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TiNH THUA THIEN HUE Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
sé: 608 /QD-UBND Thira Thién Hué, rgaygg thang 3 nam 2016
QUYET PINH

Ve viée cong bo thu tuc hanh chmh dwge chuin héa
thudc thim quyén gii quyét ciia cac t6 chirc hanh nghé cong chirng

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cin cir Luat Tb chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can clr Nghi dinh s 63/2010/ND-CP ngay 08 thing 6 nam 2010 cia
Chinh phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay

14 thang 5 nam 2013 ctia Chinh phu stra d6i, b sung mét s§ diéu ctia cac nghi
dinh lién quan dén kiém soat thi1 tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 cta B
truong Bo Tu phép hudng dan cong bo, niém yét thu tuc hanh chinh va béo céo
vé tinh hinh, két qua thuc hién kiém soét thi tuc hanh chinh;

Xét d& nghi ctia Giam ddc S& Tur phép,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b6 kém theo Quyét dinh nay thu tyc hanh chinh dugc chuén
héa thudc thim quyén giai quyét ciia cac t chirc hanh nghé cong chimg,

Didu 2. Cac td chirc hanh nghé cong chimg c6 trach nhiém céng bd cong
khai cac thu tuc hanh chinh nay tai try s¢ va trén Trang Thong tin dién tir clia
don vi (neu c6); Trién khai thyuc hién giai quyét cac tha tuc hanh chinh thudc
thdm quyén theo ndi dung cong b6 tai Phu luc kém theo Quyét dinh nay.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

DPidu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Tu phap,
Thi truéng cac co quan va to chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhén: CHU TICH
- Nhu Piéu 3; i ’
- Cuc KSTTHC - Bo Tu phap;

- CT va cac PCT UBND tinh;

- Céc co quan chuyén mén thugc UBND tinh;
- UBND céc huyén, thi xa, thanh phé;

- Cac td chirc hanh nghé cong ching;

- CVP, PCVP va CV: KNNC, TH;

-Luu: VT, KNNV. P

guyén Vian Cao




PHAN 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
1. Danh muc TTHC d3 dwoc chuin héa

STT

Tén thi tuc hanh chinh

L. Linh vuc cong chirng

1.

Céng chimg hop ddng, giao dich soan thao san

Coéng ching hop déng, giao dich do cdng chimg vién soan thao theo daé

2 nghi cua ngudi yéu cau cong chimg

3. | Céng chitng viéc sira dbi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich
4. | Cong chimg hop dong thé chap bat dong sén

5. | Céng chimg hop dong ty quyén

6. | Céng chimg di chic

7. | Cong ching van ban thoa thudn phén chia di san
8. | Cong chimg van ban khai nhan di san

9. | Cong chimg vin ban tir chéi nhén di san

10. | Nhéan luu giitr di chuc

11. | Céng chung ban dich

12. | Cép ban sao vin ban cong ching

IL. Linh vuc ching thuwe

13.

Chimg thyc ban sao tir bén chinh gidy to, vén ban do co quan to chuc
c¢6 thdm quyén ctia Viét Nam; co quan, to chirc c6 thidm quyen cua
nudc ngoai; co quan, t6 chtic co thdm quyén cia Viét Nam lién két voi
co quan, t& chiic c¢6 thdm quyén ciia nude ngoai cip hodic chimg nhan

14.

Chimg thuc chif ky trong céc gidy to, van ban (dp dung cho ca truong
hop chimg thuc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chimg thuc
khong thé ky, khéng thé diém chi duwoc)
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2. Danh muc TTHC bi bai bé, hiy bé

STT

Sé hé so TTHC

Tén thii tuc hanh chinh

Tén VBQPPL quy

dinh viéc bai b,
hiéy b6 TTHC®

T-TTH-149715-TT

Céng chimg viéc hiy bd hop dong,
giao dich

T-TTH-149730-TT

Céng chimg viéc bd sung hop dong,
giao dich

T-TTH-149740-TT

Céng chimg viéc stra dbi hop dong,
giao dich

T-TTH-149756-TT

Cép ban sao van ban cong chimg

T-TTH-149768-TT

Nhén luu git di chic

T-TTH-149780-TT

Céng chimg van ban tir chbi nhan di
san

T-TTH-149801-TT

Cong chimg vin ban khai nhén di san

T-TTH-149819-TT

Cong chiing van ban théa thuan phéin
chia di sén

T-TTH-149830-TT

Céng ching di chic

10.

T-TTH-149846-TT

Cong chimg hop dong, giao dich kha
theo yéu cau ~

11.

T-TTH-149874-TT

Céng chimg hop dong ty quyén

12.

T-TTH-149892-TT

Cong chimg hop dong mua ban ti sin
bén dau gia

13.

T-TTH-149915-TT

Céng chimg hop dong thué khoan tai
san

14.

T-TTH-149951-TT

Cong chimg hop ddng thué tai sn

15.

T-TTH-149967-TT

Cong chimg hop dng mua ban tai san

16.

T-TTH-149983-TT

Céng chimg hop ddng vay tai san

17.

T-TTH-149995-TT

Cong chimg hop dong cAm cb tai san

18.

T-TTH-150021-TT

Cbng ching hop ddng cho & nhd nha

19.

T-TTH-150038-TT

Céng chimg hop dong dy quyén quan
Iy nha &

20.

T-TTH-150084-TT

Céng chimg hop dong cho mugn nha &

21.

TTHC nay khéng
c6 b so trén CSDL
quoc gia

Cong ching hop ddng muon tai sin
(khéng phai la bat dong san)

22.

T-TTH-150097-TT

Cong chimg hop dong thé chép nha &

23.

T-TTH-150116-TT

Céng chimg hop dong dbi nha &

24.

T-TTH-150129-TT

Céng ching hop dong thué nha &

Luit Cong ching
nam 2014




23.

T-TTH-150142-TT

(C()ng chimg hop ddng mua ban nha &

26.

T-TTH-150139-TT

Céng chimg hop dong ting cho nha &

27.

T-TTH-150309-TT

Cong chimg giy vy quyén

28.

T-TTH-150316-TT

Cong chitng hop dong thé chip tai san
& bao dam nghia vu tra ng thay cho
bén thir ba

29.

T-TTH-150331-TT

Cong chimg hop dong tl}é' cbép quyép
sir dung dat va tai san gan lién véi dat
hinh thanh trong twong lai

30.

T-TTH-150342-TT

Cong chimg hop dbng thé chip tai san
gén lién v6i @4t hinh thanh trong twong
lai

31.

T-TTH-150345-TT

Cong chimg hop dbng thé chip tai san
hinh thanh trong tuong lai

32.

T-TTH-150353-TT

Cong chimg van ban théa thudn nhép
tai san chung ciia vo chong

33.

T-TTH-150359-TT

Coéng ching vin ban thoa thuén chia tai
san chung cua vg chong

34.

T-TTH-150373-TT

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

. {T-TTH-150380-TT

Cong chimg vén ban cam ’két tang cho
quyén huong di sdn thira ke

36.

T-TTH-150388-TT

Cong chimg vin ban cam két tai sin
riéng

37.

T-TTH-150402-TT

Cong ching Hop ddng chuyén &b
quyén sir dung dét ndng nghiép cia ho
gia dinh, c4 nhén.

38.

T-TTH-150410-TT

Cong ching Hop dong chuyén nhuong
quyén st dung d4t va tai san gin lién
v6i dét

39.

T-TTH-150425-TT

Céng ching Hop déng chuyén nhuong
quyén st dung dat

40.

T-TTH-150432-TT

Cong chimg Hop déng mua ban tai sén
gan lién voi dat

41.

T-TTH-150445-TT

Cong chimg Hop dbng mua bén cin ho
nha chung cu

42.

T-TTH-150457-TT

Cong chimg Hop dong tang cho quyén
st dung dat va tai san gan lién v6i dat

43.

T-TTH-150469-TT

Cong chimg Hop déng tang cho quyén
sur dung dat

44,

T-TTH-150478-TT

Cbng ching Hop ddng ting cho tai sin
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ghn lién v6i dat

45.

T-TTH-150492-TT

Cong chimg Hop déng tang cho can ho
nha chung cu

46.

TTHC nay khong
¢6 ho so trén CSDL
quoc gia

Cong chimg hop dong ting cho tai sin
(khong phai la bat dong san)

47.

T-TTH-150506-TT

Cong chimg Hop dong thué quyen su
dung d4t va tai san gan lién vé6i dat

48.

