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

TINH PONG NAI Pic lap - T do - Hanh phuc
3634(3 2/QD-UBND Déng Nai, ngay o5 thangf4 ndm 2015
QUYET PINH

Veé vige cong b6 thii tuc hanh chinh méi ban hanh, dwge sira doi,
bo sung, thay thé thudc pham vi chitc ning quéin ly
ciia S& Tw phap tinh Pbng Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Can cir Lust T4 chirc Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén dan da dugc Quéc
héi nuée Cong hoa x4 hdi chi nghia Viét Nam thong qua ngay 26/11/2003;

Cén cu Nghi dinh 56 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cia Chinh
phil vé kiém soat thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sO 48/2013/ND-CP ngdy 14 thang 5 ndm 2013 cta Chinh
phu vé sira doi, bd sung mét s6 didu cuia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat
thu tuc hanh chinh;

Cin ¢t Thong tu s6 05{2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nam 2014 cua B
truong B6 Tu phap huong dan cong bo, niém yét thi tuc hanh chinh va bao céo
v& tinh hinh, két qua thyc hién kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh s 23/2014/QD-UBND  ngdy 27/6/2014 cia Uy ban
nhin dan tinh Pong Nai vé ban hanh quy che phdi hop coéng b, niém yet thu e
hanh chinh va bao cao két qua thuc hién kiem soét thu tuc hanh chinh trén dia
ban tinh Pong Nai;

Xét ¢ nghi ctia Giam dbc S& Tu phép tai To trinh s6 43F7STP-TTr ngay 28
thang 10 nam 2015,

QUYET DINH:

Piéu 1. Cong bb ?kém theo Quyf—‘::t dinh nay céc thu tuc hanh chinh méi ban
hanh, duoc sfxa‘ dbi, bd sung, thay thé thudc pham vi chic nang quan ly clia So
Tu phép tinh Pong Nai.

Trudng hop thu tuc hanh chinh cong bd tal Qu}fét dinh nay da ’duqc co quan
Nha nudce c6 thim quyén ban hanh mdi, sira d6i, bo sung, thay thé hodc bai bo,
huy bé thi 4p dung thuc hi¢n theo van ban phap luét hién hanh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. S& Tu phap, Uy ban nthén dan cép huyén, Uy ban nhén dén clp xa
c6 trach nhiém t6 chirc niém yét, cong khai cac thi tyc hanh chinh nay tai tru so
lam viéc va tai Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua cua don vi.



S& Tu phép cé trach nhiém photo, in 4n dong thanh quyen cac thu tuc hanh
chinh d& dugc cong bd, phat hanh cho Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhén
dén cip x4 va cac don vi truc thude dé cong khai theo quy dinh.

Diéu 4. S& Thong tin va Truyén thong cé trach nhiém cap nhip quy trinh,
ndi dung ting thu tuc hanh chinh da dugc cong bd 16n Phan mém mét ctra lién
thong hién dai cAp sd, cép huyén, clp x4 va Cong thdng tin dién tr cia tinh.

S Tu phap c6 trach nhiém cdp nhap ndi dung timg thi tuc hanh chinh da
duoc cong bd 1én Co sé dir lidu qudc gia cia Chinh phu.

Piéu 5. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Giam dbc, Thi trudng cac
s0, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén dan céc huyén, thi x Long Khanh, thanh
phé Bién Hoa; Chu tich Uy ban nhan dan x4, phuong, thi trén va cac t6 chirc, c4
nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhiin:

- Nhu Diéu 5;
- B Tu phap;
- TT. Tinh dy; ‘e £T ,
- TT. HDND tinh; i 2| &
- UBMTTQVN tinh; - / -
- UBND tinh;

- Chu tjch UBND tinh;

- Phé Cha tich UBND tinh (Tran Vin Vinh); ~==finh Quéc Thai
- Cuc Kiém soat tha tuc hanh chinh (BTP),

- S0 Tu phap, S¢ Noi vy, S& Thong tin va Truyén théng;

- Bao Déng Nai; Pai PT-TH Dong Nai;

- Trung tim Céng bao tinh Pdng Nai;

- Phong Tu phép cp huyén;

- Céc phong Cong chimg, Van phong Cong chimg;

- Luu: VT, HC.

CHU TICH



3 “ 2\, THUTYC HANH CHINH
HUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
4P o CUA SG TU PHAP
gt i Quyét dinh sa 3. QYOP-UBND ngay 05./..4/2015
' il tich Uy ban nhdn dén tinh Déng Nai)

PhanI ,
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

,f; Tén thii tuc hanh chinh

L. Linh vwe Cong chirng

1 Thi tuc céng chimg hop dong thué khoan tai san

2 Thi tuc cép ban sao cong chimg

3 Thi tuc céng chimg hop dong chuyén nhuong quyén sir dung dat
4 Thu tuc cdng chimg hgp ddng tang cho quyén sir dung dat

5 Thu tuc cdng ching hop déng chuyén dbi quyén st dung dét

6 Thii tuc cong chimg hgp dong cho thué quyén st dung dét

7 Thu tuc cdng chimg hop ddng cho thué lai quyén sir dung dét

8 Thu tuc c6ng chung hop ddng thé chip quyén sir dung dét

9 Thii tyc cong ching hop ddng gop von bang quyén str dung dit
10 Thi tuc céng chimg hop ddng sira déi hop dbng giao dich

i1 Thi tuc cong chimg hop ddng bd sung hop déng giao dich

12 Thii tyuc céng chimg hop ddng hity bé hop ddng giao dich

13 Thu tuc cdng ching di chic

14 Thu tuc nhan Ivu di chic

15 Thi tuc cdng ching vin ban théa thudn phan chia di san thira ké
16 Thi tuc cong chimg vén ban tir chéi di san thira ké

17 | Tha tuc cdng chimg vin ban khai nhan di san thira ké

18 Thu tuc céng ching hop ddng mua ban nha

19 Tha tuc cong chimg hop dong cho thué nha

20 Thi tuc céng chimg hop ddng chuyén dbi nha

21 Tha tyc cdng chimg hop ddng thé chip nha

22 Thi tuc cbéng chimg hop ddng cho mugn nha

23 Thii tuc céng chimg hgp ddng cho & nhd




24 Thi tuc cong chimg hop ddng 0y quyén quan ly nha

25 Thu tuc cong chimg hop déng ban dau gia | ;

26 Thu tuc cdng chimg hop déng iy quyén ) '

27 Thu tuc cdng chimg gidy ty quyén

28 Tha tuc ¢dng chung hop ddng cAm cb, thé chép, cho vay |

29 Tht tuc cong chimg hop dong mua béan tai san (khong phai la bét dong
san)

30 | Thu tyc cong chimg hgp ddng thué tai san

31 Th tuc cong chimg vin ban chuyén nhugng hop ddng mua ban nha &

32 Thu tuc cong ching ban dich

11 Linh vire Chitng thwe

33 Thu tuc chitng thuc chir ky trong cac gidy t&, vin ban

34 Thu tuc chirng thuc ban sao tir ban chinh

111 Linh vyc H tich

35 Thu tuc dang ky khai sinh

36 | Th tuc diing ky khai sinh cho tré bj bo roi




Phan II ]
NOI DUNG CU THE '
CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

1. Linh virc cong chirng

1. Thii tuc cdng chimg hop ddng thué khosn tai san

a) Trinh tw thue hién:

- Bude 1: Nop hod so yéu cau cong chimg .

- Bude 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop ho so ddy di, hop 1€ tién hanh céng chimg trong ngay lam viée.

+ Truomg hgp ho so khong ddy du cong ching vién huéng din b sung khi diy
du tién hanh céng chung.

+ Trudmg hop hd so phuc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 céng chimg vién tra hd so va théng bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13°00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chii nhit va cac ngay 18).

b) Cach thire thye hién: Nop truc tiép tai t6 chue hanh nghé cong ching.

¢) Thanh phén, sb lwong hé so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu céu cong ching.

+ Hop ddng thué khodan tai san.

+ Gidy t& chimg minh quyén s hiru tai san.

+ Gidy to tity than clia ngudi tham gia giao dich.

+ 86 hd khéu.

+ Hb so phap ly cong ty/doarh nghiép (d6i véi td chirc).

+ Gidy chirng minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra dbi chiéu.

- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viéc, truong hop phuc tap
khong qua mudi (10) ngay lam viée.

¢) Co quan thyce hién TTHC:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé céng ching.

- Ngudi duoc Gy quyén thuc hién: Cong chimg vién.

f) Po6i twong thwe hién: T chirc, ¢4 nhan.

g) Miu don, mAu t& khai: Phidu yéu cdu cong ching (Méu s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B Tu phap va Bo
Tai nguyén va M6éi truong). 3



h) Phi, 1€ phi, thu lao: Muc thu theo Théng tur li€n tich 56 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh va B Tu phap hudng dan vé& mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg.

i) Két qua ciia viée thye hién TTHC: Vin ban cong chimg,.
j) Yéu cdu hoic diéu kién dé thue hién TTHC: Khong.

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sé 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tur lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phép va Bo Tai nguyén va Mdi truong vé hu’orng dan viéc cong chimg, ching thue
hop dbng, van ban thuc hién quyén cta ngudi st dung dat.

- Thong tu lién tich sio 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B6 Tai chinh
va B Tu phap huéng dan vé mure thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.

- Théng tu sé 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng din thi hanh m6t s6 diéu ctia Luét Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Déng Nai

Ban hanh murc trdn thu lao cong chimg dbi véi cac td chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

2. Thii tuc cip bén sao cong chirng

a) Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Nop héd so yéu cdu cong ching.

- Budc 2: Céng chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so ddy du, tién hanh cdp ban sao cong chimg trong ngay lam
viée.

+ Trudng hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khéng hop 16 cng chimg vién tra hd so va théng béo ly do.

Thdi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir By, ngay Chii nhét va cic ngay I€).

b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé cbng chimg.

¢) Thanh pha’in, s6 lrong hd so"

- Thanh phén hd so, bao gém:

+ Phiéu yéu cu céng chimng.

+ Vin ban yéu ciu cip ban sao (trudmg hop co quan c6 thdm quyén yéu cau).

+ Giéy tor tiy than cua ngudi tham gia giao dich.

+ Ho so phap ly dbi vai cong ty/doanh nghiép.

+ Gidy chitng minh ngudi dai dién.

Néu 13 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra déi chiéu.



- S& luong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viée, truomg bgp phie tap
khéng qua mudi (10) ngay lam vige.

¢) Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge iy quyén thuc hién: Cong ching vién.

f) Dbi twgmg thwe hién: T4 chirc, c4 nhan,

g) Miu don, mAu t& khai: Phiéu yéu cu céng ching (Mau sé 01/PYC, Théng
tu Lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 1 phi, tha lao: Mtc thu theo Théng tu lién tich sé~08/2‘012/TTLT-BiFC-
BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh va B§ Tu phap huéng dan veé murc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.

i) Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Vin ban cong ching.

j) Yéu chu hodc diéu kién dé thye hién TTHC: Khong.

k) Can cit phap ly cua TTHC:

- Luat Céng chimg sb 53/2014/QH11 ngay 20/6/2014,

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu
phap va B§ Tai nguyén va Mdi truong v€ huéng dan viée cong chimg, chimg thuc
hop dong, van ban thyc hién quyén clia ngudi str dung dat.

- Thong tu lién tich slé 08/2012/TTL.T-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B¢ Tai chinh
va B6 Tu phap hudéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mic tran thu lao cdng chimg doi véi cac t6 chire hanh nghé cong ching trén
dia ban tinh.

3. Thii tuc cdng chirng hop ddng chuyén nhwong quyén sir dung dét

a) Trinh ty thyc hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu cau cong chimg.

- Budc 2: Céng chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hé so dy di, hop 1é tién hanh cong chimg trong ngay 1am viée.

+ Truong hop hé so khéng diy du cong chimg vién hudng din bd sung khi day
du tién hanh c6ng chung.

+ Truong hop hd so phire tap ¢ong chimg vién viét phiéu hen.

+ Truomg hop khong hop 18 cong chimg vién tra hd so va théng bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tu 07"00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chu nhét va cac ngay 18).



b) Céch thirc thuc hién: Nop truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong chiing.

¢) Thanh phﬁn, s6 lwgng hd so:

- Thanh phan hé so, bao gbm:

+ Phiéu yéu cu cong chimg.

+ Hop ddng chuyén nbuong (Miu sé 07/HPCN, Théng tu lién tich 56
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia By Tu phap va B§ Tai nguyén va
Moi trudng).

+ Gidy chimg nhén quyén sir dung dat.

+ Gidy t& tity than ciia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 h¢ khau.

+ Ho so phap Iy cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hdi dbng thanh vién (4p dung d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty ¢d phan).

+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

+ Giéy chimg minh tai san riéng.

+ Giy to chimg minh ngudi nhén chuyen nhugng tryc tiép san xuit ndng nghiép
(Trudng hop chuyén nhuong quyén sir dung dat trong laa).

Néu 12 ban sao phai xuit trinh ban chinh d8 cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Théi han giai quyét: Khdng qua hai (02) ngay 1am viée, trudng hop phic tap
khéng qua muoi (10) ngay lam viéc.

e) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: T5 chirc hanh nghé coéng ching.

