THONG TIN CHI TIET THU TUC

Tén thu tuc

Chirng thwe chir Ky trong cac gidy to, van ban (ép
dung cho ca trlr(mg hop chirng thue dlem chi va
truomg hop yéu cau chirng thue khong thé Ky, khong
thé diém chi dwoc)

Linh vue

Chung thuc

Co quan thue
hién

- Co quan tiép nhin va tra két qua:
+ B phan Tiép nhan va Tra két qua cip x4.

+ Tiép nhan ngoai try s& Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua cap xa trong truong hop nguoi yéu cau ching thuc
thudc dién gia yéu, khong thé di lai dugc, dang bi tam
gitr, tam giam, thi hanh &n phat tu hodc cé ly do chinh
dang khac.

- Co quan thue hién: Uy ban nhan dan cap x4.

Cach thure thuce
hién

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

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

1. Tiép nhan ho so

a) Canhéan nop ho so trure tlep tai B phan tlep nhan va
tra két qua cua UBND cap xa ( hoac ngoai tru s¢ cua
UBND cap xa neu nguoi yéu cau chung thyce thude dién
gla yéu, khong thé di lai duoc, dang bi tam gitr, tam
giam, thi hanh 4n phat tu hoac c6 ly do chinh dang khac)

b) B0 phan tlep nhan va tra két qua xem xét, kiém tra
tinh day du cta ho so:

- Truong hop hé so khong thudc pham vi giai quyet thi
huéng dan dé ca nhan dén co quan c6 tham quyén giai

quyet;

- Tru:ong hop hd so chua day du thi hudéng dan cu thé
dé ¢4 nhan bo sung, hoan chinh hd so theo mdu 6 01
Phiéu hu*ong dan hoan thién ho so kem theo Phu luc 1,
thot glan bd sung, hoan chinh hd so khong tinh vao thorl
gian giai quyeét.

- Neu hd so du theo quy dinh thi lam thu tuc nhan hd so,
cu thé nhu sau: Vao So theo doi hé so theo mdu $6 02
kem theo Phy luc I va phan mém dién tir (néu co) lap
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua theo mau s6 03
kem theo Phu luc 1, ky nhan gui ca nhan.

2. Chuyén ho so




Trinh ty thue
hién

Sau khi tlep nhan hé so, Bo phan tiép nhan va tra két gua
lap Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho SO theo mau
50 04 kem theo Phu luc 1, sau do chuyén ho so va Phiéu
kiém soat qua trinh giai quyet ho so cho cong chirc Tu
phap - H9 tich giai quyét. Phleu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

3. Giai quyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so, cong chirc Tu phap - Ho tich
thuc hién:

a) Truong ho;p hd so khong hop 1€, tham muu trinh Chu
tich UBND cap x4 ban hanh van ban yéu cau ca nhan
hoan chinh hd so theo quy dinh.

b) Trudng hop hd so hop 1¢, thi cong chirc Tu phap -
HJ tich trinh Lanh dao UBND cap xa xem xet, giai
quyeét.

Lanh dao UBND cap xa kiém tra gidy to yéu cau chimg
thuc, néu thay du glay to theo quy dinh, tai thoi diém
chung thuc, nguoi yéu cau chu’ng thuc mlnh man, nhan
thirc va lam chu dugc hanh vi cia minh va viéc chu:ng
thuc khong thudc céac truf(‘)rng horp kh6ng dugc chung
thuc chir ky thi yéu cau ngu’m yéu cau ching thuc
ky/diém chi trudc mat va thyc hién chimg thuc nhu sau:

- Ghi day @ 161 chimg theo madu 1oi chitng chitng thyc
chit ky kem theo Phu luc 2;

- Ky, ghi 0 ho tén, dong dau clia co quan, to chire thuc
hién ching thuc va ghi vao s chimg thuc.

Déi véi gidy to, vin ban co tu (02) hai trang tr¢ 1€n thi
ghi 101 ching vao trang cudi, néu gidy to, van ban co tur
02 (hai) to trd 1€n thi phai dong dau giap lai.

- Pbi v0i truong hop ching thuc chir ky/diém chi
khong thé ky, khong thé diém chi duogc tai bo phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mot cua, mot cua lién
thong thi cong chirc tlep nhan hé so klem tra cac glay to,
néu nhan thdy nguoi yéu cau chimg thuc co du diéu klen
quy dinh tai Khoan 2 Dleu 24 Nghl dinh s6
23/2015/ND-CP thi dé nghl ngudi yéu cau chung thuyc
ky/dlem chi vao glay to can chirng thyc va chuyén cho
nguoi ¢ tham quyén ky ching thue.

Truong hop khoéng dong ¥ thi phai c6 van ban tra 101 néu
10 ly do.

4. Tra két qua giai quyét hod so




Sau khi 1anh dao UBND cap x4 thyc hién chimg thuc
chit ky trong gidy t,van ban hodc ky van ban tra 10i:

a) Van thu vao sO van ban di va chuyén Bo phén tiép
nhan va tra két qua;

nha
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Thoi han giai
quyet

Z{llqugl&%%ynyﬁ}\l D cap xa tlep nhan yéu cau hodc trong
ngay lam viéc ti€p theo, néu tlep nhan yéu ciu sau 15

gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghl 10
thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau
chung thuc.

Phi

Khong

Lé Phi

10.000d/ truong hop

Thanh phin hd so

1. Ban chinh hodc ban sao co6 chu’ng thuc Glay chirng
minh nhan dan hodc Ho chiéu con gia tri sur dyng. 2.
Gidy to, vin ban ma minh s€ ky/dlem chi. Tru’O'ng hop
chu:ng thuc chir ky trong gidy t0, vin ban bang tiéng
nuoc ngoai, néu ngu’0’1 thuc hlen chu’ng thuc khong hiéu
r0 noi dung cua gidy t0, van ban thi c6 quyén yéu cau
ngu:ol yéu cu ching thlIC nop keém theo ban dich ra
tiéng Vi€t nd1 dung cua gidy t0, van ban do (ban dich
khong can cong ching hoac chung thuc chir ky nguoi
dich, nguoi yéu cau ching thuc phai chiu trach nhiém vé
ndi dung cua ban dich).

Yéu cau - diéu
kién

Khong

Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

- Théng tu s6 226/2016/TT-BTC.
- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC.
- Thong tu s6 264/2016/TT-BTC.

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP.

Biéu mau dinh
kéem

Két qua thwc hién