T-TTH-150512-TT

Cong chimg Hop déng thué quyén su
dung dat

49.

T-TTH-150524-TT

Céng chimg Hop ddng thué tai san gin
lién voi dat

50.

T-TTH-150541-TT

Cong chitng Hop dbng thué cin ho nha
chung cur

51

T-TTH-150549-TT

Cong chimg Hop dong thé chap quyen
str dung dét va tai san gén lién véi dat

52.

T-TTH-150567-TT

Cong chimg Hop ddng thé chip quyén
str dung dat.

53.

T-TTH-150626-TT

Céng chimg Hop dong thé chép tai sin
gén lién véi dét.

54.

T-TTH-150635-TT

Cong ching Hop ddng chuyén dbi
quyén st dung dat

55.

T-TTH-150649-TT

Céng ching qu déng cho thué lai
quyeén st dung dat

56.

T-TTH-150668-TT

Céng chimg Hop déng gop von bang
quyeén str dung dat

57.

T-TTH-150683-TT

Céng ching Hop ddng gop von bang
quyén su dung dét va tai san gén lién
voi dat

58.

T-TTH-150426-TT

Céng chimg Hop dﬁ}ng gép von bang
tai san gan lién véi dat

59.

T-TTH-150440-TT

Céng chimg Hop ddng thé chip cin ho
nha chung cu.

60.

T-TTH-150456-TT

Cong chimg Hop ddng goép vén bang
cén hd nha chung cu

61.

62.

63.

Céac TTHC nay
khdng c6 ho so trén
CSDL qudc gia

Cong ching Hop dong gép von bing
tai san (khong phai 1 bat dong séan)

Céng ching hop ddng dit coc

Céng chirng hgp ddng bio lanh




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
I. Linh vyc Cong chirng
1. Cong chirng hop dong, giao dich soan thao sin
Trinh tr thwe hién:

- Nguoi yéu cau cong ching lép phiéu yéu cau céng ching hop ddng,
giao dich va ndp hd so yéu ciu cong chimg trirc tiép tai té chirc hanh nghé céng

chung;

- Coéng ching vién tiép nhén hé SO va kiém tra giéy t& trong hd so yéu cu
cong chimg. Truong hop hé so yéu céu coéng ching day du, phu hop véi quy
dinh cua phap luat thi thu ly, ghi vao s6 cong chimg;

- Cong chimg vién hudng dan ngudi yéu cau cong chimg tuin thi dung
cac quy dinh vé thu tuc cong chimg va céc quy dinh phap lugt c6 lién quan dén
viéc thuc hién hop ddng, giao dich; giai thich cho nguoi yéu cau cong chimg
hiéu 13 quyén, nghla vu va loi ich hgp phéap cua ho, y nghia va h&u qué phap ly
ctia viéc tham gia hop ddng, giao dich;

- Trong trudng hop ¢6 cin ¢t cho rang trong hd so yéu cau céng chimg c6
van @& chua r, viéc giao két hop ddng, giao dich c6 d4u hiéu bi de doa, cudng
€p, ¢o sy nghi ng® vé nang luc hanh vi dan sy cia nguoi yéu ciu cong ching
hoic d6i tuong cta hop dong, giao dich chua duoc mé ta cu thé thi céng ching
vién & nghi ngudi yéu ciu cong chimg lam r6 hodc theo dé& nghi ciia nguoi yéu
ciu cong chimg, cong chimg vién tién hanh xdc minh hodc yéu cau gidm dinh;
trudong hop khéng 1am 16 duoc thi ¢6 quyén tir chdi cong chimg;

- Céng chimg vién kiém tra du thao hop déng, giao dich; néu trong du
thao hop déng, giao dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc x& hoi,
dbi trong ctia hop déng, giao dich khéng phu hop véi quy dinh cua phap luét thi
cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong chimg dé stra chita. Truong
hop nguoi yéu cdu cong chimg khong sira chita thi cong chimg vién c6 quyén tir
chéi cdng chimg;

- Ngudi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao hop dong, giao dich hogc
cong chimg vién doc cho ngudi yéu ciu cong chimg nghe theo d& nghij cia
ngudi yéu ciu cdng chimg. Trudng hop ngudi yéu cau cong ching ddng ¥ toan
bo no6i dung trong du thao hop déng, giao dich thi ky vao timg trang cia hop
déng, giao dich. Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu ciu cong ching xut trinh
ban chinh ciia cc gidy t& quy dinh tai khoan 1 Diéu 40 Luat cong chimg dé déi
chiéu trude khi ghi 161 chimg, ky vao timg trang ctia hop dong, giao dich.

- Té chic hanh nghé c6ng chimg déng dau, thu phi céng chimg, thl lao,
chi phi khac (néu c6) va tra két qua cong chimg.

Cich thirc thye hién: Nop hd so tai tb chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phin hd so:

- Phiéu yéu cau coéng chimg;




- Du thao hop dong, giao dich;

- Ban sao gidy to thy than cia ngudi yéu ciu cong ching;

- Béan sao gidy chig nhan quyén s& hit, quyén st dung ho#c ban sao
gidy to thay thé dugc phap luét quy dinh ddi v6i tai san ma phap luat quy dinh
phai déng ky quyen s6 hitu, quyén st dung trong trudng hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san d6;

- Bén sao gidy to khéc ¢6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phép luat
quy dinh phai co.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hoac ban danh may c6 n6i dung déy
du, chinh xdc nhu ban chinh va khong phai ching thyec.

Sé lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khong qua 02 ngay lam viéc;
d6i véi hop ddng, giao dich ¢6 néi dung phic tap thi thoi han cong chu‘ng c thé
kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh
ndi dung lién quan dén hgp dong, giao dich khong tinh vao thoi han cong
chimg).

Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chic

Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chiing

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

Phi, 1&é phi (néu c6): Theo quy dinh ciia Théng tu lién tich )
O8/2012/~TTL‘T—BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai chinh, B6 Tu phap
huéng dan vé muc thu, che d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi céng chimg va
Théng tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC- BTP ngay 11/8/2015 cua Bo Tai
chinh, Bo Tu phép stra dbi, bd sung mot sb diéu cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé muc thu, ché do thu,
nop, quan ly va str dung phi céng chimg.

Yéu cau, diéu kién thwc hién thd tuc hanh chinh (néu cé): Cong chimg
vién cua td chirc hanh nghé céng chimg chi dugce cong chimg hop dong, glao
dich vé bt dong san trong pham vi tinh, thanh phé truc thude trung wong noi td
chitc hanh nghé cong ching dat tru sg, trir truong hop cong chiing di chie, van
ban tir chbi nhan di san la bét ~dong san va véan ban uy quyén lién quan dén viée
thuc hién cac quyén dbi véi bat dong san

MA4u don, miu t& khai: Khéng quy dinh
Can cir phap ly:
- Luat cong chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua Bo
Tai chinh, B6 Tu phap huéng dén vé mic thy, ché d6 thu, ndp, quan ly va si
dung phi c6ng ching;



- Thong tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia B6
Tai chinh, B6 Tu phép stra ddi, bd sung mot sb diéu ciia Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé murc thu, ché d6 thu,
ndp, quan ly va st dung phi céng chung.




2. Cong chu'ng hop ddng, giao dich do cong chirng vién soan thio theo
dé nghi ciia nguoi yéu cau cong chirng

Trinh ty thwe hién:

- Nguoi yéu cau cong chimg lap phiéu yéu ciu cong chimg hop dong,
giao dich, ndp hd so yéu cu cong chimg truc tiép tai té chirc hanh nghé cdng
ching;

- Nguoi yéu ciu cong ching néu ndi dung, y dinh giao két hop dong, giao
dich va d€ nghi céng ching vién soan thao hop dong, giao dich;

- Cdéng ching vién tlep nhan hé S0 va kiém tra glay t& trong ho so yéu cdu
céng chimg. Truong hop hd so yéu cau cong chimg dy di, phu hop véi quy
dinh ctia phép luat thi thu Iy, ghi vao sb cong chu'ng,

- Cong chung vién hudng din nguoi yéu clu coéng chimg tudn thi ding
cac quy dinh vé thu tuc céng chimg va cic quy dinh phap luét 6 lién quan dén
viéc thuc hién hop dong, giao dich; giai thich cho ngudi yéu ciu céng chimg
hiéu r3 quyén, nghia vu va loi ich hop phép cda ho, y nghia va hdu qua phap ly
clia viéc tham gia hop ddng, giao dich;

- Trong trudng hop cd can ¢t cho rang trong hd so yéu cau céng chimg c6
van d& chua 13, viée giao két hop dong, giao dich c6 diu hiéu bi de doa, cudng
€p, c6 su nghi ngd vé néng luc hanh vi dén sy cla ngudi yéu ciu cong chimg
hozc dbi tuong cia hop dong, giao dich chua duge mé ta cu thé thi cong chimg
vién d& nghi ngudi yéu cu cong chimg lam 16 hodc theo dé nghi cta nguoi yéu
ciu cdng chimg, cong chimg vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu giam dinh;
truong hop khong 1am 18 duoc thi c6 quyén tir chdi cong chimg.