- Ngudi duoc ty quyén thuc hién: Cong chimg vién.

f) Ddi twong thyre hién: Tb chirc, ca nhan.

g) Méu don, miu t& khai: Phiéu yéu cau cdng chimg (Mau sb 01/PYC, Théng
tu Lién tich so 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B Tu phap va B
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, thu lao: Mtc thu theo Thong tu lién tich 50 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 cta B¢ Tai chinh va B§ Tu phap huéng dan v& muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chirng.

i) Két qué cuia viéc thwe hién TTHC: Van ban céng ching,.
j) Yéu ciu hodic diéu kién dé thwe hién TTHC: béi véi giao dich vé quyen S

dung dét, cac chi thé giao dich phai dam bao quyén sir dyng dét dn didu kién giao
dich theo quy dinh cia Lujt Dét dai va cac vin ban huéng dan thi hanh.

K) Can cir phap ly cia TTHC:
- Luat Céng chimg s& 53/2024/QH13 ngay 20/6/2014.
- Luat DAt dai s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Théng tu lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 clia B6 Tu
6



phéap va Bg Tai nguyén va Mbi truong vé hudng din viée cong chimg, chimg thuc
hop dbng, van ban thuc hién quyén clia ngudi st dung dat.

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B¢ Tai chinh
va B6 Tu phap hudéng din vé mirc thy, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong
chung.

- Thong tu 56 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B{ Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luét Cong chimg.

- Quyét dinh s 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mrc tran thu lao cdng chimg d6i vai cac td chirc hanh nghé c¢ong chung trén
dia ban tinh.

4. Thii tuc cong chimg hop ddng ting cho quyén si dung dat

a) Trinh tu thwc hién:

- Budc 1: Ngp hd so yéu cau cong chimg.

- Budc 2: Cong chimg vién xem ho so.

+ Trudng hop hd so ddy d0, hop 1é tién hanh cdng ching trong ngay lam viéc.

+ Trudmg hop hd so khong day di cong chimg vién huéng dén b6 sung khi day
@ ti€én hanh cong chirng.

+ Trudng hop hd so phirc tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 céng chimg vién tra hd so va théng bao Iy do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chidu ngay thi Bay, ngay Chu nhat va cac ngay 18).

b) Cach thirc thwre hién: Nop truc tiép tai t§ chirc hanh nghé c6ng chimg.

¢) Thanh phén, s lrong hb so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu clu coéng ching.

+ Hop dbéng ting cho (Mau sb 11/HDTA cia Théng tu Lién tich sb
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia B Tu phap va B Tai nguyén va
Mbi trudng).

+ Gidy chung nhén quyén str dung dét.

+ Gidy to thy than cta ngudi tham gia giao dich.

+ 86 h¢ khau.

+ Hb so phép 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién (4p dung d6i v6i céng ty TNHH hai thanh
vién, cong ty ¢b phan).

+ Gidy chimg minh ngudi dai dién.

+ Gidy t& ching minh tai san riéng.

Néu 1a ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra d6i chiéu.



- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay 1am viéc, truomg hop phic tap
khéng qua mudi (10) ngay lam viéc.

e) Co quan thue hién TTHC:

- Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T chire hanh nghé cong ching.

- Nguoi duge Gy quyén thue hién: Cong chimg vién.

f) Péi twong thwre hién: TH chirc, ca nhén.

g) Mau don, méiu to khai: Phiéu yéu cdu cong chimg (Mau sé 01/PYC, Théng
tur Lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va Moi truong).

h) Phi, I€ phi, thu lao: Mirc thu theo Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 ciia B6 Tai chinh va B Tu phap huéng din vé& mie thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi céng ching.

i) Két quﬁ cua viéc thue hién TTHC: Van ban cong chimg.
j) Yéu ciu hoic diéu kién aé thure hién TTHC: béi véi glao dich vé quyen sur

dung dét, cac chi thé giao dich phai dam bao quyén su dung dét do diéu kién giao
dich theo quy dinh cia Luét DAt dai va cdc viin ban hudng dan thi hanh.

K) Can cir phap ly cia TTHC:
- Luét Céng chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.
- Lu4t Dt dai s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Théng tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B Tu
phép va Bo Tai nguyén va Mai truong vé huéng din viéc cong chimg, chimg thuc
hop déng, van ban thuc hién quyén cia ngudi st dung dt.

- Thong tu lién tich s~0 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ciia B Tai chinh
va Bd Tu phap huéng dan vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
ching.

- Théng tw s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B6 Tu phép quy dinh chi tiét
va hudéng dan thi hanh mot s6 dicu cia Luat Cong ching.

- Quyét dinh sb 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Béong Nai
Ban hanh mic tran thu lao c6ng chimg doi véi cac to chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

5. Tha tuc cong ching hop dong chuyén dbi quyén sit dung dat

a) Trinh ty thwe hién:

- Buéce 1: Nop hd so yéu cau cong chimg.

- Bude 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so diy du, hop 18 tién hanh c6ng chiing trong ngay lam viée.

+ Trudng hop hd so khéng diy du cbng chimg vién huéng din bd sung khi day
da tién hanh c¢6ng ching.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong ching vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 cong chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.



Thdi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va céc ngdy 18).

b) Cach thire thire hién: Nop truc tiép tai t5 chirc hanh nghé cong ching.

¢) Thanh phz"in, s0 lwong hd so:

- Thanh phin hé so, bao gbm:

+ Phiéu yéu cdu cong ching.

+ Hop ddng chuyén ddi (Mau sé 05/HDCN, Thong tu lién tich s§ 04/2006
/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B& Tu phap va B6 Tai nguyén va Mbi
trudng).

+ Gidy chimg nhén quyén st dung dt.

+ Gidy to tiy thin cla ngudi tham gia giao dich.

+ S6 ho khau.

+ Gidy chimg minh ngudi dai dién.

Néu 1a ban sao phai xuit trinh ban chinh d& cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- $6 luong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay lam viéce, truong hop phic tap
khéng qua mudi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg,

- Ngudi duge iy quyén thuc hién: Céng chimg vién.

f) P6i twong thwe hién: C4 nhin,

g) Miu domn, mau t& khai: Phiéu yéu cu cong chimg (M3u sé 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B§ Tu phap va B
Tai nguyén va Moi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Mtic thu theo Thong tu lién tich sé~08/5{012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 ctua Bé Tai chinh va B¢ Tu phap hudng dan vé mirc thu, ché dd
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

i) Két qua ctia viée thye hién TTHC: Van ban cong chimg.

j) Yéu ciu hodc diéu kién dé thyc hién TTHC: Déi véi giao dich yé quyén st
dung dat, cac chu thé giao dich phai dam bao quyén sir dung dat du diéu kién giao
dich theo quy dinh ctia Ludt Pat dai va cac van ban hudng dan thi hanh.

k) Cén cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Lu4t Dét dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phap va B Tai nguyén va Méi truong vé hudng dan vige cong ching, chimg thye
hgp dong, vin ban thuc hién quyén clia nguoi sir dung dat.
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- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh
va Bé Tu phap hudng din vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong
chimg.

- Thong tu s6 06/201 5/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta BO Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng din thi hanh mét s6 diéu cua Luat Cong chimg.
- Quyét dinh sd 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Péng Nai

Ban hanh mtc trdn thu lao cdng chimg dbi vai cac t6 chirc hanh nghé cong chiing trén
dia ban tinh.

6. Thii tuc cong chirng hop ddng cho thué quyén sir dung dat

a) Trinh ty thwe hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Buéc 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hé so day du, hop 18 tién hanh céng ching trong ngay lam viéc.

+ Truong hop hd so khong ddy du cong chimg vién huéng dan bd sung khi day
du tién hanh cong chimng.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hgp khong hop 1€ cong ching vién tra hd so va théng béo 1y do.

Théi gian tiép nhan hé so va tra két qua:

- Sang : Tir07°00” dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thit Bay, ngay Chii nhat va cac ngay 18).

b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé céng chimg.

¢) Thanh phan, s6 lrong hé so"

- Thanh phén hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu ciu cong chitng.

+ Hop ddng thué quyén sir dung dat (Mau sé 15/HDT clia Thong tu lién tich 56
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B6 Tu phép va B¢ Tai nguyén va
Moi trudng).

+ Gidy chung nhén quyén sir dung dat (ap dung dbi véi dét nim ngoai khu cong
nghiép).

+ Gidy to chitng minh tai san riéng.

+ S4 ho khau.

+ Ho so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién (4p dung ddi voi cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty ¢0 phan).

+ Gidy chimg minh nguoi dai dién.

Néu la ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cng chimg vién kiém tra déi chiéu.

- 86 luong hé so: 01 (bo).
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d) Thoi han giai quyét: Khong qué hai (02) ngy 1am viéc, trudng hop phic tap
khéng qua muoi (10) ngay [am viée.

e¢) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chimg.

- Nguoi duge ty quyén thue hién: Cong ching vién.

f) Déi twgng thye hién: T4 chic, ca nhan.

g) Mau domn, mAu t& khai: Phiéu yéu cau cong ching (Mau sé 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B Tu phap va Bo
Tai nguyén va Madi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, thi lao: Muc thu theo Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cta B$ Tai chinh va B¢ Tu phap huéng dan vé mic thu, ché
d4 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chumng.

i) Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Vin ban cdng ching.

J) Yéu cau hodc diéu ki¢n dé thire hign TTHC: Péi véi giao dich yé quyén sir
dung dat, cac chu the giao dich phai dam bao quyén su dung dat du diu kién giao
dich theo quy dinh ctia Luat Dét dai va cac van ban huéng dan thi hanh.

k) Can cifr phap ly ciia TTHC:

- Luft Cong chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Dit dai s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Thong tu Lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctua Bé Tu
phap va Bo Tai nguyén va Méi truong vé hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop dong, van ban thuc hién quyén ctia ngudi stir dung dat.

- Thong tu Lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cna B Tai
chinh va B§ Tu phap hudéng dan vé muc thu, ché d6 thu, np, quan 1y va st dung phi
cong chirng.

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia Bo Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Luit Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mirc tran thi lao cdng chimg déi véi céac t6 chire hanh nghé céng chimg trén
dia ban tinh.

7. Thi tuc c¢dng chimg hop ddng cho thué lai quyén sir dung dat

a) Trinh ty thwe hién:

- Bué6c 1: Nop hé so yéu cu cong chimg.

- Buée 2: Coéng chimg vién xem ho so.

+ Trudng hop hd so diy da, hop 18 tién hanh cong chimg trong ngdy lam viée.

+ Trudng hop hd so khong diy di céng chimg vién hudng din bd sung khi day
du tién hanh céng ching.

+ Truong hop hd so phire tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Truong hop khong hop 18 c¢ng chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: .



- Sang : Tir 07°00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chi nhét va cdc ngay 18).

b) Cach thire thwe hién: Nop truc tiép tai td chire hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so:

- Thanh phin hé sa, bao gbm:

+ Phiéu yéu cdu céng chung.

~ +Hop dong thué lai quyén str dung d4t (Mau s 15/HDT cia Thong tu lién tich
s0 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia B6 Tu phap va B§ Tai nguyén
va Moi trudng).

+ Gidy chung nhan quyén sir dung dat (ap dung doi véi dat nim ngoai khu cong
nghiép).

+ Gidy to tiy than ciia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 h khau.

+ Hb so phép ly cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hdi déng thanh vién (4p dung doi v6i cdng ty TNHH hai thanh
vién, cong ty cO phan).

+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

+ Gidy to chimg minh tai san riéng.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh d& céng chimg vién kiém tra d6i chiéu.

- 86 luong hé so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, trudmg hop phic tap
khéng qua mudi (10) ngay lam vige.

e) Co quan thyc hi¢n TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge Gy quyén thuc hién: Cng chimg vién.

f) i twong thwe hién: TS chirc, ca nhan.

g) Méu don, miu to khai: Phiéu yéu cau cong chimg (Mau sé 01/PYC, Thong
tur lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudmg).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Mirc thu theo Thong tu lién tich 56 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 clia B6 Tai chinh va Bo Tu phéap huéng dan vé mirc thu, ché d6
thu, ndp, quan 1y va sir dung phi céng chimg.

i) Két quﬁ cuia viéc thwe hién TTHC: Van ban cong chimng.
j) Yéu cau hoic diéu kién daé thue hién TTHC: Déi vai giao dich vé quyen sur

dung dét, cac chu thé giao dich phai dam bao quyén st dung dat du didu kién giao
dich theo quy dinh cia Luat D4t dai va cac van ban huéng dan thi hanh.

K) Can cit phap ly cia TTHC:

- Lufit Céng chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2013.
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- Luat Dét dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phap va B Tai nguyén va Mdi truong vé hu'ong dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén ciia ngudi sir dung dt.

- Théng tir lién tich s~o 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta B¢ Tai chinh
va B6 Tu phap huéng dan vé mirc thu, ché d§ thu, ndp, quan ly va sir dung phi céng
chimng.

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngdy 15/6/2015 cua B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cita Ludt Cong ching.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Pong Nai
Ban hanh muc tran thu lao cdng chimg déi véi cac t6 chirc hanh nghé ¢6ng ching trén
dia ban tinh.

8. Thii tuc cong chirng hop ddng thé chip quyén sir dung dat

a) Trinh ty thye hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Budc 2: Cong chitng vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so diy do, hop 16 tién hanh céng chimg trong ngay lam viée.

+ Truong hop hd so khong ddy du cong chimg vién hudng din bd sung khi diy
du ti€n hanh ¢éng chimg.

+ Trudng hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 céng chimg vién tra hd so va théng bao ly do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tix 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chi nhit va cic ngy 18).

b) Cach thirc thwe hién: Nop tryc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phz"in, 50 lirong ho so"

- Thanh phin hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu cau céng chimg.

