky ctia ngudi yéu céu
chimg thyc va ngudi thyc hién chimg thuc; sé lugng trang va 1&i chimg dugc ghi tai trang cudi
cua vin ban théa thuéin. Trudng hop vin ban thoa thuin cé tir 02 (hai) to-trd [én thi phai dong
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dhu gidp lai.

+ Trong trudmg hop ngudi yéu cau chimg thyc khong théng thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Ngudi phién dich phai 1a ngudi ‘c6 ning lyc hanh vi dén sy diy da theo quy
dinh ciia phap ludt, thdng thao tiéng Viét va ngdn nglr ma ngudi yéu chu chimg thyc sir dung.
Nguoi phién dich do ngudi yéu chu ching thyc mdi hoic do co quan thyc hién ching thye chi
dinh. Thu lao phién djch do ngudi yéu cAu chimg thyc tra. Ngudi phién dich co trdch nhi¢m dich
dAy du, chinh x4c ndi dung ciia vin ban thoa thudn ndi dung 1&i chimg cho ngudi yéu ciu chimg
thyc va ky vao timg trang vin ban thoa thuén véi tu céch 1a ngudi phién dich.

- Céch thire thye hi¢n: Nop hd so tryc tiép tai Uy ban nhan dén cép xa.
- Thanh phén, s6 lrgng hd so:

Nguoi yéu cu chimg thyc ndp 01 (mdt) bd hd so' yéu clu chimg thyc, gdm céc gidy to
sau day: :

+ Dy thio vin ban théa thuén phén chia di san;

+ Ban sao Gidly chimg minh nhan dni hogic H) chiéu con gi trj sir dyung ctia ngudi yéu clu
chimg thye (xult trinh kém theo ban chinh d& d6i chiéu); '

+ Ban sao gifly chimg nhén quyén s& hitu, quyén sir dyng hodc ban sao gidy to thay thé
duge phap luat quy dinh d6i véi tai san ma phép ludt quy dinh phai déng ky quyén s& hiru, quyén
sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich lién quan dén tai sin d6 (xuét trinh kém theo bén
chinh dé d6i chiéu). B

- Thoi han gidi quyét:

Khong qué 02 (hai) ngay 1am vige, k& tir ngdy nhén di hé so yéu cau chimg thyc hojc c6
thé kéo dai hon theo thda thusin biing vin ban véi ngudi yéu cdu chimg thyc. Trudng hop kéo dai
thosi han giai quyét thi ngudi tiép nhin hd so phai cé phiéu hen ghi 16 thoi gian (gid, ngdy) trd két
qua cho ngudi yéu cAu chimg thyc.

- Déi twgng thye hi¢n thi tye hanh chinh: C4 nhan, 4 chic
- Co quan thye hi¢n thii tuc hanh chinh: Uy ban nhén dén cép xa

- Két qua thyc hién thii tyc hanh chinh: Vin ban thda thuin phén chia di sin dugc
chimg thye : i

- Phi: 50.000 déng/vin béan

- Tén miu don, mAu t¥ khai: Khong _

- Yéu chu, didu kién thye hi¢n thi tyc hanh chinh: /
- Ciin cir phép 1y ciia thii tuc hanh chinh:

+ Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii vé cp béan sao tir ban
chinh, chimg thyc chir ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thong tu s 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B§ Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mot sé didu cia Nghj dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh
phit vé céip ban sao tir ban chinh, chimg thyc chir ky va chimg thyc hop ddng, giao djch;

+ Thong tur sé 226/2016/TT-BTC rigdy 11/11/2016 ciia BS Téi chink quy dinh mikc thu,
ché dj thu, nop, quén Iy va st dung phi ching thyc., !

5. Thii tuc chirng thye viin ban khai nh§n di sin ma di sin 14 dﬁng sin, quyén sira
dyng dit, nha &

- Trinh ty thyce hién: - B
+ Ngudi yéu ciu chimg thyc ndp 01 b hd so yéu cAu chimg thyc.
. + Ngudi thuc hién chimg thyc kiém tra gidy t trong hd so yéu cAu chimg thyc, néu day du, tai

32



thdi diém chimg thyc céc bén tham gia vin ban khai nhén di sén ty nguyén, minh man va nhén thic,
1am chu duge hanh vi ciia minh thi thyc hién chimg thyc.

+ Céc bén tham gia khai nhén di sn phai ky truéc mit ngudi thye hién chimg thuc.