- Tru&mg hop ndi dung, y dinh giao két hop ddng, giao dich 13 x4c thuc,
khéng vi pham phap luat, khéng trai dao dirc x& hoi thi cong chimg vién soan
thao hop ddng, giao dich. ,

- Nguoi yéu chu cong chimg tw doc du théo hop dong, giao dich hodc
cong chimg vién doc cho nguoi yéu ciu cong chimg nghe. Truong hop ngudi
yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung trong dur thao hop ddng, giao dich
thi ky vao timg trang cua hop dong, giao dich. Cong ching vién yéu clu nguoi
yéu cau cong chimg xuét trinh ban chinh cua céc gidy to quy dinh tai khoan 1
Piéu 41 Luét cong chung dé @bi chiéu truée khi ghi 161 chimg, ky vao timg
trang ctia hop ddng, giao dich.

- T4 chirc hanh nghe cdng chimg dong d4u, thu phi cong chimg, thi lao,
chi phi khac (néu c6) va tra két qué cong ching.

Cich thirc thwe hién: Nop h so tai td chirc hanh nghé céng chimg
Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu cu cdng chimg;

- Ban sao gidy to tuy than cta ngudi yéu cau cong chiing;

- Ban sao gidy chimg nhan quyén s& hitu, quyén st dung hoic ban sao
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gifly to thay thé dugc phap luét quy dinh d6i vé6i tai san ma phap luét quy dinh
phai ding ky quyen s& hitu, quyén sir dung trong trudng hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d¢;

- Ban sao gidy 10 khéc c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phép luét
quy dinh phai cé.

Bén sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh méy c6 nbi dung diy
dd, chinh xac nhu ban chinh va khong phéi ching thuc.

S6 lwgng ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khéng quéa 02 ngay lam vic;
d6i véi hop déng, giao dich c6 ndi dung phic tap thi thoi han cong chung c6 thé

kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngdy 1am viéc (Thoi gian x4c minh, gidm dinh
ndi dung lién quan dén hop ddng, giao dich khong tinh vao thoi han cong ching).

P6i trgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

Co quan c6 thAm quyeén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thwc hién thi tyc hanh chinh: TS chic hanh nghé cong chimg

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

Phi, 1& phi (néu c6): Theo quy dinh cia Théng tr lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B$ Tai chinh, B6 Tu phip
huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quéan ly va sir dung phi cong ching va
Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia B Tai
chinh, B6 Tu phép sira doi, b0 sung mét so diéu cia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé€ muc thu, ché d¢ thu,
ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg.

Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu cb): Cong chung
vién cla t6 chirc hanh nghé céng chimg chi dugc cong ching hop dong, glao
dich vé bat dong san trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi td
chirc hanh nghé céng chimg dét tru s, trir trudng hop cong ching di chuc, van
ban tir chbi nhan di san la bat - dong san va van bén uy quyén lién quan dén viéc
thuce hién céc quyén dbi vdi bt dong san

Mau don, miu to khai: Khéng quy dinh

Can cir phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Bo
Tai chinh, Bé Tu phép huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quin ly va st
dung phi céng chimng;

- Théng tur lién tich s6 1 15/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 caa B6

Tai chinh, B6 Tu phép sira dbi, bb sung mot sb didu cia Théng tu lién tich 36
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d6 thu,

ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.




3. Cong chirng viéc siva di, bd sung, hity bd hop dong, giao dich

Trinh ty thye hién:

- Nguoi yéu cau cong chung lap phleu yéu céu cong chung hop dong,
giao dich, nép hd so yéu cau cong chimg truc tiép tai té chiic hanh nghé cong
chung;

- Viéc cong chung stra déi, bd sung, hiy bo hop déng, giao dich da duoc
cong chung dugc thuc hién tai té6 chirc h;‘mh nghé cong chung ﬁﬁ thuc hién viég
cong ching d6 va do cong ching vién tién hanh. Trudng hop t6 chirc hanh nghé
cong chimg da thyc hién vic cong ching chim dit hoat dong, chuyen déi,
chuyén nhuong hozc giai thé thi céng chimg vién clia t6 chirc hanh nghé céng
chimg dang luu tri¥ ho so cong chimg thuc hién viée stra dbi, bd sung, huy bo
hop d6ng, giao dich;

- Cong ching vién tiép nhéan hé so va kiém tra giéy t& trong ho so yéu cdu
cong chumg. Truong hop hd so yéu cau cong chung day du, phu hop vdi quy
dinh ctia phap luat thi thu ly, ghi vao s6 cong chimg;

- Céng ching vién kiém tra, d6i chiéu cac thong tin gitta hd so d& ndp voi
ni dung dy thao van ban sta dbi, b6 sung, hity bo hop dong, giao dich da duoc
soan thao sin (neu co); soan thao van ban sira déi, b6 sung, huy bo horp dong,

giao dich (theo dé nghi cla nguoi yéu ciu cong chimg), thu ly ho so giai quyét
hoac 1ap phiéu hen. Néu hd so chwa day du, hop 1é thi hudng dén, b sung.

- Ngudi yéu cu cong chimg tu doc lai du thao hop dong, giao dich hoac
cong ching vién doc cho ngudi yéu ciu cong chimg nghe theo dé nghi cua
ngudi yéu cau cong chimg. Truong hop ngudi yéu cau céng chimg déng y toan
b6 néi dung trong dy thao hop dong, giao dich thi ky vao timg trang ctia hop
dong, giao dich. Cong chimg vién yéu ciu ngudi yéu cdu cong chung xuat trinh
ban chinh cua cdc gidy t& quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 Luét cong ching @ déi
chiéu trude khi ghi 161 ching, ky vao tumg trang cia hop dong, giao dich.

- Té chirc hanh nghé cong chimg déng déu, thu phi c6ng chimg, thu lao,
chi phi khac (néu cd) va tra két qua cong chimg.

CAch thirc thue hién: Nop ho so tai td chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phan hé so:

- Phiéu yéu chu cong chimg;

- Dy thio stra d6i, bd sung hop ddng, giao dich (néu co);

- Ban sao giéy to tiy than cua nguc‘n' yéu ciu c6ng ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hitu, quyén st dung hodc ban sao
gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh
phai dang ky quyen s& hitu, quyén sir dung, trong truong hop hop déng, giao
dich lién quan dén tai san d6;

- Ban sao giay to khéc ¢6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luat
quy dinh phai cé.
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Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh may ¢6 ndi dung déy
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thue.

S6 lwgng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cO6ng chung khong qué 02 ngay lam viéc;
d6i v6i hop ddng, giao dich c6 noi dung phtec tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viéc.

D6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t chirc

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

Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: T chic hanh nghé cong chung

Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Vin béan cong ching

Phi, 1&¢ phi (néu cé): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B6 Tai chinh, B$ Tu phap huéng
dén vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi cdng chimg va Théng tu
lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B¢ Tai chinh, B§ Tu
phép sira doi, bé sung mét sé didu clia Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung
phi cong chung.

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

- Viéc cdng chitng sira d6i, bd sung, hiy bé hop dong, giao dich da dugc
cong chimg chi dugc thuc hién khi c6 sy thoa thuan, cam két bang vin ban cha
tat ca nhimg ngudi d tham gia hop ddng, giao dich dé;

- Viéc cong chiing sira c‘1‘01 b6 sung, hity bd hop dong, giao dich da duoc
céng chimg duoc thuc hién tai t6 chic hanh nghé cong chimg da thyc hién viéc
cdng chimg d6 va do cong chimg vién tién hanh. Trudng hop t6 chirc hanh nghe
céng chimg d& thuc hién viéc céng chimg chém dut hoat déng, chuyen doi,

chuyén nhuong hoic giai thé thi cong chimg vién ciia tb chirc hanh nghé céng
ching dang luu trit ho so cong chimg thuc hién viéc stra dbi, bd sung, hay bd

hop ddng, giao dich.