+ Hop dong thé chép.

+ Bién ban dinh gia tai san.

+ Hop ddng tin dung.

+ Gidy chitng nhan déng ky quyén sir dung dét (4p dung cho dét nim ngoai khu
cong nghiép).

+ Gidy t& tuy than ngudi tham gia giao dich.

+ H6 khéu.

+ Hb so phép 1y c6ng ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hoi dong thanh vién (dp dung cho treong hop céng ty TNHH hai

thanh vién, cong ty ¢d phan). 13



+ Gidy chiing minh ngudi dai dién.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- 86 luong hé so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khoéng qué hai (02) ngay lam viée, truong hop phic tap
khong qua muoi (10) ngay lam vige.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: T chic hanh nghé cong chimg.

- Ngudi duge Gy quyén thuc hién: Cong chiing vién.

f) Pbi twong thue hién: TS chirc, c4 nhan.

g) Miu don, miu t& khai: Phidu yéu cdu céng chimg (MAu sé 01/PYC, Théng
tu lién tich sd 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap va Bo
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1§ phi, tha lao: Muc thu theo Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-

BTP cia B6 Tai chinh va Bé Tu phap hudéng din vé miic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly
va st dung phi cdng chung.

i) Két quii ctia viée thire hién TTHC: Vin ban cong ching.
j) Yéu ciu hoiic diéu kién aé thwe hién TTHC: béi voi giao dich vé quyen su

dung dét, cac chu thé giao dich phai dam bao quyén sir dung dat da diéu kién giao
dich theo quy dinh cua Luét D4t dai va céc van ban hudng dan thi hanh.

k) Cin cit phip ly cia TTHC:
- Lut Cong chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2013.
- Luét Dét dai s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Thong tu lién tich s& 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cuia B§ Tu
phép va Bg Tai nguyén va Mdi truong vé huong dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén cia ngudi sir dung dat.

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai chinh
va Bé Tu phap huéng dan vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chung.

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cita B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luit Cong chimng.

Quyet dinh sé 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Péng Nai
Ban hanh muc trin thi lao cong chimg dbi véi cac td chirc hanh nghé céng chimg trén
dja ban tinh.

9. Thii tuc cong chirng hop dong gép von bing quyén sir dung dat

a) Trinh ty thwe hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu cau cong chimg.

- Budc 2: Céng chimg vién xem hd so.

+ Trudmg hop hd so ddy di, hop 1€ tién hanh cong ching trong ngay lam viéc.

+ Truong hop hd so khong diy do cong chimg vién huéng dan bd sung khi ddy
d0 tién hanh céng ching. "



+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Truong hop khong hop 18 cong chimg vién tra hd so va théng béo ly do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07"00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngdy thir Bay, ngay Chu nhit va cic ngay 18).

b) Cach thirc thwre hién: Nop tryc tiép tai td chirc hanh nghé cong ching.

¢) Thanh phin, s6 lwong hd so:

- Thanh phin hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu céu cong chimg.

+ Hop dbng gop vén (Miu s6 23/HPGV, Théng tu lién tich s
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B¢ Tu phap va B6 Tai nguyén va
MG4i trudng).

+ Gidy chimg nhén quyén sir dung dét.

+ Gidy to tiry than ctia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 ho khau.

+ H6 so phép 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi dong thanh vién (ép dung ddi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty c6 phan).

+ Giéy chimg minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xudt trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra d6i chiéu.

- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Théi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay 1am viée, trudng hop phirc tap
khong qué mudi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé c6ng chimg.

- Ngudi duoc iy quyén thuc hién: Cong chimg vién.

f) Péi twong thye hién: T chirc, ca nhan.

o) Mau don, miu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching (Miu s6 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B§ Tu phap va B
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thii lao: Mtc thu theo Thong tu lién tich sé~08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh va B Tu phap hudng dan vé mic thu, ché d6
thu, ndp, quan ly va st dung phi cdng chimng.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Van ban cong chimg.

j) Yéu ciu hodc diéu kién dé thwe hién TTHC: Déi véi giao dich yé quyén sir
dung dat, cac chu thé giao dich phai dam bao quyén sir dung dat du diéu kién giao
dich theo quy dinh ctia Luit Dat dai va cac van ban hudéng dan thi hanh.

k) Cian cir phap ly ciia TTHC: s



- Lu4t Cong chimg sé 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.
- Lut Dét dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013,

- Thong tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu
phép va Bo Tai nguyén va Mai truong vé hudng dan viéc cong ching, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén cua ngudi st dung dat.

- Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cha B9 Tai chinh
va Bé Tu phap hudng din vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong
chimg.

- Thong tu s6 06/201 S/TT-BTP ngay 15/6/2015 cha BO Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Luét Coéng ching.
- Quyét dinh s6 10/2015/Qb- UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Pong Nai

Ban hanh mirc trin thu lao cong chimg dbi véi cac td chire hanh nghé ¢éng chimg trén
dia ban tinh.

10. Thi tuc cdng chirng hop ddng sira doi hep dong giao dich

a) Trinh tw thwe hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Bu6e 2: Céong chimg vién xem hd so.

+ Trudmg hop hé so day du, hop 1é tién hanh céng ching trong ngay lam viéc.

+ Truong hop hd so khéng ddy du cong chimg vién huéng dan bd sung khi ddy
du tién hanh c¢ong ching.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong ching vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khéng hop 1€ céng chimg vién tra hd so va théng bao ly do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07°00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30.

(Trur chidu ngay thir Bay, ngay Chi nhat va cac ngay 1€).

b) Cach thirc thiwe hién: Nop truc tiép tai tb chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phén, 50 lwgng hd so:

- Thanh phﬁn hé so, bao gém:

+ Phiéu y8u cu cong chimg.

+ Hop déng giao dich di dugc chimg nhan trude con hiéu lye.

+ Hop ddng stra d6i hop ddng giao dich.

+ Gidy to tiy than cia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 h¢ khau.

+ Ho so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién (ap dung dbi véi cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty c¢O phan).

+ Gidy ching minh nguoi dai dién.
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Néu 12 ban sao phai xuit trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- $6 uong hd so: 01 (bd).

d) Théi han giai quyét: Khong qué hai (02) ngay 1am viée, trudng hop phuc tap
khong qua muoi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chimg,

- Ngudi duge iy quyén thue hién: Cong ching vién.

f) Péi twong thwe hién: T6 chirc, ca nhan,

g) Mau don, méiu t& khai: Phidu yéu ciu cong chimg (Mau s6 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B§ Tu phap va Bg
Tai nguyén va Mdéi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lae: Miic thu theo Théng tur lién tich sé?S/Z\OIZ/TTLT—BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cia B§ Tai chinh va B¢ Tu phap hudéng dan vé mirc thu, che 46
thu, nop, quan ly va st dung phi cdng ching.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu ciu hoiic diéu kién dé thye hién TTHC: Khéng.

k) Cin cw phap ly cua TTHC:

- Luat Coéng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théong tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B6 Tu
phap va B Tai nguyén va Moi truong vé huéng din viée cong chimg, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén cta ngudi sir dung dét.

- Thong tur lién tich go 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh
va B6 Tu phép huéng dan vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.

- Thong tu 5O 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét s diéu ciia Luat Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QP-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mrc tran thu lao cdng chung d6i véi cac t6 chire hanh ngh€ cong chimg trén
dia ban tinh.

11. Thi tuc cdng chirng hop ddng bd sung hop dong giao dich

a) Trinh ty thwe hién:

- Buéc 1: Nop hd so yéu cdu cdng chimg.

- Buéce 2: Cong chimg vién xem hé so.

+ Trudng hop hd so diy da, hop 1é tién hanh cong chimg trong ngay 1am viée.

+ Truomg hgp hé so khong day du cong chimg vién hudng dan bd sung khi day
dn tién hanh céng chung.

+ Trudng hop hd so phirc tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 cong chimg vién tra hd so va théng béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30". 17




- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chi nhét va cac ngy 18).

b) Céch thire thwe hién: Nop tryc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimng,

¢) Thanh phiin, s6 hrong ho so:

- Thanh phan hé so, bao goém:

+ Phiéu yéu céu cong chimg,

+ Hop ddng giao dich d3 dugc chimg nhan trude con hiéu lue.

+ Hop ddng bd sung hop ddng giao dich.

+ Gidy to tiy than ciia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 ho khau,

+ Hb so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hoi déng thanh vién (4p dung doi véi cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty cO phan).

+ Gidy chimg minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra d6i chiéu.

- 84 lugng hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, truong hop phirc tap
khéng qua mudi (10) ngay lam vige.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: TS chic hanh nghé cong ching.

- Nguoi duge Gy quyén thue hign: Cong chimg vién.

f) Pbi twong thye hién: T4 chirc, ca nhan.

g) MAu don, miu to khai: Phicu yéu chu cong chimg (M&u s6 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia Bo Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, tha lao: Mirc thu theo Théng tu lién tich 50 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cta B Tai chinh va B$ Tu phap huéng din vé& muec thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cdng chimng.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Van ban cong chung.
j) Yéu ciu hoiic diéu kién dé thye hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly cia TTHC:

- Lugt Céng chimg s 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 caa Bé Tu
phép va B§ Tai nguyén va Méi truong vé huéng dan viéc cong ching, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén cta ngudi st dung dat.

- Théng tu lién tich s~o 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B§ Tai chinh
va B6 Tu phap hudng dan vé mirc thu, cheé 46 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.
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- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B§ Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta Ludt Cong ching.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Déng Nai
Ban hanh mrc tran thu lao c¢dng ching doi vdi cace to chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

12. Thii tuc céng chitng hop dong hiy bé hop dong giao dich

a) Trinh ty thyc hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu cau cdng chimg,

- Bude 2: Céng chimg vién xem hé so.

+ Trudomg hop hd so ddy d, hop 1€ tién hanh cong chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudng hop hd so khéng ddy di cong chimg vién huéng din bo sung khi day
du tién hanh céng chung.

+ Trudmg hop hd so phire tap c6ng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khdng hop 1 cdng chimg vién tra hd so va théng bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : T 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00 dén 16"30".

(Trir chiu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va céc ngay I8).

b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai to chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phén, s lwong hé so:

- Thanh phin hd so, bao gdm:

+ Phiéu yéu cdu cong chimg.

+ Hop ddng giao dich d& duoc chimg nhan trude con hiéu luc.

+ Hop ddng hily bd hop ddng giao dich.

+ Gidy to tiy thn clia ngudi tham gia giao dich.

+ 86 hd khéu.

+Hd so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién (4p dung di v&i céng ty TNHH hai thanh
vién, cong ty c6 phén).

+ Gidy chung minh ngudi dai dién.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng ching vién kiém tra dbi chiéu.

- S luong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéce, trudong hop phirc tap
khdéng qua muoi (10) ngay lam viéc.

e) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé céng chimg.

- Nguoi duoc dy quyén thuc hién: Cong chimg vién.

f) Pdi twong thue hién: T4 chirc, ca nhén.
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g) Miu don, méu t& khai: Phiéu yéu cu céng chimg (Mau sé 01/PYC, Théong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B$ Tu phap va B
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Muc thu theo Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-
BTC-BTP ngay 11/08/2015 cua B$ Tai chinh va B Tu phap Sira ddi, bd sung mot sb
dl‘eu cua Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng din
vé muc thu, ché d9 thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Vin ban cng chuing.

j) Yéu céu hoiic diéu kién dé thye hién TTHC: Khéng,

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cha B Tu
phap va B Tai nguyén va Moi truorng vé& hudémg din viée cong chiing, ching thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén cia ngudi str dung dt.

- Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 dugc stra ddi,
bd sung boi Thong tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 cta
B6 Tai chinh va B Tu phéap huéng dan vé murc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va su
dung phi cdng chimg.

- Thong tu s6 06/201 S/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét so6 diéu ctia Luat Cong chimg.
- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Dbng Nai

Ban hanh mitc trin thi lao cong chimg dbi véi cac t6 chire hanh nghé céng chimg trén
dia ban tinh.

13. Thii tuc cong chirng di chic

a) Trinh tw thye hién:

- Bude 1: Nop hé so yéu ciu cong chimg.

- Budc 2: Céng chimg vién xem hd so.

+ Truomng hop hd so diy db, hop 1é tién hanh cong chimg trong ngay lam viée.

+ Truong hop hd so khéng day do céng chimg vién huéng dan bé sung khi day
dd ti€n hanh cdng chimng.

+ Trudng hop hé so phirc tap cong ching vién viét phiéu hen.

+ Truong hop khong hop 1€ cong chimg vién tra hd so va thoéng bao 1y do.

Thoi gian tiép nhéan hé so va tra két qua:

- Sang : Tir07'00” dén 11"30".

- Chidu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chil nhét va cc ngay 18).

b) Cach thire thuwe hién: Nop truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong ching.

c¢) Thanh phén, sé hrgng hé so:

- Thanh ph?m hd so, bao gf?)m:

+ Phiéu yéu cu cong chimg. 20




+ Di chuc.

+ Gidy kham sirc khée duoc co quan y té cap.

+'Giéy chimg minh quyén sur dung dat, guyén s& hitu tai san cla ngudi dé lai di
san (néu phap ludt quy dinh phai dang ky quyén s& hitu).

+ Gidy chimg minh nhan dén ngudi 1ap di chic.