+ Trudmg hop ngudi yéu ciu chimg thyc khéng ky dugc thi phai diém chi; néu nguodi 46
khong doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém chi dugc thi phai ¢6 02 (hai) ngudi
1am chimg. Ngudi 1am chimg phéi c6 du ning lyc hanh vi din sy va khong ¢ quyén, loi ich
hojc nghia vu lién quan dén giao dich. Ngudi 1am chimg do ngudi yéu cdu ching thyc bé tri.
Trudng hop ngudi yéu cau chimg thuc khong bé tri duge thi dé nghj co quan thyc hién ching
thue chi dinh ngudi 1am chimg. -

+ Ngudi thue hién chimg thyc ghi 10i chimg theo miu quy dinh; ky, ghi 15 ho tén, déng
déu ciia co quan thyc hign chimg thyc va ghi vao sb chimg thuc. D8i véi van ban khai nhan cé tir
02 (hai) trang tro 1én, thi timg trang phai dugec dénh sb thir tw, c6 chir ky cia ngudi yéu ciu
chimg thyc va ngudi thuc hién chimg thyc; sb lugng trang va 16i chimg dugc ghi tai trang cudi
cua van ban khai nhén di san. Trudng hop vén ban khai nhén c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai
déng déu gidp lai. .

+ Trong trudmg hop ngudi yéu cdu chimg thyc khong thong thao tiéng Viét thi phai c6
ngudi phién dich. Nguoi phién dich phai 12 ngudi ¢é nang lyc hanh vi dan sy diy du theo quy
dinh cta phap luat, théng thao tiéng Viét va ngdn ngit ma ngudi yéu cau chimg thyc sir dung.
Nguoi phién dich do ngudi yéu ciu chimg thuc méi hodic do co quan thyc hién chimg thyc chi
dinh. Th lao phién dich do ngudi yéu cau ching thyc tra. Ngudi phién djch cé trach nhiém dich
diy v, chinh x4c néi dung ciia vén ban khai nhan di san, ndi dung 19i chimg cho ngudi yéu ciu
chimg thyc va ky vao timg trang vin ban khai nhén véi tu cich 12 ngudi phién djch.

- Cich thire thye hign: Nop hd so tryc tiép tai Uy ban nhén dén cip xa.
- Thanh phén, s§ hrgng hd so:’

Ngudi yéu chu chimg thyuc ngp 01 (mot) bé hd so yéu ciu chimg thyc, gdm cac gidy to
sau day: ' )

+ Dy thdo vén ban khai nhén di séan;
+ Ban sao Gidy chimg minh nhén dan hoéc H chiéu con gi4 trj sir dung cfia ngudi yéu céu
chimg thyre (xuét trinh kém theo ban chinh dé déi chiéu);

+ Bén sao gidy chimg nhén quyén s& hiru, quyén sir dung ho3c ban sao gidy to thay thé
duoc phap luét quy dinh dbi v6i tai san ma phap luat quy dinh phai déng ky quyén so hitu, quyén
sir dung trong tnrémg hop vén ban khai nhén di san lién quan dén tai san d6 (xuat trinh kém theo
ban chinh dé doi chicu). o

- Thoi han gidi quyét:

Khong qué 02 (hai) ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhén di hd so yéu cau chimg thuc hoc c6
thé kéo dai hon theo théa thudin bing van ban véi ngudi yéu cdu chimg thyc. Trudmng hop kéo dai
thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thdi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu ciu chimg thyc. . .

- D6i twgng thye hign thi tyc hanh chinh: C4 nhén, té chic

- Co quan thye hi¢n thi tuc hanh chinh: Uy ban nhan dén cép xa

- Két qud thyre hi¢n thii tuc hanh chinh: Vin ban khai nhin di san dugc chimg thyuc

- Phi: 50.000 dong/van ban

- Tén mau don, miu ti khai: Khong

- Yéu céu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: /

- Cin cir phép Iy ciia thi tac hanh chinh:

+ Nghij dinh sé 23/2015/NP-CP ngay 16/02/2015 ciia Chinh phii v& cip ban sao tir ban
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chinh, chimg thuc chit ky va chimg thye hop déng, giao dich;

+ Théng tu s& 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 ciia B Tu phép quy dinh chi tiét va
huéng din thi hanh mét sé didu cia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh
phu vé cép ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thyc hop ddng, giao dich;

+ Thoéng tw sb 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh mitc thu,
ché d@j thu, ndp, quan 1y va sie dung phi chimg thuc.

Ghi chii: Phén chit in nghiéng 14 ni dung sira'déi, bd sung, thay thé. l&/ :
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