M4iu don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cu phap ly:

- Luat céng chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B§
Tai chinh, B6 Tu phép huéng dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va st
dung phi céng chimg;

- Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua Bo
Tai chinh, Bo Tu phap sira ddi, bd sung mét s diéu cua Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudéng dan vé mirc thu, ché dé thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.
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4. Cong chig hop ddng thé chap bt dong san

Trinh tu thwe hién:

- Nguoi yéu cau «cdng chung lap phiéu yéu ciu cong ching, ndp ho so yéu
ciu cong chimg truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cdng chimg;

- Cong chiing vién tiép nhén hd so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau
coéng chimg. Trudng hop hé so yéu ciu cong chung day du, phu hop véi quy
dinh ctia phép luat thi thu 1y, ghi vao sb cong chimg;

- Céng ching vién huong dan nguoi yéu ciu cong chimg tuan thd ding
cac quy dinh vé tha tuc cong chimg va cac quy dinh phép luat c6 lién quan dén
viéc thyc hién hop ddng; giai thich cho ngudi yéu céu céng chimg hiéu rd
quyén, nghia vu va loi ich hop phép cua ho, y nghia va hau qua phap ly cua viéc
tham gia hop ddng;

- Trong trudng hop ¢ can cit cho ring trong hd so yéu ciu cdng chimg cd
vén dé chua 16, viéc giao két hop ddng cé dau hiéu bi de dog, cudng €p, co su
nghi ngd vé nang lyc hanh vi dan sy cua ngudi yéu ciu coéng chimg hoic ddi
tugng cua hop dong, giao dich chua dugc mé ta cu thé thi cong chimg vién de
nghi ngudi yéu céu cong ching lam 13 hodc theo d& nghj cta nguol yéu cau
cong chimg, céng ching vién tién hanh xac minh hodc yéu céu giam dinh;
truong hop khong 1am 18 duoc thi c¢6 quyén tir chdi cong chimg;

- Truong hop ndi dung, y dinh giao két hop dong 13 x4c thuc, khong vi
pham phap luét, khéng trai dao dic x& héi thi cong ching vién soan thao hop
déng;

- Truong hop hop ddng duoc soan thao sin, cdng ching vién kiém tra dy
thdo hop ddng; néu trong du thdo hop dong c6 diéu khoan vi pham phép luét,
trai dao dirc x4 hoi, dbi tuong ctia hop dong khéng phu hop vdi thuc té thi cong

chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau céng chimg dé stra chita. Truong hop
ngudi yéu cau cdng chimg khang stra chita thi cong chimg vién c6 quyén tir chdi
cong chimg;
- Nguoi yéu céu cdng chimg tu doc lai dy théo hop ddng hoic cong ching
vién doc cho nguoi yéu cau cong chimg nghe theo dé nghj ctia ngudi yéu céu
cong chimg. Trudong hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung
trong du thao hop dong thi ky vao timg trang ctia hop dong Céng ching vién
yéu cau ngudi yéu clu céng ching xuét trinh ban chinh cua céc gidy t& dé ddi
chiéu trudce khi ghi 161 ching, ky vao timg trang ciia hop ddng.

- Té chirc hanh nghé cdng chimg dong dAu, thu phi céng chiing, thu lao,
chi phi khac (néu cd) va tra két qua cong chimng.

Céch thue thuce hién: Nop hé so tai t& chirc hanh nghé céng chimg
Thanh phén hé so:
- Phiéu yéu cdu cdng chung;
- Ban sao gidy to tiy than cla ngudi yéu ciu cong chung;
12



- Ban sao gidy chimg nhén quyén s& hitu, quyén st dung hoic ban sao
gidy to thay thé duoc phap luét quy dinh d6i v6i tai san ma phap luat quy dinh
phéi dang ky quyen s& hitu, quyén sir dung trong truong hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do;

- Du thao hop ddng thé chip bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phdp luat
quy dinh phai c6;

Bén sao néu trén 13 ban chyp, ban in hojc ban danh mdy c6 ndi dung day
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai ching thuc.

S6 hrgng hé so: 01 bd

~ Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khong qué 02 ngay lam viéc;
doi véi hop dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

Péi twgng thye hién thii tuc hanh chinh: C4 nhén, t5 chirc

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

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

Két qua thire hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Phi, 1& phi (néu c6): Theo quy dinh cta Thoéng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B Tai chinh; B6 Tu phap hudng
dén vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg va Théng tu
lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B$ Tai chinh, B6 Tu
phép stra d6i, bd sung mot sb dieu cta Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quén ly va sir dung
phi cbng chimg.

Yéu céu, diéu kién thwc hién thé tuc hanh chinh (néu cé):

- Viéc cong chimg hop dong thé chap bét dong san phai dugc thyc hién tai
t6 chirc hanh pghé cdng ching c6 tru s¢ tai tinh, thanh pho6 truc thudc trung
rong noi c6 bat dong san;

- Truong hop m6t bt dong sin da dugc the chap dé bio dam thuc hién
mdt nghia vu va hop dong thé chap da dugc cong chimg ma sau d6 duge tiép tuc
thé chip dé bao dam cho mot nghia vu khac trong pham vi phap luat cho phép
thi cac hop ddng thé chép tiép theo phai dugc cbng chimg tai té chirc hanh nghé
cong chimg da cong chimg hop ddng thé chip 1an déu. Trudng hop tb chirc hanh
nghé cong chimg da thyuc hién viéc cong ching chdm dut hoat déng, chuyén doi,

chuyén nhwong hosc giai thé thi cong ching vién cua ) chirc hanh nghé cOng
chimg dang luu trit hd so cong chimg hop dong thé chép tiép theo do.

Mau don, mau to khai: Khéng quy dinh
Can cir phap ly:
- Lujt cdng chimg sb 53/2014/QH13;
13
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- Thong tu lién tich s 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Bo
Tai chinh, Bd Tu phap huéng din vé murc thu, ché & thu, ndp, quan ly va sur
dung phi cong ching;

- Thong tur lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B
Tai chinh, Bé Tu phép sira ddi, bd sung mét sb diéu ctia Thong tw lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé muc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va st dung phi cong chimng.
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5. Cong chirng hop dong ity quyén
Trinh tu thuc hién:

- Ngudi yéu cau cong ching 14p phiéu yéu cau cong chiung, nép ho so yéu
ciu cong chimg truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong chimg;

- Céng chung vién tlep nhén hd SO va kiém tra g1ay to trong hd so yéu ciu
cong chimg. Trudng hop ho so yéu cau cong chimg day da, phu hop véi quy
dinh ciia phap lut thi thu 1y, ghi vao sé céng ching;

- Cong ching vién huong dan nguoi yéu cu cong chimg tuén thil dung
cac quy dinh vé thd tuc cong chitng va cac quy dinh phap luét c6 lién quan dén
viéc thuc hién hop dong, giai thich r3 quyén va nghia vu ctia cac bén va hu qua
phéap ly cta viéc uy quyen d6 cho cac bén tham gia;

- Trong trudng hop co can cr cho ring trong ho so yéu cau cong chu'ng co
van dé chua 3, viéc giao két hop ddng c6 ddu hiéu bi de doa, cudng €p, c6 su
nghi ngd vé nang luc hanh vi dan sy cua ngudi yéu cau cbng ching hoac dbi
tuong cua hop dong, giao dich chua dugc mé ta cu thé thi céng chimg vién de
nghi nguoi yéu cau cong chung lam r3 hodc theo dé nghi cua ngudi yéu cdu
cong ching, céng chimg vién tién hanh xac minh hodc yéu cau gidm dinh;
trudmg hop khong 1am rd dwoc thi ¢é quyén tir chdi cong chimg;

- Trudng hop noi dung, y dinh giao két hop dong 13 x4c thuc, khéng vi
. pham phap lujt, khéng trdi dao dirc x4 hoi thi cdng ching vién soan thao hgp
dong;

- Truong hop hop ddng dwoc soan thao s&n, cong chu‘ng vién kiém tra du
thao hop dbng; néu trong du thao hop dong c6 diéu khoan vi pham phap lut,
trai dao dirc x4 hoi, dbi trong cia hop dong khéng phu hop véi thuce té thi cong
ching vi€n phai chi rd cho ngudi yéu cau cong ching dé stra chira. Truong hop
ngudi yéu cau cdng chimg khéng stra chita thi cong chimg vién c6 quyén tir chdi
cong ching;

- Ngudi yéu cdu cong chimg tur doc lai dy thao hop ddng hozc cbng ching
vién doc cho ngudi yéu cau coéng ching nghe theo dé nghi cia nguoi yéu cau
cong chung. Trudng hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung
trong du thao hop dong thi ky vao timg trang clia hop ddng. Céng chung vién
yéu cau ngudi yéu cau cong chimg xuét trinh ban chinh cta cac gidy to dé dbi
chiéu trudc khi ghi 151 ching, ky vao timg trang ctia hop déng;

- T4 chitc hanh nghé cdng chung déng d4u, thu phi céng chimg, thu lao,
chi phi khéc (néu c6) va tra két qua cOng chimng.