+ 86 h¢ khau.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé c6ng chimg vién kiém tra dbi chiéu.

- S6 luong hé so: 01 (bd).

d) Théi han gidi quyét: Khéng qua hai (02) ngay lam viéc, truomg hop phic tap
khong qua mudi (10) ngay lam viée.

¢) Co quan thyce hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi dugce Gy quyén thye hién: Cong chimg vién.

f) Pbi twong thwe hién: C4 nhén.

g) Miu don, miu t& khai: Phidu yéu cdu cong ching (Mau s6 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu phap va Bo
Tai nguyén va Moi truong).

h) Phi, ¢ phi, thu lao (néu c6): Miuc thu theo Théng tu lién tich sb
115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 cua B6 Tai chinh va B Tw phap Stra
doi, bo sung mot sé diéu clia 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 st dung phi cong
chirng.

i) Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu ciu hodic diéu kién dé thyc hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap ly caa TTHC:

- Lut Cong chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phap va B¢ Tai nguyén va Moi trudng vé huong dan vige cong chimg, chimg thue
hop dong, van ban thuc hién quyén clia ngudi sir dung dat.

_ - Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 dugc sira doi,
bd sung boi Thong tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 cua
Bé Tai chinh va B6 Tu phap hudng dan vé murce thu, ché d§ thu, ndp, quan ly va st
dung phi céng chung.

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia Bd Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng din thi hanh mét s6 didu coa Lu4t Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mirc tran thu lao ¢dng chimg d6i vdi céc td chire hanh nghé cdng chimg trén
dia ban tinh.

14. Thi tuc nhin hru di chie

a) Trinh ty thue hién:
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- Buéce 1: Nop hd so yéu ciu cong chimg.

- Buée 2: Céng chimg vién xem ho so.

+ Trudng hop hd so day du, hop 18 tién hanh 14p bién nhan luu gii.

+ Trudng hop khong hop 18 cong ching vién tra hd so va thong béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hé so va tra két qua:

- Sang : Tir 07'00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Cha nhét va cic ngay 18).

b) Cach thirc thyre hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phé‘in, ) lwrgng hd so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu y8u cu cong chimg.

+ Di chiic da dugce chimg nhan.

+ Gidy to tiry than cua ngudi yéu ciu.

+ 86 hé khau.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cng chung vién kiém tra di chiéu.

- 86 lugng hé so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, trudng hop phirc tap
khong qua mudi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan co thAm quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

- Ngudi duoc ity quyén thuc hién: Coéng chimg vién,

f) P6i twgng thire hién: Ca nhan, '

g) Mau don, mAu to khai: Phiéu y8u cau cong chimg (Mau sé 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mbi trudng).

h) Phi, 1& phi, thii lao: Mtrc thu theo Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 ctia Bé Tai chinh va B6 Tu phap hudng dan vé mirc thu, ché d6
thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia viée thyre hién TTHC: Bién nhén luu giit.

j) Yéu ciu hoic diéu kién dé thue hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap Iy cia TTHC:

- Luat Cong chimg s 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Thong tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phéap va B§ Tai nguyén va Mdi truong ve hudng dan viée cdng chimg, chung thuc
hop dong, van ban thuc hién quyén cia ngudi sit dung dat.

- Thong tur lién tich sfS 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B§ Tai chinh
va B6 Tu phap hudng dan vé murc thu, ché d¢ thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong

chimg. »



- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Déng Nai
Ban hanh mirc trin thi lao céng chimg déi voi cac td chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

15. Tha tuc cong chirng van ban théa thuian phan chia di san thira ké
a) Trinh tu thwc hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu ciu cong chimg.

- Buée 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Truong hop hé so ddy du, hop 18 tién hanh céng chimg. Trur trudng hop viée
phén chia di san thira ké ¢6 lién quan dén quyen sur dung dat thi thue hién viéc niém
yet tai noi ¢6 tai san 15 (mudi lam) ngay, hét thoi han niém yet khong c6 khiéu nai vé
viée phan chia tai san c6 lién quan quyén sir dung dt thi cong chimg vién thuc hién
viéc cong ching.

+ Truong hop hé so phirc tap cong ching vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khéng hop 18 cong ching vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chidu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va cac ngay 18).

b) Céch thirc thwe hién: Nop trre tiép tai td chire hanh nghé céng chimg.

¢) Thanh phﬁ'in, ) lwong hd so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu céu cong chimg.

+ Viin ban théa thuén phan chia di san thira ké (MAu s 28/VBPC, Théng tu Lién
tich s6 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua Bo Tu phap va Bo Tai
nguyén va Moi trudng).

+ Gidy ching tir cia ngudi dé lai di san.

+ Gidy t& ching minh quan hé giira ngubi’dé lai di san va ngudi dugc hudng di
san (ap dung thoa thudn phan chia di san thira ké theo phap luat).

+ Di chilc (4p dung théa thudn phan chia di san thira ké theo di chuc).

+,Gi€'1y ching minh quyén st dung dit, guyén s& hitu tai san cia ngudi dé lai di
sdn (néu phap luat quy dinh phai dang ky quyén s& hitu).

+ Gidy o tiy than clia ngudi yéu ciu céng chimg.

+ S4 ho khau.

Néu 1& ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra déi chiéu.

- Sb luong hé so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khéng qua hai (02) ngay lam viéc. Trudng hop hé so

phan chia di chuc c6 lién quan dén quyén sir dung dit thoi han giai quyét khéng qua
ba muoi hai (32) ngay.

e) Co quan thwe hién TTHC:
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- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé c¢éng ching.

- Ngudi dugc 0y quyén thuc hién: Cong ching vién.

f) P6i twgng thwe hién: Ca nhan,

g) Mau don, méu to khai: Phiéu yéu ciu cong ching (Mau s6 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B Tu phap va Bo
Tai nguyén va Moi trudng).

h) Phi, 18 phi, thii lao: Mrc thu theo Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 ctia Bd Tai chinh va B& Tu phép hudéng dan vé mic thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

i) Két qué’t ciia viéc thye hién TTHC: Van ban cong ching.
j) Yéu cu hodic diéu kién dé thye hién TTHC: Déi voi di san thira ké 13 quyén

stt dung dét, céc chu thé giao dich phai dam bao quyén sir dung d4t da didu kién giao
dich theo quy dinh ciia Ludt D4t dai va cac van ban huéng dan thi hanh.

k) Can cit phap Iy cua TTHC:

- Luét Cong chiing s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Dat dai sb 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013.

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Cong ching.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu

phap va BO Tai nguyén va Mdi truong vé huorng dan viéc cong chimg, chitng thuc
hop ddng, van ban thyc hién quyén cia ngudi sir dung dét.

- Théng tur lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia BS Tai chinh
va B6 Tu phap huéng din vé muc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
ching.

- Théng tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Cong chimg.
- Quyét dinh sb 51/2007/QD—UBND ngay 16/8/2007 cia UBND tinh Péng Nai

ban hanh quy dinh vé trinh ty, tha tuc cap gidy ching nhin quyén s& hitu nha & trén
dia ban tinh Péng Nai.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Pdng Nai
Ban hanh mirc trin thu lao cong chimg dbi véi céc td chire hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

16. Thi tuc cong chirng viin ban tir chdi di san thira ké
a) Trinh ty thyc hién:
- Budc 1: Nop hd so yéu cau céng chimg.
- Budc 2: Cong chimg vién xem ho so.
+ Truomg hop hd so diy da, hop 18 tién hanh cong ching trong ngay lam viéc.
+ Trudng hop ho so khong day du cong chimng vién hudéng dan bd sung khi dy
¢ tién hanh céng ching.
+ Trudmg hop hd so phirc tap céng chimg vién viét phiéu hen.
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+ Trudmg hop khong hop 18 céng chiing vién tra hd so va théng bio ly do.

Théi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07°00° dén 1130’

- Chiéu : Tir 13°00° dén 1630

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chu nhat va céc ngay 18).

b) Céch thire thyre hién: Nop truc tiép tai to chirc hanh nghé cong chimng.

¢) Thanh phiin, s6 lwong hd so:

- Thanh phén hé so, bao gom:

+ Phiéu yéu cdu cong chimg.

+ Vin béan tir chdi nhén di san thira ké (Mu sé 30/VBTC, Théng tu Lién tich sé
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua BO Tu phap va Bé Tai nguyén va
Moi trudng).

+ Gidy chimg tir cia nguoi dé lai di san.

+ Gidy to ching minh quan h¢ gilta ngudi dé lai di san va ngudi duge huéng di
san (ap dung tir choi nhén di san thira ké theo phap luat).

+ Di chiic (4p dung tir chéi nhan di san thira ké theo di chiic).

+’Gi€'1y chimg minh quyén sir dung dét, quyén s& hiru tai san cia ngudi dé lai di
san (néu phap ludt quy dinh phai dang ky quyén s¢ hitu).

+ Gidy to tiy thin clia nguoi thoa thusn.

+ 86 h¢ khau.

Néu 1a ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- 86 lugng hd so: 01 (bd).

d) Théi han gidi quyét: Khéng qué hai (02) ngay 1am viée, truong hop phuc tap
khong qua mudi (10) ngay lam viéc.

e) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

- Ngudi duge iy quyén thue hién: Cong chimg vién.

f) P6i twgng thue hién: C4 nhan.

g) Miu don, mau t& khai: Phidu yéu ciu cong chimg (Mau s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta BS Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Miic thu theo Thong tu lién tich Sé~08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cua B6 Tai chinh va B§ Tu phap hudng dan vé mic thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Vian ban céng chimg.

j) Yéu clu hoiic diéu kién dé thye hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.
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- Théng tu lién tich sd 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B Tu
phép va Bo Tai nguyén va Mai truong vé hudng dén viéc cong chimg, chimg thyc
hop ddng, van ban thuc hién quyén cta ngudi sir dung dit.

- Thong tur lién tich s~0 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh
va B Tu phap hudng dan vé murc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong
chung.

- Thong tu s 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta B$ Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Cong chung.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Péng Nai

Ban hanh mure trdn thi lao ¢éng ching dbi v6i cac t6 chire hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

17. Thia tuc cong chitng vin ban khai nhén di sin thira ké

a) Trinh ty thwe hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Budc 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudong hop hd so diy du, hop 18 tién hanh cong chumg. Trir truong horp viéc
phan chia di san thira ké co lién quan dén quyen su dung d4t thi thuc hién viéc niém
yet tai noi ¢6 tai san 15 (muoi lam) ngay, hét thoi han niém yét khéng c6 khiéu nai vé

viée phén chia tai san co6 Iién quan quyén sir dung d4t thi cong ching vién thuc hién
viéc cong chimg.

+ Trudmg hop hé so phiic tap cdng ching vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khong hop 1é cong chimg vién tra hd so va thong bao ly do.

Thdi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07°00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chti nhét vi cic ngay 18).

b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép tai t& chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phz"in, s0 hrong hd so:

- Thanh phén hé so, bao gom:

+ Phiéu yéu céu cong chimg, |

+ Van ban khai nhén di san thira ké (MAiu s6 29/VBN, Théng tu lién tich s6
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua BO Tu phap va B§ Tai nguyén va
Mbdi truong).

+ Gidy chimg tir ctia ngudi dé lai di san.

+ Gidy to chimg minh quan hé gilta nguoi dé lai di san va nguoi duoc hudng di
san (ap dung khai nhdn di san thira ké theo phép luat).

+ Di chuc (ap dung khai nhén di san thira ké theo di chuc).

+'Giéy chimg minh quyén sir dung dét, guyén sO hifu tai sdn cua nguoi dé lai di
san (néu phéap ludt quy dinh phai dang ky quyén sé him).

+ Gidy to tuy thin ctia nguoi khai nhan. 5
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+ S6 hd khau.

Néu 12 ban sao phai xuat trinh ban chinh & cong chimg vién kiém tra ddi chiéu.

- S lugng hb so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, trudng hop phire tap
khong qua mudi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong ching.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

f) P6i twgng thwe hién: C4 nhan.

g) Miu don, miu t& khai: Phiéu yéu cu cong chimg (Mau s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua BO Tu phap va BO
Tai nguyén va M6i trudng).

h) Phi, 1€ phi, thii lao: Mirc thu theo Thong tu lién tich sé~08/2‘012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 ctha B Tai chinh va B¢ Tu phap hudng dan vé muc thu, ché 46
thu, ndp, quan Iy va st dung phi cong chimng.

i) Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu ciu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khéng.

K) Can cir phap ly ctia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Nghi~dinh sb 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cia Chinh phi quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Céng chimg.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B6 Tu

phap va B Tai nguyén va Mot truorng vé huéng dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop dong, van ban thuc hién quyén ctia ngudi sir dung dét.

- Théng tu lién tich s~o 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh
va B§ Tu phap hudéng dan vé€ murc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chung.

- Théng tur sd 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B§ Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luit Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Pong Nai
Ban hanh muc tran thi lao cong ching do6i véi cac to chirc hanh ngheé cong chimg trén
dia ban tinh.

18. Thii tuc cong chirng hop dong mua bin nha

a) Trinh tw thwe hién:

- Buéc 1: Nop hé so yéu cau cong chimg.

- Bude 2: Cong chimg vién xem hé so.

+ Trudng hop hd so diy du, hop 1€ tién hanh céng chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudmg hgp hd so khéng ddy dii cong chimg vién huéng dn bo sung khi day
da tién hanh céng chiing.

