THONG TIN CHI TIET THU TUC

Tén thu tuc

Chirng thuc di chic

Linh vuc

Chtrng thuc

Co quan thyc hién

- Co quan tiép nhan va tra két qua:Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cap xa.

- Co quan thue hién: Uy ban nhan dan cap x3.

Cach thire thuc
hién

- Tiép nhan ho so va tra két qua truc tiép.

- Khong tiép nhan ho so va tra két qua qua dich vu buu
chinh cong ich.

1. Tiép nhan ho so

a. Canhan ndp hd so truc tiép tai BO phan tiép nhan va tra

b.

két qua.
B0 phén tlep nhan va tra két qua xem xét, kiém tra tinh
day du cua ho so:

Trudng hop ho so khong thudc pham Vi gidi quyet thi
hudng dan dé c4 nhan d&én co quan c6 tham quyén giai
quyét;

Tru’cmg hop hd so chua day du thi huéng dan cu thé dé
ca nhan bd sung, hoan chinh hd so theo mau s6 01
Phiéu hudng dan hoan thién ho so kem theo Phu luc I,
thot glan bd sung, hoan chinh hé so khong tinh vao thoi
glan giai quyet.

Néu ho so du theo quy dinh thi lam thu tyc nhan ho SO,
cu thé nhu sau: Vao So theo do1 hé so theo mdu s6 02
kem theo Phuy luc 1 va phan mém dién tur (néu co) lap
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua theo mau sé 03
kem theo Phy luc 1, ky nhan gui ca nhén.

2. Chuyén ho so

Sau khi tlep nhén ho so, Bo phan tlep nhén va tra két
qua lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho SO theo
mau s6 04 kem theo Phu luc 1, sau do chuyen hd so va
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet hd so cho cong
chic Tu phap - HO

tich giai quyét. Phleu kiém soat qua trinh g1a1 quyét hd
so Iuru tai BO phén tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so, céng chic Tu phap - Ho
tich thuc hién:

a. Trudng hop ho so khong hop 18, tham muu trinh Cha




tich UBND cap x4 ban hanh vin ban yéu cau ca nhan
hoan chinh ho so theo quy dinh.

b. Trudng hop hd so hop 16 thi cong chic Tu phap HO
tich trinh Lanh dao UBND cdp xa xem xét, giai quyét.

Lanh dao UBND cap xa klem tra gidy to trong hé so
yéu cau chlmg thue, néu day du, tai thoi dlem chu’ng
thuc nguot lap di chic tu nguyen minh man va nhan
thire, lam chu duoc hanh vi cua minh thi thuc hién
chl’mg thue.

Trinh ty thyc hién
S Nguoi lap di chtc phai ky trudc mat ngudi thuc
hi¢n ching thuc.

Truong hop nguoi yeu cau chung thue khong ky duge
thi phai diém chi; néu nguoi do khong doc duoc, khong
nghe duoc, khong ky, khong diém chi dugc thi pha1 co
02 (hai) nguoi lam ching. Nng’Gl lam chu’ng phai co du
nang lwc hanh vi dén sy va khong c6 quyen, loi ich
hodc nghia vu lién quan dén giao dich. ‘Nguoi lam
chlrng do ngu0’1 yéu céu chimg thuc bb tri. Truong hop
nguoi yeu cau ching thuc khong bb tri duogc thi d& nghi
UBND cép x4 chi dinh nguo1 lam chung,

Lanh dao UBND cép x4 ghi 10i chtng theo mdu Ioi
chumg chung thuc di chiic kem theo Phu luc 2; ky, ghi
10 ho tén, dong dau cta co quan thuc hién chu’ng thuc
va ghi vao s6 chimg thuc. D61 voi di chic ¢6 tir 02 (hai)
trang tro 1€n, thi tu’ng trang phai dugc danh so6 tht tu,

co chit ky cua ngu(n yéu cau chung thuc va nguoi thu’c
hién ching thuc; s6 lwgng trang va 161 chung dugc ghi
tai trang cuoi cua di chac. Truong h0'p di chuc co tir 02
(hai) to tré 1én thi phai déng dau giap lai.

Trong truong hop nguoi yéu cau chung thuc khong
thong thao tiéng Viét thi phai c6 nguoi phién dich.
Nguo1i phién dich phai la nguoi c6 nang luc hanh vi dan
su day du theo quy dinh cua phap luat, thong thao tiéng
Viét va ngdn nglr ma nguoi yéu cau chl'mg thuc st
dung Nguoi phién dich do ngudi yéu cau ching thuc
mo1 hodc do co UBND cép x4 chi dinh. Thu lao phién
dich do nguo1 yéu cau chirng thuc tra. Ngu.’m phlen dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac no1 dung cua di
chuc, ndi dung 161 chiing cho ngu’ol yéu cau chu’ng thuc

va ky vao tung trang di chic voi tu cach 1a nguoi phién
dich.

Trudng hop khong dong y thi phai cé van ban tra
161 néu 10 ly do.

4. Tra két qua giai quyét ho so

Sau khi lanh dao UBND cép xa thuc hién ching thuc di
chuc hodc ky van ban tra loi:




a. Van thu vao s6 van ban di va chuyén Bo phan tiép nhan
va tra két qua

b. BJ phéan tlep nhén va tra két qua c6 trach nhiém tra két
qua cho ca nhan.

Khong qua 02 (hai) ngay lam vi€c, ké tlr ngdy nhan du ho
s0 yéu cau chung thuc hodc ¢ thé kéo dai hon theo thoa

Thoi han giai thuan bang vin ban vdi ngudi yéu cau chimg thuc. Trudng

quyét hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan hd so
phai c6 phiéu hen ghi 13 thoi gian (gio, ngay) tra két qua
cho nguoi yéu cau chimg thyc

Phi Khong

L¢ Phi 50.000d/ van ban

Thanh phén ho so

1. Ban sao Giay chu:ng minh nhan dan hoac Ho chiéu con
gia tri st dung cua nguoi yéu cau chung thuc (xudt trinh
ban chinh dé d01 chleu) 2. Dy thao di chuc; 3. Ban sao glay
ching nhén quyén sé hitu, quyén str dung hoac ban sao giay
to thay thé duogc phap luat quy dinh dbi véi tai san ma phap
luat quy dinh phai dang ky quyén so hitu, quyén Sur dung
trong truong hop hop dong, giao dich lién quan den tai san
do; trur truong hop nguoi lap di chuc dang bi cai chet de doa
dén tinh mang (xuat trinh kém theo ban chinh dé di chiéu).

Yéu cau - diéu kién

Thu theo quy dinh cta phép ludt hién hanh. (bi€u chi tiét
kém theo Phu luc 3)

Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.
- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC.
- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP.

Biéu mau dinh kém

Két qua thue hién