- Trong trudong hop bén ty quyén v bén duogce ay quyén khoéng thé cing
dén mot 8 chirc hanh nghé cong chimg thi bén dy quyén yéu céu t6 chc hanh
nghe cong chimg noi ho cu tri céng ching hop dong iy quyén; bén dugc vy
quyén yéu cau t6 chuc hanh nghé coéng chimg noi ho cu tra cong ching tiép vao
ban gbc hop dong ty quyén nay, hoan tat thi tuc coéng chimg hop ddng uy quyén.
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Cich thire thue hién: Nop hd so tai td chizc hanh nghé cong chimg.

Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu cau cdng ching;

- Dur théo hop dong ty quyén (néu cd);

- Ban sao gidy to tiy thén clia ngudi yéu cdu cong ching;

- Ban sao gidy ching nhan quyén sé hin, quyen sir dung hoéc ban sao
gidy to thay thé duoc phép luét quy dinh dbi voi tai san ma phap luat quy dinh

phai déng ky quyén sé hitu, quyén sir dung trong trurong hop hop dong lién quan
dén tai san do;

- Béan sao gidy to khéc c6 lién quan dén hop déng ma phép ludt quy dinh
phai cb.

Bén sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban dénh may c6 noi dung day
dd, chinh xéc nhu ban chinh va khong phai chimg thuec.

S6 hrong hé so: 01 bd

~ Thai han giai quyét: Thoi han céng ching khong qué 02 ngdy 1am viéc;

ddi voi hop dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg co thé
kéo dai hon nhung khdng qua 10 ngay lam viéc.

Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhin, tb chiic

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

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong ching

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

Phi, 1¢ phi (néu ¢6): 50.000 dong/trudng hop

Yéu cz‘flu, diéu kién thwc hién thid tuc hanh chinh (né}l cd): Khi cong
chitng hop dong uy quyén, cong chimg vién c6 trach nhiém kiém tra ky ho so,
giéi thich r6 quyén va nghia vu clia cac bén va hdu qué phéap ly cua viéc uy
quyeén d6 cho cac bén tham gia

Méu don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Luat cbng chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Bo
Tai chinh, B Tu phép hudng dan vé mic thu, ché d6 thu, nép, quan ly va st
dung phi cong chimg;

- Théng tur lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia BY
Tai chinh, B Tu phép stra doi, bd sung mdt s6 diéu cua Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé muc thu, che d6 thu,
nop, quan ly va st dung phi cong chimg.
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6. Cong chirng di chac
Trinh tu thwe hién:

- Nguoi 18p di chuc phai ty minh yéu cau cong chimg di chiic, khong uy
quyén cho ngudi khac yéu ciu cong chimg di chic;

- Ngudi yéu céu ~cong chimg 14p phiéu yéu cau cobng chimg, ndp hé so yéu
cau cdng chimg truc tiép tai t chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong chumg vién tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é cta hd so theo yéu cdu
cong chimg, dbi chiéu cac > thong tin gitra hé so d3 ndp véi ndi dung du thao di
chic da duoc soan thao san (néu c6) hodc soan thao di chiic (theo & nghi cia
ngudi yéu cu cbng chimg). Néu hé so chwa day di, hop 16 thi hudng din, bd
sung.

- Trudng hop cong chung vién nghi ngd nguoi 18p di chuc bi bénh tim
than hozc mac bénh khac ma khoéng thé nhan thirc va lam chu droc hanh vi cia
minh hodc ¢6 can cu cho rang viéc 1ap di chuc co d4u hiéu bi lira déi, de doa
hoic cudng ép thi céng chimg vién d& nghi nguoi 1ap di chic 1am 18, truong hop
khéng lam 16 duoc thi c6 quyén tir chdi céng chimg di chuc do;

Truong hop tinh mang nguoi 14p di chic bj de doa thi nguoi yéu céu cong
chimg khong phai xuit trinh day du gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 cia
Luét cong ching nhung phai ghi rd trong van ban cong ching;

- Nguoi lap di chic ty doc lai di chic hoac cong ching vién doc cho
ngudi 14p di chiic nghe. Truong hop ngudi 14p di chic ddng ¥ toan b ndi dung
trong du thao di chic thi ky vao timg trang cua di chiic. Cong chimg vién yéu
ciu ngudi lap di chiic xuét trinh ban chinh cia cac gidy to dé déi chiéu trudce khi
ghi 161 chimg, ky vao timg trang cua di chuc.

- T4 chirc hanh nghé cong chimg déng dAu, thu phi cong chimg, thi lao,
chi phi khéc (néu c6) va tra két qua céng chimg.

- Di chic dd duge cong chung nhung sau d6 nguoi lap di chic muon sira
d6i, bd sung, thay thé, hiy bd mot phan hodc toan bo di chic thi ¢6 thé yéu ciu
bat ky cong chimg vién nao cong chimg viéc sira dbi, bd sung, thay the hoac huy
bd do. Truong hop di chuc truge d6 dang duge luu gilt tai mot t5 chirc hanh
nghé cong chimg thi ngudi 1ap di chac phai théng bao cho td chirc hanh nghé
cdng chimg dang lwu giir di chic biét viéc sita dbi, bd sung, thay thé, huy bé di
chuc do.

Cach thire thye hign: Nop ho so tai t0 chitc hanh nghé cong chimg
Thanh phén hé so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Du thao di chic (néu cd);

- Ban sao gidy to ty than ctia nguodi lap di chic;
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- Ban sao gifly ching nhan quyén so hir, quyén str dung hodc ban sao
gidy to thay thé duoc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phap luat quy dinh
phai dang ky quyén so hitu, quyén st dung, trong trudng hop di chuic lién quan

dén tai san do;

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén di chic ma phap lut quy dinh
phai co.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hodc ban danh may c6 néi dung day
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thuec.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong chimg khong qud 02 ngay 1am viéc;
61 véi hop déng, giao dich cé ndi dung phirc tap thi thdi han céng chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viéc.

Pbi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Ca nhan

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

Co quan thuc hién thii tuc hanh chinh: TS chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thwe hién thit tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg

Phi, 1& phi (néu c6): Theo quy dinh ciia Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B6 Tai chinh, B6 Tu phap huong
dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg va Thong tu
lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia B4 Tai chinh, B¢ Tu
phép stra d6i, bé sung mot s6 diéu cua Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung
phi cdng chimg.

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néq ¢6): Nguoi lap di
chiic phéi tr minh yéu cau céng ching di chic, khdéng iy quyén cho ngudi khac
yéu cau céng chimg di chuc.

M4Au don, mau t& khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Luat cbng chimng sé 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua Bo
Tai chinh, B6 Tu phdp hudng dan vé muc thu, ché d6 thu, nép, quan ly va su
dung phi c6ng chung;

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia Bo
Tai chinh, B6 Tu phap stra d6i, b6 sung mét s6 di€u cua Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé muc thu, ché d6 thy,
ndp, quan ly va st dung phi cong ching.
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7. Cong chirng van ban théa thuin phan chia di san
Trinh tu thyue hién:

- Nhimng ngudi thira ké theo phap luét hosc theo di chic ma trong di chuc
khéng xac dinh rd phan di san duoc huéng cia timg ngudi thi ¢6 quyén yéu ciu
cong chimg van ban thoa thuén phéan chia di san;

- Ngudi yéu cau cong chimg lap phiéu yéu céu céng chimg, ndp hd so yéu
cau cong chimg truc tiép tai té chirc hanh nghé cong ching;

- Cong chimg vién phai k1em tra d& x4c dinh nguoi dé lai di san ding 1a
nguoi c¢d quyén su dung dat, quyén sé hitu tai san va nhimg nguoi yéu ciu cong
chimg dung la nguorl dugce huong di san; néu thdy chua r hoic ¢b cin cir cho
rang viée dé lai di san va huodng di san la khong dung phap luat thi tr chdi yéu
cau cong chimg hodc theo dé nghi cua nguoi yéu cau cong chimg, céng ching
vién tién hanh x4c minh hoic yéu cau giam dinh;

- Trudng hop hé so yéu cau cong chimg diy du, phi hop véi quy dinh cia
phap luét thi thu ly, ghi vao s6 cong chung;

T4 chirc hanh nghé cong chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu ly cong
ching van ban thda thuin phan chia di san trudc khi thure hién viéc céng chimg.