+ Trudng hop hd so phite tap cong chimg vién viét phiéu hen. 27




+ Trudng hop khéng hop 1& céng chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thaoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30".

- Chidu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chu nhét va cac ngay 18).

b) Cach thirc thure hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé cong ching.

¢) Thanh phan, s6 hrong hd so:

- Thanh phén hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu cAu cbng chimeg.

~ +Hop dbng mua bén tai san gan lién v6i dat (MAu 08/HDMB, Théng tu lién tich
s6 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B6 Tu phap va Bo Tai nguyén
va Moi truong).

+ Gidy ching nhan quyén sé hitu tai san.

+ Gidy to tily than cia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 h¢ khau.

+ Hb so phép Iy cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hdi dong thanh vién (4p dung cho truong hop cong ty TNHH hai
thanh vién, cong ty c6 phéan).

+ Gidy chiing minh ngudi dai dién.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng ching vién kiém tra déi chiéu.

- S6 luong hd so: 01 (bo).

d) Théi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngy lam viéc, trudng hop phuc tap
khéng qua muoi (10) ngay lam viée.

e) Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé céng ching.

- Ngudi duge nty quyén thuc hién: Cong chimg vién.

f) P6i twong thwre hién: TS chirc, ca nhan.

g) Miu don, méiu t& khai: Phidu yéu cau cong ching (MAu sé 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 18 phi, thii lao: Mirc thu theo Théng tir lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 ctia B§ Tai chinh va Bd Tu phap hudng dan vé mirc thu, ché d6
thu, ndp, quan ly va sir dung phi c¢dng chimg.

i) Két qua caa viéc thire hién TTHC: Vin ban cong ching.
j) Yéu ciu hoic diéu kién dé thye hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap ly ciia TTHC:

- Lu4t Cong ching s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.
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- Théng tu lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu
phap va Bo Tai nguyén va Moi truong vé huéng dan viéc cong chimg, chimg thye
hop ddng, van ban thuc hién quyén clia ngudi st dung dét.

- Théng tr lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai chinh
va B6 Tu phap huéng din v& mirc thu, ché do thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong
chimng.

- Thong tur s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot sé diéu cia Lujt Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QP-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Pdng Nai
Ban hanh mirc tran thi lao cdng chimg ddi véi céc td chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh,

19, Thi tuc cdng chirng hgp dong cho thué nha

a) Trinh ty thye hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu ciu cong chimg.

- Budc 2: Céng ching vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so ddy d0, hop 1é tién hanh cong chimg trong ngay lam viéc.

+ Truong hop hd so khéng diy da cong chimg vién huéng din bd sung khi diy
du tién hanh céng ching.

+ Trudng hop hd so phitc tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khéng hop 18 cong chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Séng : Tir 07"00° dén 11"30.

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va cdc ngay 18).

b) Cich thirc thwe hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé c6ng chimg.

¢) Thanh phén, s6 Irgng hé so:

- Thanh phén hd so, bao gdm:

+ Phiéu yéu cu cong chimg.

+ Hop ddng thué tai san gan lién voi dat (MAu 16/HPT, Théng tur lién tich sé
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu phap va Bo Tai nguyén va
Mbi truong).

+ Gidy chiing nhan quyén sé hifu nha.

+ Gidy to tily than clia ngudi tham gia giao dich.

+ 86 hd khéu.

+ Hb so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi C‘I(:T)ng thanh vién (ap dung cho truémg hop cong ty TNHH hai

thanh vién, cong ty c¢d phén).

+ Gidy to tiy than ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra déi chiéu.
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- $6 luong hé so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viée, truong hop phire tap
khéng qua muoi (10) ngay lam viée.

e) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimng.

- Ngudi duge 0y quyén thyuc hién: Cong ching vién.

f) P6i twong thye hién: T chie, ca nhan.

g) Miu don, miu t& khai: Phiéu yéu cdu céng chimg (Mau s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va Moi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, tha lao: Mirc thu theo Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 ciia B6 Tai chinh va B6 Tu phap huéng dan vé mure thu, ché d6
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cdng chimg.

i) Két qua ciia viée thye hién TTHC: Vin ban cong chimg.
i) Yéu clu hoic diéu kién dé thue hién TTHC: Khéng.

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Lut Nha & sb 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu
phap va B¢ Tai nguyén va Moi truong vé huong dan viéc cong chimg, chirng thuc
hop ddng, viin ban thyc hién quyén cia ngudi s dung dat.

- Théng tu lién tich sd 08/2012/'TTLT—BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta B Tai chinh
va B6 Tu phap huéng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va st dung phi cong
chimng.

- Thong tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta B Tu phéap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QP-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Déng Nai
Ban hanh mirc trin thu lao cong ching dbi voi cac t chire hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

20. Thii tuc cong chimg hgp ddng chuyén ddi nha

a) Trinh tu thwre hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu céu cong ching.

- Budc 2: Cong chiig vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so dy du, hop 1& tién hanh cong ching trong ngay lam viéc.

+ Trudng hep hd so khéng day du cong chimg vién hudéng dén bd sung khi dy
dd tién hanh c6ng chung.

+ Trudng hop hd so phirc tap cdng ching vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khong hop 1€ cong chimg vién tra hd so va théng béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30". 30




- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chui nhat va cac ngay 1€).

b) Céch thirc thwe hién: Nop truc tiép tai t8 chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phﬁn, s0 lwong hd so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu ciu cong chiing.

+ Hop ddng chuyén d6i nha.

+ Gidy chiing nhan quyén s& hitu nha.

+ Gidy to tiy than clia ngudi tham gia giao dich.

+S6 ho khau.

+ Hb so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién (4p dung dbi voi cong ty TNHH hai thanh
vién, cong ty cO phén).

+ Giy t& tiy than ngudi dai dién.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé c6ng chimg vién kiém tra d6i chiéu.

- 86 lugng hd so: 01 (bd).

d) Théi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay 1am viéc, trudng hop phire tap
khong qua mudi (10) ngay lam viéc.

e} Co quan thyc hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge ty quyén thue hién: Coéng chimg vién.

f) Pbi twong thwe hién: T chirc, ca nhén.

g) Mau don, mau t& khai: Phidu yéu ciu cong ching (Miu s6 01/PYC, Théong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia B6 Tu phap va B
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, thi lao: Mirc thu theo Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cta B¢ Tai chinh va Bd Tu phap hudéng dan vé mire thu, che d6
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia viée thye hién TTHC: Vin ban céng ching.

j) Yéu ciu hoiic diéu kién dé thyc hién TTHC: Khong.

k) Cin cir phap ly ciia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Thong tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 coa Bé Tu
phap va B6 Tai nguyén va Moéi trudmg vé huong dan vige cong chimg, chimg thye
hop dong, vin ban thuc hién quyén cla ngudi sir dung dat.

. - Théng tu lién tich 56 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 dugc sta d6i,
bd sung bdi Thong tu Lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia B

31



Tai chinh va B Tu phap huéng dan vé mic thu, ché dd thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi céng chimg.

- Théng tu s0 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cha Bd Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Pdng Nai
Ban hanh murc trin thu lao cdng chimg dbi véi cc t8 chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

21. Thi tuc cong chirng hop dong thé chip nha

a) Trinh tw thwe hién:

- Budce 1: Nop hd so yéu cdu cong ching.

- Bude 2: Cong ching vién xem hé so.

+ Trudng hop hé so ddy du, hop 1é tién hanh cong chiing trong ngay lam vige.

+ Trudmg hop hd so khong ddy di cong chimg vién hudng din bo sung khi day
du tién hanh c¢déng ching.

+ Trudong hop hd so phirc tap ¢éng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khong hop 1€ cong chimng vién tra hd so va thong bao ly do.

Thdi gian tiép nhan ho so va tra két qua:

- Séng : Tir 07"00° dén 11"30".

- Chiu : Tr 13"00” dén 16"30.

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chii nhat va cic ngay 18).

b) Cach thirc thue hién: Nop truc tiép tai t& chuc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phin, s6 lirgng hd so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phidu yéu cdu cdng chung.

+ Hop ddng thé chép nha.

+ Bién ban dinh gia.

+ Hop ddng tin dung.

+ Gidy t& chimg minh quyén s& hitu tai san.

+ Gidy to thy than ctia ngudi tham gia giao dich.

+ 86 hd khau.

+ Hd so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Gidy chimg minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra di chiéu.

- 86 lugng hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay l1am viée, trudng hop phirc tap
khéng qua muoi (10) ngay lam viéc.

e) Co quan thyc hi¢n TTHC:

- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé coéng chimg.
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- Ngudi duge tiy quyén thue hién: Cong ching vién,

f) Pdi twong thwe hién: TS chic, ca nhan.

g) Mau don, mAu t& khai: Phidu yéu ciu c6ng chimg (Mau s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B$ Tu phap va B
Tai nguyén va Mai trudng).

h) Phi, 1& phi, thit lao: Mtrc thu theo Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh va B6 Tu phép hudng din vé miic thu, ché do
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong ching.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Vin ban ¢ong ching.
j) Yéu ciu hoiic diéu kién dé thye hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly cia TTHC:

- Ludt Cong chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Lujt Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Thong tu lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phap va Bo Tal nguyén va Mdi truong vé huéng dan viéc cong chimg, chimg thyc
hgp ddng, van ban thyc hién quyén ctia ngudi sir dung dat.

- Thong tu lién tich gé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 caa B¢ Tai chinh
va B§ Tu phap hudng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cdng
chimg.

- Thong tu s6 06/201 5/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctua B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Luat Céng ching.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Péng Nai

Ban hanh mre tran thii lao céng chimg déi véi cac t6 chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

22. Thii tuc cong chirng hop ddng cho mwon nha
a) Trinh tu thuc hién:
- Bué6c 1: Nép hd so yéu ciu céng chimg.
- Buéc 2: Céng chimg vién xem hd so.
+ Truong hop hd so ddy du, hop 1€ tién hanh cong chimg trong ngay 1am viéc.
+ Trudng hop hé so khong diy du céng chimg vién huéng dan b sung khi diy
du ti€n hanh céng ching.
+ Trudmg hop hd so phire tap c¢ong chimg vién viét phiéu hen.
+ Trudng hop khéng hop 1é cong chimg vién tra hd so va théng bao ly do.
Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:
- Sang : T 07°00° dén 11"30".
- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".
(Trir chidu ngay thi Bay, ngay Chi nhat va cac ngay 18).
b) Cach thire thwe hién: Nép truc tiép tai tb chirc hanh nghé cong chimg.
¢) Thanh phin, s6 lirgng hd so:
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- Thanh phan hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu cu cong chimng.

+ Hop d6ng mugn nha.

+ Gidy chimg nhan quyén sé hitu nha.

+ Gidy to tuy than cia nguoi tham gia giao dich.

+ 86 h khau.

+ Hd so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Bién ban hop hoi dong thanh vién (ap dung cho trudng hop céng ty TNHH hai
thanh vién, cong ty cb phén).

+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuit trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra ddi chiéu.

- S6 luong hd so: 01 (bd).

d) Théi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, trudng hop phuc tap
khéng qua mudi (10) ngay lam viée.

¢) Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c¢6 thdm quyén quyét dinh: T4 chire hanh nghé cong chimg.

- Ngudi dugce ty quyén thuc hién: Céng chimg vién.

f) Doi twong thre hién: Tb chirc, ¢4 nhan.

g) Miu don, miu t& khai: Phiéu yéu clu cdng chimg (Mau sé 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B$ Tu phap va B
Tai nguyén va Mai trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Mtc thu theo Thong tu lién tich 56 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 cta B¢ Tai chinh va B Tu phap huéng dan v& mirc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chimg.

i) Két qué ciia viéc thwe hién TTHC: Van ban cong chimg.

i) Yéu ciu hodc didu kién dé thye hién TTHC: Khong.

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luat Céng chimng sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctua BO Tu

phap va B§ Tai nguyén va Mdi truong vé& huéng dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, van ban thyuc hién quyén cia ngudi st dung dat,

- Théng tu lién tich s;o 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B9 Tai chinh
va B6 Tu phap hudng dan vé mic thu, che d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chung.

- Thong tu 56 06/201 5/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctiia B Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh muc tran tha lao cong chimg d6i vai cac to chirc hanh nghé cdng chimg trén
dia ban tinh. 34



23. Thii tuc cdng chirng hop dong cho ¢ nhé

a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Ngp hd so yéu cau cong chimg.

- Bude 2: Cong chimg vién xem hé so.

+ Trudmg hop hd so ddy du, hop 18 tién hanh c¢ong chimg trong ngiy lam viée.

+ Truong hop hd so khong ddy du cong chimg vién hudng din bd sung khi diy
du tién hanh céng chirng.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khong hop 18 céng chimg vién tra hd so va théng béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thi Bay, ngay Chu nhat va cac ngay 18).

b) Céch thire thwe hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé c6ng chimg.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hé so:

- Thanh phén hd so, bao gbm:

+ Phiéu yéu ciu cbng chimg.

+ Hop déng cho & nho.

+ Giy chirng nhén quyén s& hitu nha.

+ Gidy to tly than cta ngudi tham gia giao dich.

+ 84 ho khu.

~ Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra dbi chiéu.

- S6 lwong hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qué hai (02) ngay 1am viée, truong hop phic tap
khéng qua mudi (10) ngay lam viée.

e) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan ¢6 thidm quyén quyét dinh: Té chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi dugce ty quyén thye hién: Céng chitng vién.

f) Bbi twong thye hién: Ca nhan.

g) Méu don, miu t& khai: Phiéu yéu ciu cdng chimg (MAu s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va M6i trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Mtc thu theo Théng tur lién tich sé~08/2‘012/TTLT-B:FC-
BTP ngay 19/01/2012 c¢ha B6 Tai chinh va Bo Tu phap huéng dan vé muc thu, ché 4o
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cdng chimg.

i) Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Vian ban cong chung.

j) Yéu chu hodc diéu kién dé thwe hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly etia TTHC:
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- Luat Céng chimg s 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.
- Lu4t Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phéap va B6 Tai nguyén va Mai truong vé huorng dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén ctia ngudi st dung dat.

- Théng tu lién tich ao 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh
va B6 Tu phap hudng dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua B$ Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Luat Cong ching.

- Quyét dinh 5O 10/2015/Qb-UBND ngay 01/6/2015 cia UBND tinh Pdong Nai

Ban hanh muc trén thi lao cdng chimg dbi vé6i cac td chirc hanh nghé cong chiing trén
dia ban tinh.

25. Thii tye cong chirng hop dong ay quyén quain ly nha

a) Trinh ty thwe hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu ciu cong chimg.

- Bude 2: Cong chung vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so ddy du, hop 18 tién hanh cong chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudmg hop hd so khong day du cong ching vién huéng dan b sung khi diy
du tien hanh cong chumng.

+ Trudmg hop hd so phiic tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khong hop 1€ cong chimng vién tra hé so va théng bao ly do.

Théi gian tiép nhan hé so va tra két qua:

- Sang : Tur 07"00° dén 11"30”.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30°,

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngiy Chu nhét va céc ngay 18).

b) Céch thire thwe hién: Nop truc tiép tai t chirc hanh nghé céng chimg,

¢) Thanh phﬁn, s6 lwrgng hé so"

- Thanh phén hd so, bao gom:

+ Phiéu yéu cu cong ching.

+ Hop dong 0y quyén quan ly nha (Mau 26/HPMB, Théng tu Lién tich 50
04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bd Tu phap va B Tai nguyén va
Méi trudng).

+ Gidy chimg nhén quyén sé hitu nha.

+ Gidy to tiry than cia ngudi tham gia giao dich.

+ S84 ho khiu.

Néu 14 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé ¢éng chimg vién kiém tra ddi chiéu.

- S6 luong hd so: 01 (bo).
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d) Thei han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viéc, trudong hop phirc tap
khéng qua muoi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge y quyén thue hién: Coéng chiing vién.

f) Pdi twong thwe hién: C4 nhan.

g) Miu don, miu t& khai: Phidu yéu ciu cdng chimg (Miu sb 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu phap va Bo
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1€ phi, thu lao: Mitc thu theo Théng tu lién tich sé~08/2‘012/TTLT—B:fC—
BTP ngay 19/01/2012 cia B Tai chinh va B§ Tu phdp hudng dan vé muce thu, ché dé
thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

i) Két qua cuia viée thie hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu cu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khong.

k) Cén cir phap Iy cua TTHC:

- Luét Céng chitng sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Luat Nha & s6 65/2014/QH13 ngay 25/11/2014.

- Théng tu Lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu
phéap va B6 Tai nguyén va Moi truong veé hudng dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop dong, vin ban thuc hién quyén cla ngudi sir dung dat.

- Théng tu Lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai
chinh va By Tu phap hudéng dan vé muc thu, ché d¢ thu, ndp, quén ly va str dung phi
cdng ching.

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B§ Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Luat Cong chimg.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 ciia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh mirc tran thu lao céng chirg do6i véi cac to chirc hanh nghé cong ching trén
dia ban tinh.

25. Thii tuc céng chirng hgp ddng ban diu gia

a) Trinh tu thwe hién:

- Buéce 1: T6 chite ban déu gid tai san giri cong van moi tham dy ban diu gia.

- Bude 2: Cong chimg vién tham dy budi déu gia theo ngay dugc thong bao.

- Budce 3: Thye hién cong chung hgp dong ban diu gia tai san.

Thoi gian thyc hign:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00" dén 16"30.

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va cac ngay 18).

b) Cich thirc thye hién: Thuc hién tai budi ban diu gia theo ydu ciu cia td
chirc ban dau gia tai san.

¢) Thanh phén, s6 lwgng hd so: 37




- Thanh phan hd so, bao gdm:

+ Phiéu yéu ciu céng chimg .

+ Hop ddng mua ban tai san dau gia.

+ Bién ban ban dau gi4 (ban chinh).

+ Gi‘ﬁy t& chirng nhén hgp phap hodc bang chimg khéac chimg minh quyén sé hitu
hoic quyén duge ban tai san theo quy dinh phap luét.

+ Gidy to lién quan dén tai san déu gia (Quyet dinh, Ban 4n ¢6 hi¢u luc, Bién ban

ban giao tai san dhu gia, Quyét dinh thi hanh an, Hop ddng ty quyén ban dau gia tai
san, Bién ban niém yet viée ban d4u gia tai san...).

+ Gidy to tiry than cua bén mau tai san dau gia.

+ S4 hd khéu cua bén mua tai san dau gia.

- 84 lugng hd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viée, truong hop phirc tap
khéng qua mudi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg.

- Nguoi duge ay quyén thuc hién: Coéng chimg vién.

f) Péi twong thwe hién: T6 chirc.

g) Miu don, mAu t& khai: Phidu yéu ciu céng chimg (Mau sb 01/PYC, Thong

tur lién tich s& 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B Tu phap va B
Tai nguyén va Moi trudng).

h) Phi, 1& phi, thit lao: Mirc thu theo Thong tu lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cua Bd Tai chinh va B$ Tu phap hudng din vé mic thu, ché do
thu, ndp, quan ly va str dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia vigc thye hién TTHC: Van ban cong chimg.

i) Yéu ciu hoic diéu kién dé thyc hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly ciia TTHC:

- Luét Cong chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théong tu lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cta B§ Tu

phéap va Bo Tai nguyén va Mdi truong vé hucmg dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop dbng, van ban thuc hién quyén ciia nguoi sir dung dt.

- Théng tu lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B Tai chinh
va Bé Tu phap hudéng dn vé mic thu, ché dd thu, ndp, quéan ly va st dung phi cong
chimg.

- Thong tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B& Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cha Luat Cong chimg.

- Quyét dinh sb6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Pdng Nai

Ban hanh mirc trdn thi lao c¢6ng chimg ddi véi céc to chirc hanh nghé cbng chitng trén
dia ban tinh.

26. Thi tuc ¢dng chirng hop dong dy quyén 2




a) Trinh ty thwce hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Bude 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so diy dn, hop 18 tién hanh céng chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudng hop hd so khéng ddy di cong chimg vién huéng dan bd sung khi day
du ti€n hanh céng ching.

+ Trudng hop hd so phire tap cong chimng vién viét phidu hen.

- Trudng hop khong hop 18 cong chimg vién tra hd so va théng béo ly do.

Thi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 0700’ dén 11"30".

- Chidu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chu nhit va cac ngay 18).

b) Cach thirc thwe hién: Nop tryuc tiép tai t6 chir¢ hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phén, sb lirong hd so:

- Thanh phén hé so, bao gbm:

+ Phiéu yéu ciu cong chiing.

+ Hop ddng ay quyén (Mau 26/HDMB, Théng tur lién tich sé 04/2006/TTLT
/BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B Tu phap va B Tai nguyén va Moi trudmg).

+ Gidy t& chimg minh quyén clia bén iy quyén.

+ Gidy to tiy than clia ngudi tham gia giao dich.

+ S ho khau.

+ Ho so phap 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Gidy to thy than ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xut trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra d6i chiéu.

- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Théi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay lam viéc, trwong hop phire tap
khong qua mudi (10) ngay lam viéce.

¢) Co quan thyc hien TTHC:

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

- Ngudi duge uy quyén thue hién: Coéng chimg vién.

f) Pbi twong thwe hién: TS chirc, ca nhén.

g) Méu don, miu t& khai: Phiéu yéu clu cong chimg (MAu s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia Bo Tu phap va Bo
Tai nguyén va Méi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, tha lao: Muc thu theo Thdng tu lién tich 36" 115/2015/TTLT-
BTC-BTP ngay 11/08/2015 cua B6 Tai chinh va B6 Tu phap Sira d6i, bo sung mét s6
diéu ciia Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan
vé muc thu, ché dd thu, ndép, quan ly va sit dung phi cdng ching.

i) Két qua ciia viéc thyre hién TTHC: Vin ban cong chimg. 39




j) Yéu clu hoic diéu kién dé thye hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap ly ciia TTHC:

- Luat Cong chimg sé 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Cong chirng.

- Théong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B§ Tu

phap va B$ Tai nguyén va Mai trudng vé hu(mg dan viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, van ban thue hién quyén cua ngudi st dung dit.

- Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 cta B Tai
chinh va B6 Tu phdp Stra d6i, bo sung mét so di€u cha Théng tu lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng dan vé mic thu, che do thu, ndp,
quan Iy va sir dung phi cong ching.

- Thong tu s& 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctua Bé Tu phép quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mgt s6 diéu cia Luit Cong chung.

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Péng Nai

Ban hanh mtrc trdn thu lao ¢éng chimg dbi véi cac t6 chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

27. Tha tuc cdng chiing gidy iy quyén

a) Trinh ty thwc hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu cdu cong chimg.

- Budc 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudng hop hd so day du, hop 18 tién hanh céng chimg trong ngay lam viéc.

+ Truong hop hé so khong day du cong chimg vién huéng dan bd sung khi day
du tién hanh cong chimg.

+ Trudng hop hd so phite tap cong chung vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khong hop 18 cong ching vién tra hd so va théng béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chi nhat va cac ngay 18).

b) Cach thirc thuc hién: Nop truc tiép tai t6 chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phz’in, s0 hrong hd so:

- Thanh phan hé so, bao gdm:

+ Phiéu y8u cu cong chimg.

+ Gidy Uy quyén.

+ Gidy t& ching minh quyén ca bén Uy quyén.

+ Gidy tér tiy than ctia ngudi tham gia giao dich.

+ S6 hd khiu.

+ Hb so phap 1y cong ty/doanh nghiép. w0




+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kim tra dbi chiéu.

- 86 Tuogng hd so: 01 (bo).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qué hai (02) ngay lam viéc, trudng hop phire tap
khéng qua mudi (10) ngay 1am viée.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T chizc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge Gy quyén thuc hién: Coéng chimg vién.

f) Pbi twong thwe hién: TS chirc, ca nhan.

g) Miu don, mAu t& khai: Phiéu yéu cdu céng chimg (Miu s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia B6 Tu phap va Bé
Tai nguyén va Méi truong).

h) Phi, 1& phi: Muc thu theo Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 cua B¢ Tai chinh va B§ Tu phap hudng dan vé mire thu, ché do thu,
ndp, quan ly va sir dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia viéc thwre hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu ciu hoiic diéu kién dé thyc hién TTH: Khong.

k) Can cit phap ly cia TTHC:

- Luat Cong chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014,

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctua B6 Tu
phap va Bé Tai nguyén va Mdi truomg vé hudng dan vige cong ching, chimg thue
hgp ddéng, vin ban thuc hién quyén cia ngudi str dung dat.

- Thong tu lién tich Sié 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cta Bo Tai chinh
va Bo Tu phép huéng dan vé mirc thu, ché d¢ thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
chimg.

- Thong tur s0 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia BS Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Ludt Cong chimg.

28. Thii tuc cong chirng hop dong cim cb, thé ché'ip, cho vay

a) Trinh tw thwe hién:

- Buée 1: Nop hé so yéu cdu cong chimg.

- Buée 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudmg hop hé so dy du, hop 18 tién hanh cong chimg trong ngay 1am viéc.

+ Truong hop hé so khong day di cong chimg vién hudng din bd sung khi day
da tién hanh ¢éng chimg.

+ Trudmg hop hd so phire tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Truomg hop khéng hop 18 cong chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11"30°.

- Chiéu : Ttr 13"00° dén 16"30".
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(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chu nhét va cac ngay 1€).

b) Cach thirc thuwe hién: Nop truc tiép tai tb chirc hanh nghé céng chimg.

¢) Thanh phin, s6 hrong hd so:

- Thanh phan hé so, bao gom:

+ Phiéu yéu céu cong chimg,

+ Hop ddng cim cd, thé chép, cho vay.

+ Bién ban dinh gia.

+ Hop ddng tin dung.

+ Gidy t& chimg minh quyén s& hitu tai san.

+ Gidy t& tiry than ctia ngudi tham gia giao dich.

+S6 ho khau.

+ H4 so phap ly cdng ty/doanh nghiép.

+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra ddi chiéu.

- 86 luong hé so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viée, trudng hep phire tap
khong qua muoi (10) ngay lam viéc.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg.

- Nguoi duge uy quyén thuc hién: Céng chimg vién.

f) Doi twong thye hién: Tb chiic, c& nhan.

g) Miu don, miu td khai: Phidu yéu cdu cong chimg (Méu s6 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia B6 Tu phap va Bo
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, 1¢ phi, thii lao: Mc thu theo Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-

BTP ngay 19/01/2012 cua B$ Tai chinh va B§ Tu phap hudng din v& muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va stir dung phi cong chung.

i) Két qua ciia viée thure hi¢gn TTHC: Vin ban cdng chimg.
j) Yéu ciu hodic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khong.