- Té chirc hanh nghé «cbng chung dong dau thu phi céng ching, thu lao
cdng chimg, chi phi khac (néu c6) va tra két qua cong chimg.

'Cach thire thue hién: Nop hé so tai t§ chirc hanh nghé céng chimg
Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu cau cbng chimg;

- Dir thao vin ban théa thuan phén chia di san (néu cé);

- Ban sao gidy t& tiy than cia ngudi yéu cau céng chimg;

- Truong hop di san 1a quyén sir dung dat hoc tai san phap luét quy dinh

phai ding ky quyén s6 hitu thi trong hé so yéu cau coéng chimg phai c6 gidy to
chimg minh quyén str dung dat, quyén s hitu tai san ciia nguoi dé lai di san do;

- Truong hop thira ké theo phap luat, thi trong hd so yéu cau cbng chimg
phdi c6 gidy t0 ching minh quan hé gifra nguoi dé lai di san va ngudi dugc
huéng di san theo quy dinh ciia phap luat vé thira ké. Truong hop thira ké theo
di chiic, trong hd so yéu ciu cong chig phai ¢ ban sao di chc;

- Ban sao gidy t& khéc c6 lién quan dén van ban thda thuén ma phap luat
quy dinh phai cé.

Ban sao néu trén la ban chup, ban in hoac ban danh may c6 ndi dung day
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thuec.

S6 luwgng ho so: 01 bd

Thoi han glal quyét: Thoi han cong chimg khong qué 02 ngay lam viéce;

dbi v6i hop dong, giao dich cé ndi dung phirc tap thi thdi han cong ching c6 thé
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kéo dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc (Thoi glan xac minh, gidm dinh
nodi dung lién quan dén hop dong, giao dich, niém yét viéc thu 1y cong chimg
vin ban thoa thuin phén chia di san khong tinh vao thoi han cdng chung).

Péi twong thuwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

Co quan co thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: T6 chic hanh nghé cong chiing

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

Phi, 1& phi (néu cé): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai chinh, B¢ Tu phap hudéng
dan vé ml’x’c thu, ché do thu, ndp, quéan ly va str dung phi céng chirng va Thong tu
lién tich s0 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B Tai chinh, BO Tu
phép stra dbi, bd sung mét sb dicu cua Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché dd thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi cong chimg.

~ Yéu cdu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Ngudi thira

ke phai cé nang luc hanh vi dan su.

Méu don, miu to khai: Khong quy dinh

Can ci phap ly:

- Luat céng chtmg s 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Bo
Tai chinh, B§ Tu phép huéng din vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quéan ly va sir
dung phi cong ching;

- Théng tur lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia B
Tai chinh, BO Tu phép stra d6i, bo sung mdt so diéu cia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché d6 thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.
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8. Cong ching van ban khai nhan di san

Trinh ty thyc hién:

- Nguoi duy nhit duoc hudng di san theo phap ludt hoic nhimg ngudi
cung dugc huong di san theo phap luat nhung théa thuan khong phén chia di san
d6 c6 quyén yéu cu cdng chimg vin ban khai nhén di san;

- Ngudi yéu cau «cong chung 14p phiéu yéu cdu cdng chimg, ndp hé so yéu
cdu céng chimg truc tiép tai 6 chirc hanh nghé céng chimg;

- Cong chimg vién phai klem tra dé x4c dinh ngudi dé lai di san ding la
nguoi co quyén su dung dat, quyén s& hiru tai san va nhing ngudi yeu céu cong
chung ding la ngudi dugc huéng di san; néu thdy chua rd hodc ¢ cin cir cho
rang viée dé lai di san va huéng di san la khong dung phép ludt thi tir chéi yéu
cdu cdng chimg hogc theo dé nghi cta ngudi yéu céu cong ching, cong ching
vién tién hanh xdc minh hoic yéu ciu giam dinh;

- Trudng hop hd so yéu clu cong chimg day dit, phd hop véi quy dinh cia
phép luat thi thu ly, ghi vao s6 cong ching;

T4 chirc hanh nghé céng chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu ly céng
chirg van ban khai nhéan di sén trudce khi thuc hién viéc cong chimg.

- T6 chirc hanh nghé cong chung dong dau, thu phi cong chimg, thi lao
cdng chimg, chi phi khac (néu c6) va tra két qua céng chimg.

Cich thire thwre hién: Nop hd so tai t6 chitc hanh nghé céng chimng

Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Du thao van ban khai nhan di san (néu c6);

- Ban sao gidy to thy than ctia ngudi yéu cu cong chimg;

- Bén sao gidy ching nhin quyén s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé dugc phap lut quy dinh d6i v6i tai san ma phép luat quy dinh
phai déng ky quyén s¢ hiru, quyén st dyng, trong truong hop di chic lién quan
dén tai san do;

- Gidy to chimg minh quan hé gifta nguoi dé lai di san va ngudi duoc
hudng di san theo quy dinh ctia phap lujt vé thira ké.

Bén sao néu trén 13 ban chup, bén in, ban danh may hodc ban danh may vi
tinh nhung phéi ¢6 ndi dung ddy du, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phai cé
chiing thuc.

S6 lugng hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han cong chimg khéng qué 02 ngay lam viéc;

d6i véi hop dong, giao dich ¢6 noi dung phiec tap thi thoi han céng chung c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc (Thoi gian xdc minh, gidm dinh
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ndi dung lién quan dén hop ddéng, giao dich, niém yét viéc thu ly cong chimg
van ban khai nhén di san khong tinh vao thoi han cong chimg).

Péi tugng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, to chuc

Co quan ¢6 thAim quyén quyét dinh: T6 chic hanh nghé céng chumg

Co quan thuc hién thd tuc hanh chinh: T4 chitc hanh nghé cong ching

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Van ban céng ching

Phi, 16 phi (néu c6): Theo quy dinh cia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B6 Tai chinh, B4 Tu phap hudng
dan vé mt’:p thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chimg va Thong tu
lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia Bo Tai chinh, Bo Tu
phép stra d0i, b6 sung mét s6 diéu cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé mitc thu, ché d thu, ndp, quan ly va st dung
phi cong chimg.

~ Yéu chu, diéu Kkién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu c¢6): Nguoi thira

ke c6 nang luc hanh vi dan su.

MAiu don, miu t& khai: Khong quy dinh

Cin cir phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tir lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B§
Tai chinh, B6 Tu phap hudng dan vé mic thu, ché 46 thu, ndp, quan ly va su
dung phi cong chimg; ‘

- Thong tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia BS
Tai chinh, B§ Tu phép stra ddi, bo sung mét so diéu ciia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé muc thu, ché d¢ thu,
ndp, quan ly va st dung phi cong ching.
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9. Cong chirng vin ban tir chdi nhan di san

Trinh tw thuc hién:

- Ngudi thira ké c6 thé yéu cau cdng chimg van ban tir chéi nhan di san;

- Nguoi yéu céu ‘cong ching 1ap phiéu yéu cau cong chimg, nop hd so yéu
cau cong chimg truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong ching vién tlep nhén hd S0 va kiém tra glay t& trong hd so yéu céu
cong chimg. Truong hop hé so yéu cau coéng chimg day du, phu hop véi quy
dinh ctia phap lut thi thu 1y, ghi vao sb céng chimg.

- T4 chirc hanh nghé cong ching dong déu, thu phi cong chimg, thi lao
cbng chimg, chi phi khac (néu c6) va tra két qua cong chimg.

Cach thirc thure hién: Nop ho so tai to chtre hanh nghé cong chimg

Thanh phén hé so:

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Du thao van ban tir chéi nhan di san (néu cb);

- Ban sao giy to tiy than cia nguoi yéu ciu cong chimg;

- Ban sao di chuc trong truong hop thua ké theo di chuc hoac gidy to
ching minh quan hé gifta nguoi dé lai di san va ngudi yéu cau cong chimg theo
phép luat vé thira ké;

- Gidy chimg tir hodc gidy to khac chiémg minh ngudi dé lai di san d3 chét.

S6 lwgng ho so: 01 bo
~ Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khéng qua 02 ngay lam viéc,

doi véi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phitc tap thi thoi han cong chimg cé thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

Poi twong thye hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t5 chirc

Co' quan c6 thAm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thirc hién thii tuc hanh chinh: Vian ban cong chimg

Phi, 18 phi (néu cé): Theo quy dinh cta Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B$ Tai chinh, B Tu phap hudng
dan vé mure thu, ché @b thu, ndp, quén Iy va sir dung phi cong chimg va Théng tu
lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cta Bo Tai chinh, B6 Tu
phap stra d6i, bd sung mét sb dleu cua Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé muire thu, ché dd thu, np, quan ly va str dung
phi cong chimg.

Yéu cu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Ngudi thira ké c6 ning Iyc hanh vi dan su;
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- Thoi han tir chdi nhan di san 12 06 thang, k& tir thoi diém mé thira ké.

Maiu don, miu to khai: Khéng quy dinh

Can ci phap Iy:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Bo
Tai chinh, B¢ Tu phap huéng dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st
dung phi cong ching;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 1 1/8/2015 cha Bo
Tai chinh, B6 Tu phép stra d6i, bo sung mét s6 diég cﬁq Thong tu liép tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé€ muc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va st dung phi cong chimg.
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10. Nhan hru gitr di chac

Trinh tw thye hién:

- Ngudi 1ap di chiic c¢6 thé yéu ciu td chirc hanh nghé cong ching nhan
hau git di chic cia minh.

- Ngudi lap di chic ndp hé so truc tiép tai t chic hanh nghé cong ching;

- Khi nhén luu giff di chic, cdng ching vién phai niém phong ban di chic
trudc mat nguoi 1dp di chic, ghi gidy nhén Ivu git va giao cho ngudi 18p di
chuc;

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

- Viéc cong bb di chic hru gitr tai t4 chirc harh nghé cong chimg dugc
thue hién theo quy dinh cua phép luat vé dan su.

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

Thanh phan ho so:

- Phiéu yéu céu cong chimg;

- Ban chinh di chuc;

- Ban sao giy to tity than ctia ngudi yéu ciu luu gifr di chic.

S6 hrong ho so: 01 bo

Thoi han giai quyét: Trong ngay lam viéc

P6i trgng thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé cong ching

Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: T chirc hanh nghé cong chimg

K#ét qua thue hién thii tuc hanh chinh: Gidy nhan luu giit di chic

Phi, 1& phi (néu co):

- Phi nhan hru gitr di chic: 100 nghin ddng/truong hop.

Yéu clu, didu kién thyre hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Mau don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cir phap lIy:

- Luét céng chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia Bo
Tai chinh, B6 Tu phdp hudng din vé mtc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va st
dung phi céng ching;

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia B§
Tai chinh, B Tu phdp sira dbi, bd sung mét sb didu ciia Thong tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé mic thu, ché db thu,
nép, quan ly va sit dung phi cdng chimg.
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11. Cong chitng ban dich
Trinh tu thuc hién:

- Nguoi yéu cau cong chimg ndp gidly to, van ban yéu cau dich thuat truc
tiép tai t6 chire hanh nghé cong chimg.

- Cong chu‘pg vién t1ep nhén ban ’chinh giéy yc‘y, van ban can djch, kiém tra
tinh hop 1€ cua gidy to, van ban; 14p phiéu hen tra két qué va giao cho nguoi phién
dich la cong tac vién cia t6 chitc minh thuc hién;

- Nguoi phién dich phai ky vao timg trang cua ban dich;

- Cong chitng vién ghi 1di ching va ky vao timg trang ciia ban dich; T6
chirc hanh nghé cdng chimg dong d4u, thu phi céng chimg ban dich, thu lao dich
thut, chi phi khac (néu c6) va tra két qua.

Cach thirc thwe hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé c6ng chimg
Thanh phin hé so: Gidy td, vin ban yéu ciu dich

S6 Iwgng ho so: 01 bd

Théi han giai quyét: Thoi han cong chimg khong qué 02 ngdy lam viéc
Pébi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: C4 nhin, t6 chic

Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chimg
Co quan thirc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg
Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Ban dich di dugc cong chimg.
Phi, I¢ phi (néu co):

Phi céng chimg ban dich: 50.000 dong/trang dbi véi ban dich thir nhét.

Truong hop nguoi yéu ciu cong ching can nhiéu ban dich thi tir ban dich
thir hai tr& 1én thu 5.000 dong/trang doi véi trang thir nhat, trang thir hai; tir trang
thtr ba tr¢ 1én thu 3.000 dong/trang nhung muc thu toi da khéng qua 200.000
dong/ban.

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

Cong ching vién khéng dirgc nhian va cong ching ban dich trong céc
trrong hop sau day:

- Cong ching vién biét hoic phai biét ban chinh duoc cp sai thAm quyén
hoac khong hop 1€; ban chinh gia;

- Gidy to, van ban dugc yéu cu dich da bj thy xo4, sira chita, thém, bét
hodc bi hur héng, cii nat khéng thé xac dinh ré ndi dung;

- Gidy t, van ban dugc yéu cdu dich thu¢c bi mét nha nudc; gidy o, van
ban bi cam pho bién theo quy dinh ctia phdp luét.

MAu don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cwr phap ly:
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- Lu#t Cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sé 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ctia Bo
Tai chinh, B6 Tu phép stra dbi, bé sung mét sé diéu ctia Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng din vé mirc thu, ché d¢ thu,
ndp, quan ly va str dung phi cong chimng.
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12. Cép ban sao vin ban cong chirng

Trinh tw thwc hién:

- Cé nhéan, co quan, t6 chic yéu ciu t6 chitc hanh nghé cdng chimg dang
luu trir ban chinh van ban cong ching cap ban sao vén ban cong chung.

- Tb chiic hanh nghé cbng chimg tiép nhan phiéu yéu cé}l, kiém tra tinh
hop 1€ cua yéu cau, tiép hanh tra ciru, sao chup ban sao, giéng dau, thu phi cong
chung, chi phi khéc (néu c6) va trd két qua cho cé nhén, to chuec.

Cach thirc thue hién: Nop hd so tai 16 chirc hanh nghé céng chimg

Thanh phan hé so:

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

- Ban sao gidy to ty than cia ngudi yéu cau.

S6 lwong hé so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Khong qua 02 ngay lam viéc

P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t6 chirc

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

Co quan thwe hién th% tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé coéng chimg

Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Ban sao van ban cong chiing

Phi, 1€ phi (néu c6):

- Phi cép ban sao van ban cong chimg: 5 nghin déng/trang, tir trang thi ba
(3) tro lén thi moOi trang thu 3 nghin déng nhung t6i da khong qua 100 nghin
dong/ban.

Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Viéc cp ban sao van ban cdng chimg dugc thuc hién trong céc trudng
hop sau day:

+ Theo yéu cau clia co quan co thdm quyén trong cac trudng hop duoc
quy dinh tai khoan 3 Piéu 64 cia Luat c6ng ching;

_ 1 Theo yéu cdu ciia cic bén tham gia hop ddng, giao dich, ngudi cé
quyeén, nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich da dugc céng ching.

- Viéc cp ban sao vin ban cong chimg do t6 chirc hanh nghé cong chimg
dang luu trit ban chinh van ban c6ng chimg d6 thuc hién.

MAu don, mau to khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B$
Tai chinh, B6 Tu phap hudng dan vé muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va st
dung phi céng chimg;
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- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 ciia Bo
Tai chinh, B Tu phap sira ddi, bd sung mot sé didu cia Théng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din vé murc thu, ché do thu,
ndp, quan ly va str dung phi céng chimng.
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II. Linh vue Chirng thire:

1. Chirng thuc ban sao tir bin chinh gidy o, vin ban do co quan t6
chire ¢6 thim quven cua Viét Nam; co quan, té chire c6 tham quyen cia
nude ngoai; co quan, to chire ¢é thim quyén cua Viét Nam lién két véi co
quan, to chire ¢6 thim quyen clia nwéc ngoai cap hodc ching nhan

Trinh tw thuwe hién:

- Ngudi yéu céu chimg thuc phai xuat trinh ban chinh gidy to, van ban
lam co s& dé chumg thue ban sao va ban sao cin chung thuyec.