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Thong tu sb 06/201 S/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va huéng dén thi hanh mdt sé didu ciia Luat Cong chimg.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cia B6 Tu
phap va B$ Tai nguyén va Méi truong vé huong dan viéc cong chimg, chimg thyc
hop ddng, van ban thuc hién quyén cua ngudi st dyng dt.

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 ctia B Tai chinh
va B Tu phap huéng din vé mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sit dung phi cong

chimg.
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- Quyét dinh sb 10/2015/Qb-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Pdng Nai
Ban hanh mirc trin thi lao cdng chimg d6i véi cac td chizc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

29. Thi tuc cong chirng hgp ddng mua ban tai san (khdng phai 1a bit déng
san)

a) Trinh ty thue hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu ciu cbng chimg.

- Budc 2: Céng chimg vién xem hé so.

+ Trudmg hop hd so ddy du, hop 18 tién hanh cong ching trong ngay lam viée.

+ Trudmg hop hd so khéng day dit cong chimg vién huéng din bo sung khi day
du tién hanh céng chimg.

+ Trudng hop hd so phire tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khong hop 18 cong chimg vién tra hd so va théng bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00” dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thi Bay, ngay Chu nhat va cac ngay 18).

b) Cach thikc thwe hién: Nop truc tiép tai tb chirc hanh nghé c6ng chimg.

¢) Thanh phén, s lrong hd so:

- Thanh phan hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu clu cong ching.

+ Hop dbng mua ban tai san.

+ Gidy to chimg minh quyén st dung dét.

+ Gidy to tiy than cta ngudi tham gia giao dich.

+ 86 ho khiu.

+ Ho so phap ly cong ty/doanh nghiép.

+ Gidy chirng minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh d& céng chimg vién kiém tra déi chiéu.

- S6 luong héd so: 01 (bd).

d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viéc, trudmg hop phirc tap
khoéng qud mudi (10) ngay lam viée.

e) Co quan thye hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: TS chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duge iy quyén thye hién: Céng chimg vién.

f) Pbi twong thwe hién: TS chirc, c4 nhén.

g) Miu don, mau t& khai: Phiu yéu chu cong chimg (MAu sé 01/PYC, Thong
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ciia B¢ Tu phap va B
Tai nguyén va Moi trudong).
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h) Phi, 1& phi, thi1 lao: Mtc thu theo Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 ctia B6 Tai chinh va B6 Tu phap hudéng din vé mizc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chimg.

i) Két qua ciia viéc thire hién TTHC: Vin ban c6ng chimg.

i) Yéu ciu hoiic didu kién dé thyc hién TTHC: Khong.

k) Cin cir phap ly cua TTHC:

- Luét Cong ching sé 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B6 Tu phap quy dinh chi tiét
va hudéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Luét Cong chung.

- Théng tu lién tich sé 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua BO Tu

phap va B§ Tai nguyén va Moi truong vé huong din viéc cong chimg, chimg thuc
hop ddng, van ban thuc hién quyén ctia ngudi sir dung dét.

- Théng tu lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cuia B§ Tai chinh
va Bo Tu phap hudng dan vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong
ching,

- Quyét dinh s6 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 cua UBND tinh Péng Nai
Ban hanh muc trn thi lao cong chimg dbi véi céc 6 chirc hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

30. Thi tuc cdng chirng hop ddng thué tai san

a) Trinh tir thyre hién:

- Budc 1: Nop hd so yéu ciu cong ching.

- Buée 2: Cong chung vién xem hé so

+ Trudmg hop hd so day di, hop 1é tién hanh cong chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudng hop hé so khong ddy du cong chimg vién hudng dAn bd sung khi day
da tién hanh cong ching.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Truong hop khoéng hop 1€ cong chimg vién tra hd so va thong bao 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chi nhét va cac ngay 18).

b) Céch thire thwe hién: Nop tryc tiép tai tb chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh ph::’in, s6 lrgng hd so:

- Thanh phén hé so, bao gdm:

+ Phiéu y8u cdu cong ching.

+ Hop ddng thué tai san.

+ Gidy t& chimg minh quyén s& hitu tai san.

+ Gidy t& tiy than cva ngudi tham gia giao dich.

+ S6 ho khau.
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+ Ho so phép 1y cong ty/doanh nghiép.

+ Gidy ching minh ngudi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xudt trinh ban chinh dé cong ching vién kiém tra d6i chiéu.

- S6 lugng hé so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khéng qué hai (02) ngay 1am viée, trudng hop phic tap
khong qua mudi (10) ngay lam viée.

¢) Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: T8 chirc hanh nghé cong chimg.

- Ngudi duoe oy quyén thue hién: Cong chimg vién.

f) Pbi twgng thwe hién: T6 chirc, ca nhan.

g) Méu don, mau t& khai: Phiéu yéu ciu cong chimg (MAau sé 01/PYC, Théng
tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B¢ Tu phap va B
Tai nguyén va Mdi truong).

h) Phi, 1 phi, thu lao: Mtc thu theo Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cua B¢ Tai chinh va B¢ Tu phap hudng dan vé mic thu, ché d6
thu, nép, quan ly va sir dung phi cong ching.

i) Két qua ciia viée thue hién TTHC: Vin ban céng chimg.

j) Yéu ciu hodc diéu kién dé thyc hién TTHC: Khong.

k) Can cit phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chig sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Thong tu sb 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cta B Tu phap quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Cong chung.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 ctia Bé Tu
phap va Bo Tai nguyén va Mdi truong vé huéng dan viée cong chimg, ching thyre
hgp dong, van ban thuc hién quyén cluia ngudi str dung dat.

- Thong tr lién tich Eé 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B Tai chinh
va B6 Tu phap hudéng dan vé muc thu, ché d¢ thu, ndp, quan ly va sitr dung phi cong
chimng.

- Quyét dinh s6 10/2015/QDP-UBND ngay 01/6/2015 ctia UBND tinh Péng Nai
Ban hanh miic tran thu lao ¢cong chimg d6i véi céc té chire hanh nghé cong chimg trén
dia ban tinh.

31. Thii tuc cong chimg van ban chuyén nhwong hgp ddng mua bin nha &

a) Trinh ty thwe hién:

- Bué6c 1: Nop héd so yéu cau cong chimg.

- Budc 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Trudmg hop hd so ddy du, hop 1€ tién hanh cong chimg trong ngay lam viéc.

+ Trudng hop hd so khéng ddy du cong chimg vién huéng dan bd sung khi day
du tién hanh céng chung.

+ Trudmg hop ho so phic tap céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudng hop khong hgp 1€ cong chimg vién tra hd so va thong bao 1y do. 45



Théi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30°.

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chi nhét va céc ngay 18).

b) Cach thire thwe hién: Nop tryc tiép tai td chitc hanh nghé céng chimeg.

¢) Thanh phz"in, sb lwgng hé so:

- Thanh phin hé so, bao gdm:

+ Phiéu yéu cdu cdng chimg.

+ Gidy chirng minh nhan dan, ho khiu.

oF Mau van ban chuyén nhugng hop ddng mua ban nha & (Phu luc 14, Théng tu
s0 16/2010/TT-BXD ngay 01/9/2010 cua BS Xay dung).

+ Hop ddng mua ban nha .

+ Céc bién lai ndp tién mua ban nha &.

Riéng dbi véi td chirc:

+ Bién ban hop héi ddng thanh vién/hoi déng quén tri (4p dung déi voi cong ty
TNHH hai thanh vién, cong ty ¢ phéan).

+ Ban sao gidy t& chimg minh phép nhan.

+ Gidy to tiry than nguoi dai dién.

Néu 12 ban sao phai xuét trinh ban chinh dé cong chimg vién kiém tra déi chiéu.

- $6 lugng ho so: 01 (bd).

d) Thoi han gidi quyét: Khong qua hai (02) ngay lam viée, trudng hop phire tap
khong qua muoi (10) ngay lam viée.

¢) Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan ¢6 thdm quyén quyét dinh: T chtrc hanh nghé cong chimg.

- Ngudi duoce ity quyén thuc hién: Céng chimg vién.

f) Péi twong thwe hién: TS chic, c4 nhén.

g) Miu don, miu t& khai: Phiéu yéu ciu cong chimg (Mau s6 01/PYC, Théng
tur lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu phap va Bg
Tai nguyén va Mdi trudng).

h) Phi, I phi, thu lao: Mirc thu theo Théng tu lién tich S(’:)~08/2‘012/TTLT—BTC-
BTP ngay 19/01/2012 cua Bo Tai chinh va Bé Tu phap hudng dan vé mirc thu, cheé do
thu, ndp, quan ly va st dung phi cong chiing.

i) Két qua ciia viée thire hién TTHC: Vin ban cong chimg.

j) Yéu ciu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Giao dich mua ban nha & phai
thong qua san giao dich bat dong san theo quy dinh cua Luat Kinh doanh bét dong
san, Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10/9/2015 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mdt s6 diéu cua Luat Kinh doanh bat Q(”_)ng san, Thong tu $6 13/2008/TT-BXD
ngay 21/5/2008 cua B Xéy dung huéng dan thyc hién mot s ndi dung cia Nghi
dinh s 153/2007/ND-CP ngay 15/10/2007 ctia Chinh phd quy dinh chi tiét va hudng
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din thi hanh Lut Kinh doanh bat dong san, Nghi dinh s6 90/2006/ND-CP ngay
06/9/2006 clia Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh Ludt Nha &

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Lujt Céng chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Nghj dinh s6 71/2010/ND-CP ngay 23/6/2010 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh Ludt Nha &.

- Nghi dinh sé 34/2013/NP-CP ngiy 22/4/2013 cia Chinh phu vé quan ly sir
dung nha & thude sé hitu nha nudc.

- Théng tu lién tich sb 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua B6 Tu

phéap va Bo Tai nguyén va Mo6i truong vé hudng dan viée cong ching, chimg thuc
hop ddng, vin ban thuc hién quyén clia ngudi sir dung dit.

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B Tai chinh
va By Tu phdp hudng din vé mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cong
chimg.

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B Tu phép quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cuia Ludt Cong chimng.

- Quyét dinh s& 10/2015/QD-UBND ngay 01/6/2015 clia UBND tinh Dong Nai
Ban hanh muc tran thu lao ¢dng chitng d6i véi cac t0 chirc hanh nghé c6ng chimg trén
dia ban tinh.

32. Tha tuc cong chirng béin dich

a) Trinh ty thye hién:

- Budce 1: Nop hé so yéu ciu cong chimg.

- Budce 2: Cong chimg vién xem hd so.

+ Tiép nhén ban chinh gidy t&, vin ban cin dich va kiém tra.

+ Trudmg hop hd so diy di, hop 18 céng chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khong hop 18 cong chimg vién tra hd so va thong béo 1y do.

Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : T 07°00° dén 11"30".

- Chiéu : Tir 13"00° dén 16"30".

(Trir chidu ngay thir Bay, ngay Chu nhét va cac ngay 1&).

b) Cich thire thwe hién: Nop truc tiép tai t& chirc hanh nghé cong chimg.

¢) Thanh phin, s6 lrgng hd so:

- Thanh phén hd so, bao gdm:

+ Ban chinh gidy t&, vin ban can dich.

- S6 luong hd so: 01 (bd).

_d) Thoi han giai quyét: Khong qua hai (02) ngay 1am viéc, trudng hop sb lugng

nhiéu khéng qua nam (05) ngay lam viéc.

¢) Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong ching.
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- Nguoi duge ity quyén thuc hién: Céng chimg vién.

f) P6i twrgng thrre hién: T chirc, ca nhén.

g) Miu don, miu t& khai: Khong

h) Phi, 1€ phi:

- Phi cong chimg ban dich: 50.000 déng/trang d6i v6i ban dich thir nhét.

- Trudong hop ngudi yéu cau cong chimg cén nhjéu ban dich thi tir ban dich thir
hai tr¢ 1én thu 5.000 dong/trang d6i v6i trang thir nhét, trang thir hai; tir trang thir ba
trd 1€n thu 3.000 dong/trang nhung mic thu t61 da khong qua 200.000 ddng/ban.

i) Két qua ciia viée thye hién TTHC: Ban dich dugc cong chimg.

j) Yéu cAu hoiic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khong.

k) Can cw phap ly cua TTHC:

- Luét Céng chimg s6 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngdy 11/08/2015 cua Bo Tai
chinh va B Tu phap Sira doi, b0 sung mdt s6 di€u cia Théng tu lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé muc thu, che¢ d¢ thu, njp,
quan ly va sir dung phi cong chung.

IL. Linh vue chirng thye

33. Thii tuc chitng thwe chir ky trong cac gidy to, vin ban

a) Trinh tu thwe hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu cdu chimg thye.

- Budc 2: Cong chimg vién xem hd so

+ Trudng hop hd so day du, hop 18 tién hanh chimg thuc trong ngay lam viéc.

+ Trudng hop hd so khong ddy du cong chimg vién huéng dan bd sung khi day
du tién hanh chimg thue.

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khdng hop 18 cong chig vién tra hd so va thong béo ly do.

Thdi gian tiép nhén hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07"00° dén 11"30°.

- Chiéu : Tir 13"00” dén 16"30",

(Trir chiéu ngdy thir Bay, ngay Chl nhit va cic ngay 18).

b) Cach thirc thye hién: Nop truc tiép tai td chitc hanh nghé céng chimg.

¢) Thanh phén, s6 lrong ho so:

- Thanh phén hé so, bao gdm:

+ Gidy to tily than cia ngudi yéu cau chimg thue.