Trudng hop ngudi yéu cau chimg thuc chi xuét trinh ban chinh thi cOng
chimg vién tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién ching thue, trur truong hop
t& chirc hanh nghé cong chimg khong c6 phuong tién dé chup.

- Ngudi thuc hién chimg thie kiém tra ban chinh, do1 chiéu véi ban sao,
néu ndi dung béan sao ding vai ban chinh, ban chinh gidy to, van ban khoéng
thudc céc trudng hop ban chinh gidy t&, van ban khoéng duoc ding lam co s& dé
chimg thuc ban sao thi thuc hién chig thuc nhu sau:

+ Ghi day du 101 chimg chimg thuc ban sao tir ban chinh theo mau quy
dinh;

+ Ky, ghi 6 ho tén, dong dAu cia td chirc hanh nghé cbng chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s6 chimg thuec.

£)01 v6i bén sao c6 tir 02 (hai) trang trd 18n thi ghi 161 ching vao trang
cudi, néu ban sao co tir 02 (hai) to tré 1én thi phai dong dau giap lai.

Mbi ban sao duge chimg thue tir mét ban chinh gidy t&, van ban hoic
nhiéu béan sao duoc chimg thuc tr mt ban chinh gidy to, van ban trong cung
mét thoi diém duoc ghi mt sb chimg thuc.

- T chirc hanh nghé céng ching thu phi ching thuc, thu lao sao chup
(néu co) va tra két qua.

Ciach thire thire hién: Nop hd so truc tiép tai td chirc hanh nghé cong
chirng

Thanh phin, sé lwgng hd so: Ban chinh gidy t&, van ban lam co s dé
chitng thuc ban sao va ban sao can chimg thue.

Thoi han giai quyet Trong ngay co quan, té chuce tiép nhén yéu cau
hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gid. Déi véi
truong hop cung mot luc yéu ciu ching thuc ban sao tur nhiéu loai ban chinh
gidly 10, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu céu s luong nhiéu ban sao; ndi
dung gidy to, van ban phuc tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t6 chirc thuc
hién chiing thuc khéng thé dép img duogc thdi han quy dinh néu trén thi thoi han
chimg thuc duoc kéo dai thém khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc ¢6 thé dai
hon theo thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau ching thue.

Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, 6 chic
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Co quan thure hién thi tuc hanh chinh: T3 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thure hién thii tuc hanh chinh: Ban sao dugc ching thuc tir ban
chinh

Phi, 1¢ phi (néu co):

~ Phi chimg thyc ban sao tir ban chinh: 2.000 ddng/trang d6i v6i trang thr
nhét, trang thir hai; tir trang thir ba tr¢ 1én thu 1.000 dong/trang nhung muc thu
to1 da khoéng qua 200.000 dong/ban.

Tén mau don, miu t& khai: Khong

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

- Ban chinh gidy t&, vin ban khong dugc dung lam co sé dé chimg thuc
ban sao:

+ Ban chinh bj tdy x0a, stra chita, thém, b6t néi dung khéng hop 1é.

+ Ban chinh b; hu héng, cii nat, khong xéac dinh dugc ndi dung.

+ Ban ghinh déng d4u mét cia co quan, t§ chtc ¢6 thidm quyén hoac
khong déng dau méat nhung ghi ré khong dugc sao chup.

+ Ban chinh c6 ndi dung tréi phéap luat, dao dirc x& hoi; tuyén truyén, kich
dfng chién tranh, chong ché d6 xa hdi chi nghia Viét Nam; xuyén tac lich str
cuia dén toc Viét Nam; xtic pham danh dy, nhn phém, uy tin cua ca nhén, to
chure; vi pham quyén céng dan.

+ Ban chinh do co quan, t6 chirc c6 thdm quyén ctia nudc ngoai cp, cong
chimg hoéc ching nhén chua dugc hop phép héa lanh su theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 20 cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, vén ban do ca nhén tr 1ap nhung khong c6 xac nhén va déng
dAu cta co quan, t6 chiic c6 thim quyén.

Cin cir phap ly:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngiy 16/02/2015 cua Chinh phu vé cp
ban sao tr s0 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thyc chit ky va chimg
thuc hop dong, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B§
Tai chinh, B6 Tu phép stra ddi, bo sung mot s6 diéli cua Théng tu liép tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé muc thu, ché d¢ thu,
nodp, quan ly va st dung phi cong ching.
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2. Chirng thuce chir ky trong cac glay to, van ban (dp dung cho ca
truong hop chirng thuc diém chi va trweong hop ngwoi yéu ciu chitng thuc
khong thé ky, khong thé diém chi dwoc)

Trinh tu thwe hién:
- Ngudi yéu cau ching thuc chit ky/diém chi/khong thé ky, khong thé
diém chi dugc phai xuat trinh céc gidy t& phuc vu viée chimg thuc chir ky.
- Nguoi thuc hién chung thuc kiém tra gidy to yéu céu ching thue, néu
thiy du gidy to theo quy dinh, tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu céu chimg
thyc minh man, nhan thic va lam chil duge hanh vi clia minh va viéc chimg

thuc khéng thue céc truong hop khong dugc ching thuc chir ky thi yéu cau
nguoi yéu ciu chimg thuc ky/diém chi truéc mit va thuc hién ching thuc nhu

sau:
+ Ghi dly du 161 chimg chimg thuc chit ky theo mau quy dinh;
+ Ky, ghi rd ho tén, dong diu cua t6 chirc hanh nghé cong chimg thuc
hién chirng thuc va ghi vao s6 chimg thuc.

Dm VGl glay td, van ban cé tir (02) hai trang tr& 1€n thi ghi 161 ching vao
trang cudi, néu gidy 10, van ban c6 tlr 02 (hai) t& trd 1én thi phai dong dau giap

lai.
- Té chitc hanh nghé cong chimg thu phi chimg thuc, thd lao sao chup
(néu c6) va tra két qua.

Cach thire thue hién: Nop hé so truc t1ep tai tb chirc hanh nghé cong
chimg hoéc ngoai tru s& cua to chtrc hanh nghe céng chung néu ngudi yéu cau
chimg thuc thudc dién gia yeu, khong thé di lai duoc, dang bi tam gift, tam
giam, thi hanh an phat ti hodc c6 ly do chinh ddng khéc.

Thanh phén hd so:

Nguodi yéu cau chimg thuc chit ky ctia minh phai xuét trinh c4c gidy to
sau day:

- Ban chinh hoéc ban sao c6 chimg thuc Gi4y chimg minh nhan dan hodc
Ho chiéu con gia tri sir dung;

- Gidy t&, van ban ma minh s& ky/diém chi.

Thoi han thue hién yéu cau chirng thire: Trong ngay té chuc hanh nghé
cong chimg tiép nhan yéu cau hoic trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhén
yéu cau sau 15 gio.

Pbi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Gidy to, vin ban duoc ching
thuc chit ky/diém chi.

Phi, 18 phi (néu c6):
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Phi ching thuc chir ky trong glay td, vén ban: 10.000 dong/trudng hop
(truomg hop dwoc hiéu 1d mot hoic nhiéu chit ky trong mét gidy to, vin ban).

Tén miu don, mau to khai: Khong

Yéu ciu, diéu kién thuc hién thd tuc hanh chinh (néu c6):

- Trudng hop khong dugc ching thuc chit ky:

+ Tai thoi diém chimg thuc, ngudi yéu cdu ching thuc chit ky khéng
nhan thic va lam chi duogc hanh vi cia minh.

+ Ngudi yéu cau chung thyc chit ky xuét trinh Giy chimg minh nhan dan
hodc Ho chiéu khong con gia tri str dung hoac gia mao.

+ Gidy 9, véan ban ma nguoi yéu cdu chimg thuce ky vao c¢6 ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 ctia Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

+ Gidy t0, van ban c6 ni dung 1a hop dong, giao dich, trir cac trudng hop
quy dinh tai Piém d Khoan 4 Diéu 24 cia Nghi dinh 23/2015/ND-CP hoac
truong hop phap luédt c6 quy dinh khac.

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phu vé cip
ban sao tir sb gbc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chung
thuc hop dong, giao dich.

- Théng t lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cua B§
Tai chinh, BY Tu phap stra doi, bo sung mét so di€u cua Théng tu lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé muc thu, ché dé thu,
ndp, quan ly va str dung phi cong ching.
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