+ Gidy t0, van ban ma minh sé& ky.

- S6 lugng hd so: 01 (bo).

d) Thoi han gidi quyét: Trong ngay lam viéc.

e) Co quan thye hién TTHC:
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- Co quan c6 thdm quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg.

- Ngudi duoc iy quyén thue hién: Céng chimg vién.

f) D6i twgng thure hién: C4 nhan.

g) Miu don, mau t& khai: Khong

h) Phi, 1¢ phi: 10.000 ddng/trudmg hop.

i) Két qué cua viée thue hién TTHC: Gidy to, vin ban dd duge chimg thyc chit

i) Yéu ciu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khéng.

k) Cin cir phap ly cia TTHC:

- Luét Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phil vé cdp ban sao

tir s& goc, chimg thuc bén sao tir ban chinh, chimg thuc chi¥ ky va chimg thuc hop
dong, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 cia Bo Tai

chinh va Bd Tu phap Sira dbi, bd sung mét s6 diéu cua Thong tu lién tich 56
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng din v& mic thu, ché d6 thu, ndp,
quan ly va st dung phi cong ching.

34. Tha tuc chirng thye ban sao tir ban chinh

a) Trinh tu thwc hién:

- Bude 1: Nop hd so yéu ciu chimg thuc.

- Budc 2: Cong chimg vién xem hd so

+ Trudmng hop hd so ddy du, hop 18 tién hanh chimg thure trong ngay 1am viéc.

+ Trudng hop hd so khdng day do cong chimg vién hudng din bd sung khi ddy

d0 tién hanh chimg thuc,

+ Trudmg hop hd so phirc tap cong chimg vién viét phiéu hen.

+ Trudmg hop khong hop 1é cong ching vién tra hd so va thong béo ly do.
Théi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

- Sang : Tir 07°00° dén 11°30°,

- Chidu : Tir 13"00” dén 16"30".

(Trir chiéu ngay thir Bay, ngay Chil nhat va cac ngay 16).

b) Céch thire thye hién: Nop truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg,
¢) Thanh phin, s6 lwong hd so:

- Thanh phan hd so, bao gdm:

+ Ban sao cn ching the.

+ Xuét trinh ban chinh dé céng chimg vién kiém tra dbi chiéu.

- 86 luong hd so: 01 (bd).

d) Théi han giai quyét: Trong ngay lam viéc (trudng hop yéu ciu ching thue

v6i s luong 16m thi viée chimg thue khong qua hai (02) ngay lam viée).

e) Co quan thwe hién TTHC: 49



- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Té chtic hanh nghé céng chimg.

- Nguoi duge Gy quyén thue hién: Cong chimng vién.

f) Pbi twrgmg thire hién: T4 chirc, c4 nhén.

g) Mau don, miu t& khai: Khong

h) Phi, 1€ phi: 2.000 ddng/trang; tir trang thir ba tr¢ 1€n thu 1.000 dong/trang
nhung mirc thu toi da khéng qua 200.000 ddng/ban.

i) Két qua ciia viéc thire hién TTHC: Ban sao di dugc chimg thue.

j) Yéu cdu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap ly cia TTHC:

- Lu4t Céng chimg sb 53/2014/QH13 ngay 20/6/2014.

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 ctia Chinh phii v& cép ban sao
tir 0 goc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chimg thyc chit ky va chimg thuc hop
dong, giao dich.

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/08/2015 ciia Bo Tai
chinh va By Tu phap Sira doi, bd sung mdt s6 dieu cia Théng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng dan vé muc thu, ché do thu, ndp,
quan ly va st dung phi c6ng ching.

II1. Linh vuee Ho tich

35. Thi tuc dang ky khai sinh

a) Trinh tw thyc hién:

Bude 1: Ngudi dang ky ho tich lién h¢ tai B§ phén tiép~ nhén va tra két qua cia
UBND cap x4 (goi tdt 1a: Bo phian mét cira) dé duge hudng dan va ndp ho so.

Budc 2: Nop va nhan hd so:

- C4 nhan ndp ddy du hé so theo ding quy dinh phép lut.

- Céng chic tiép nhan h so ¢6 trach nhiém kiém tra tinh phap ly va tinh day du
ndi dung ctia ho so:

+ Truong hop hé so da day @i, hop 18 thi cong chirc nhan va viét gidy bién nhén
hen tra két qua cho ngudi ndp ho so.

+ Truong hop h9 SO th1eu,~hoag khong hop 1€ thi cong chirc tiép nhén hck)o 50 €O
trach nhiém hudng dan (theo mau bd sung, mét 1an) dé nguoi dén ndp hé so bd sung
cho kip thoi, dung quy dinh.

Buoce 3: Pén ngay hen tra két qua, ngudi nQp h(‘“)'sof dén Bo phén mét cira dé
nhén két qua. Truong hop khéng du diu kién giai quyét, UBND cap x4 phai c6 van
ban néu rd ly do tur choi.

Théi gian tiép nhan hd so va tra két qua trong tudn:

- Sang : Tir 07" dén 11"30".

- Chiéu: Tir 13" dén 16"30".

- Thir Bay: Tu 07°00° dén 11"

(Trir chiéu ngay thir Bay, Chii nhit va cac ngay 18).

b) Cach thirc thuwe hién: Nop hé so truc tiép tai B6 phin mdt cira cAp x4. 50



¢) Thanh phf‘;‘m, s6 lwong hb so:

- Thanh phan hd so, bao gdm:

+ Tor khai dang ky khai sinh (theo mdu quy dinh).

+ Gidy ching sinh do co s0'y té, noi tré em sinh ra cap; néu tré em sinh ra ngoai
co s& y t€, thi gidy chimg sinh dugc thay biang vin ban xac nhén cia ngudi lam
chimg. Trong truong hop khong c6 nguoi lam ching, thi ngudi di khai sinh phai lam
gidy cam doan v€ viéc sinh 1a cé thye.

Truong hgp tré dugc sinh ra tai nha hodc tai noi khic ma 'khgﬁng pha}i la co s’,éf
kham bénh, chita bénh; ngurdi thén thich cua tré lién h¢ Tram y t€ cap x& de duge cp
Gudy chimg sinh (theo méau quy dinh tai Phu lyc 02, Théng tur s6 17/2012/TT-BYT
ngay 24/10/2012 cia Bo Y t€)

Trong thoi han khong qua 02 (hai) ngay lam viée, ké tir ngdy nhan dugce don de
nghl cap gidy chung sinh, Tram y t& cdp xa phai x4c minh viée sinh va 1am thu tuc cép
gidy ching sinh cho tré.

d) Tho1i han giai quyét: Trong ngay lam viéc, néu nhén sau 15"00 thi tra két qua
vao ngay lam viéc tiép theo. P6i véi trudng hop tré duge sinh ra tai nha hoic tai noi
khéac, thoi gian thuc hién khong qua 03 (ba) ngay lam viéc.

e) Co quan thwe hién TTHC: UBND cé.p X4.

f) Pbi twong thwe hién: C4 nhan.

g) Mau don, miu t& khai:

- To khai dang ky khai sinh theo Mau TP/HT-2012-TKKS.1 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cua B§ Tu phap).

- Don dé nghi cép gidy chimg sinh (Phu luc 02, Théng tu s6 17/2012/TT-BYT
ngay 24/10/2012 cia B4 Y té).

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Két qua ciia viée thyee hién TTHC: Gidy khai sinh.

i) Yéu ciu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khong.

k) Can cir phap ly caa TTHC:

- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cia Chinh pha vé ding ky va
quan ly hd tich.

- Nghi dinh s6 06/2012/ND-CP _ngay 02/02/2012 cta Chinh phu vé stra ddi, bd
sung mét sb diéu ciia cac nghij dinh vé ho tich, hén nhén va gia dinh va chimg thuc.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 ctia BS Tu phap hudéng dan thyc
hién mét s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ciia Chinh
pht vé ding ky va quan ly hd tich.

- Thong tu sé 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 ctha B$ Tu phép vé ban hanh
va huéng din viéc ghi chép, luu trit, str dung sb, biéu mau ho tich.

- Thong tu s6 17/2012/TT-BYT ngay 24/10/2012 ctia Bo Y té quy dinh cip va sir
dung giay chung sinh.

- Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 ciia B Tu phdp stra ddi, b6 sung
mdt sd didu ctia Théng tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngady 25 thang 3 nam 2010 cta Bo



Tu phép v& viéc ban hanh va huéng din vide ghi chép, luu trix, sit dung sb, biéu miu
hd tich.

- Quyét dinh s6 05/2009/QD-UBND ngay 12/02/2009 cia UBND tinh Pdng Nai
vé viéc thu 1§ phi dang ky hé tich trén dia ban tinh Péng Nai.

- Cong vén s6 231/HTQTCT ngay 14/01/2014 cta Cuc H9 tich, Quoc tich,
Chimg thuc vé viéc 4p dung nhimg quy dinh ciia phap luat lién quan dén gidy chimg
sinh.

36. Thi tuc ding ky Khai sinh cho tré bj bo roi
a) Trinh tw thwe hién:

Buége 1: Nguoi dang ky ho tich lién h¢ tai Bo phén t1ep nhan va tra két qua cua
UBND cép x4 (goi tat 1a: B4 phan mét cira) dé dugc hudng din va ndp hd so.

Budc 2: Nop va nhan hd so:

- C4 nhan ndp diy dt hd so theo ding quy dinh phap lut.

- Céng chic tiép nhan ho so ¢6 trach nhi¢ém kiém tra tinh phéap 1y va tinh ddy da
ndi dung ctia ho so:

+ Truong hop hé so di day du, hop 1€ thi céng chirc nhin va viét gidy bién nhan
hen tra két qua cho ngudi nop hé so.

+ Trudng hop hod so thiéu, _hoac khong hop 1& thi céng chirc tiép nhén ho so c6
trach nhiém huéng din (theo mau bd sung, mot 14n) dé ngudi dén ndép hd so b sung
cho kip thoi, ding quy dinh.

Buéc 3: Pén ngay hen tra két qua, ngudi np hé so dén B phén mot clra aé
nhan két qua. Trudng hop khong du didu kién giai quyét, UBND cap x3 phai ¢6 véan
ban néu 15 1y do tir chéi.

Thdi gian tiép nhan hd so va tra két qua trong tuin:

- Séng : Tir 07" dén 11"30".

- Chidu: Tir 13" dén 16"30".

- Thét Bay: Tir 07"00° dén 11",

(Trir chidu ngay thit Bay, Chu nhét va cac ngay 1€).

b) Cach thirc thwe hién: Nop hd so truc tiép tai B6 phan mdt cira clp 4.

¢) Thanh ph%in, s0 lwgng hé so:

- Thanh phan hd so, bao gdm:

+ Té khai dang ky khai sinh (theo mdu quy dinh).

+ G1ay chimg sinh do co s6'y té, noi tré em sinh ra cép; néu tré em sinh ra ngoai
co s& y té, thi gidy chimg sinh dugc thay bang vian ban xac nhan cla ngudi lam

chung Trong truong hop khong ¢6 ngudi lam chimg, thi ngudi di khai sinh phai lam
gidy cam doan vé vi€c sinh 1a co thyc.

~ +Biénban vé viéc tré so sinh bi bo roi do UBND hoiic Cong an xd, phuong, thi
tran 1ap.
+ Gidy to chimg minh vi€c dé thong bao tim cha, me dé cha tré bi bd roi trén dai
phat thanh hodc dai truyén hinh dia phuong trong théi han 30 ngay.
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- 86 lugng hé so: 01 (mdt) bb.

d) Thoi han giai quyét: Trong ngay lam viéc, néu nhan sau 15700 thi tra két qua
vao ngay lam viéc tiép theo.

e) Co quan thye hién TTHC: UBND cép xa.

f) DP6i twong thwre hién: Ca nhan, t6 chic.

g) Mau don, [nﬁu to: khai: To khai ding ky khai sinh (Miu TP/HT-2012-
TKKS.1, Thong tu s6 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 ctia B6 Tu phép).

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Két qué ciia viéc thye hién TTHC: Gidy khai sinh.

i) Yéu clu hoic diéu kién dé thwe hién TTHC: Khéng.

k) Can cir phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh sé 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh phu vé ding ky va
quan ly ho tich.

- Nghj dinh s6 06/2012/ND-CP _ngay 02/02/2012 cia Chinh phu vé sira d@di, bd
sung mét sé diéu cila cac nghi dinh v& hd tich, hon nhén va gia dinh va chimg thuc.

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 cia Bo Tu phap huéng din thuc
hién mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh
phil v& diang ky va quan 1y ho tich.

- Thong tu sb 08.a/2010/TT-BTP ngay 25/3/2010 cua B6 Tu phap vé& ban hanh
va huéng dan viéc ghi chép, luu trit, sir dung s6, biéu mau ho tich.

- Thong tu 56 05/2012/TT-BTP ngay 23/5/2012 cia Bd Tu phéap stra dbi, bd sung
mét sO dleu cta Thong tu s6 08.a/2010/TT-BTP ngay 25 thang 3 nam 2010 cia B
Tu phép vé viéc ban hanh va huéng dan viéc ghi chép, huu trit, sir dung 50, biéu mau
ho tich.

- Quyét dinh sb6 05/2009/QP-UBND ngay 12/02/2009 cia UBND tinh Déng Nai
vé& viéc thu 1& phi diing ky hd tich trén dia ban tinh Déng Nai./.
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