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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 7 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 05/2009/QD-UBND Qudn 7, ngay 11 thang 3 nam 2009
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh vé trinh ty, thii tuc theo co ché “mot cira lién thong” va
trach nhiém trong viéc giai quyét hd so hanh chinh trén dia ban quén 7

UY BAN NHAN DAN QUAN 7

Cin ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Bo Luat Dan sy ngay 14 thang 6 nam 2005;

Can ctr Luat Dat dai ngay 26 thang 11 nam 2003;

Can cu Luat Xay dung 26 thang 11 ndm 2003;

Can ctr Luat Nha ¢ ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Can ctr Nghi dinh s6 75/2000/ND-CP ngay 08 thang 12 nam 2000 cua Chinh
phu vé cong chimg, chimg thuc;

Can ct Nghi dinh s6 181/2004/ND-CP ngay 29 thang 10 nim 2004 cta Chinh
phu vé thi hanh Luat Dét dai;

Can ctr Nghi dinh s6 87/2005/NP-CP ngay 11 thang 7 thang 2005 cua Chinh
pha vé ding ky kinh doanh hop tic xa va Thong tu sb 05/2005/TT-BKH ngay 15
thang 12 nam 2005 cua Bo Ké hoach va Pau tu huéng dan mot s6 quy dinh tai Nghi
dinh s6 87/2005/ND-CP cta Chinh phua vé ding ky kinh doanh hop tac xi;

Can ct Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27 thang 12 nam 2005 cta Chinh
phu vé dang ky va quan 1y ho tich;

Can ctr Nghi dinh s6 90/2006/ND-CP ngay 06 thang 9 ndm 2006 ctia Chinh phu
vé quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh Luat Nha 6;

Cin ¢t Nghj dinh s6 80/2006/ND-CP ngay 09 thang 8 ndm 2006 ctia Chinh phu vé
viéc quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Bao vé moi trudng;
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Can clr Nghi dinh sé 88/2006/ND-CP ngay 29 thang 8 nim 2006 ctia Chinh phu
vé viéc dang ky kinh doanh va Théng tu s6 03/2006/TT-BKH ngay 19 thang 10 nim
2006 cua Bo Ké hoach va Pau tu vé huéng dan mot s6 ndi dung vé hd so, trinh tu,
thi tuc dang ky kinh doanh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 88/2006/NB-CP ngay 29
thang 8 nam 2006 cua Chinh phu vé viéc dang ky kinh doanh;

Can clr Nghi dinh s6 79/2007/ND-CP ngay 18 thang 5 ndam 2007 ctia Chinh phu
vé cap ban sao tir s6 gbc, chimg thyuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky;

Can clr Nghi dinh s6 84/2007/ND-CP ngay 25 thang 5 ndam 2007 ctia Chinh phu
quy dinh bd sung vé viéc cap Gidy ching nhan quyén str dung dét, thu hoi dat, thuc
hién quyén sir dung dat, trinh ty, thu tuc boi thuong, hd tr, tai dinh cu khi Nha nuédc
thu hoi dat va giai quyét khiéu nai vé dat dai;

Can ctr Quyét dinh s6 04/2006/QD-UBND ngay 17 thang 01 nim 2006 cua Uy
ban nhin dan thanh phd ban hanh Quy dinh vé cip phép xdy dung va quan 1y xay
dung theo gidy phép trén dja ban thanh phé H6 Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh s6 54/2007/QD-UBND cuia Uy ban nhan dan thanh phé ngay
30 thang 3 nam 2007 vé ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thi tuc cip gidy ching nhan
quyén sé hitu nha & va quyén sir dung dat &, gidy chimg nhan quyén s¢ hitu nha o,
gidy chtrng nhan quyén st dung dat tai thanh phd HO6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh sd 19/2008/QD-UBND ngay 21 thang 3 nim 2008 cta Uy
ban nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh Quy dinh vé thu tuc giao dit, cho thué dat,

chuyén muc dich str dung dét trén dia ban thanh phé HO Chi Minh;
Xét dé nghi ctia Chanh Van phong HDND va UBND quén,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quyét dinh kém theo Quy trinh vé trinh tu, tha tuc theo
co ché “Mot cira lién thong” va trach nhiém trong viéc giai quyét hd so hanh chinh
trén dia ban quan 7.

Picu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 04/2008/QD-UBND ngay 02
thang 6 nam 2008 cua Uy ban nhan dan quan 7. Bii bo cic quy dinh trude day trai
v6i quy dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 07 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HPDND va UBND quéan, Chi cyc truéng Chi cuc
Thué, Truéong Phong Tai nguyén va Moi trudng, Truong Phong Quan 1y D6 thi,
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Truéng Phong Tai chinh - Ké hoach, Truéng Phong Tu phap, Trudng Phong Vin hoa
Thong tin - Thé thao, Truéng Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi, Chu tich Uy
ban nhan dan 10 phuong va Thu trudng cac don vi, to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Vo Thi Kim Em
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 7 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY TRINH

Vé trinh tw, thii tuc theo co ché “mét cira lién théng” va trach nhiém
trong viéc gidi quyét hd so hanh chinh trén dia ban quén 7
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/2009/0D-UBND
ngay 11 thang 3 nam 2009)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh vé trinh ty, thii tuc, trach nhiém giai quyét ho so hanh chinh theo co
ché “mot cira lién thong” theo yéu cau cua to chirc, ca nhan trén dia ban quan 7.

Pi¢u 2. Trinh ty giai quyét hd so theo co ché “mét cira lién thong”

- Ho so nha, dat ndp truc tiép tai UBND quén theo Phu lyc (1) dinh kém.

- B6 phan Tiép nhan va hoan tra hd so truc thude Vin phong HDND va UBND

(got tat 1a TH TN&THS) nhan hd so va cép nhan bién nhan hod so cho c4 nhan, tb
chtrc nép hd so.

- Pbi voi cac hd so can xac nhan caa UBND phuong: T6 TN&THS chuyén ho
so vé UBND phuong kiém tra, xac nhan cic ndi dung can thiét. UBND phuong
chuyén ho so vé T6 TN&THS sau khi x4c nhan xong.

- T6 TN&THS chuyén phong chirc ning thy 1y.

- Cac Phong ¢6 lién quan, T6 tac nghiép hd so hanh chinh phan cong can bd thu
Iy kiém tra khao sat va dé xuat giai quyét, trinh Trudng phong.

- Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quéan
ky theo tham quyeén.

- T6 Hanh chinh van thu luu trit nhan hd so, photo, dong dau, chuyén TH
TN&THS.
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- Bdi véi hd so lién thong voi Chi cuc Thué: T6 TN&THS chuyén hd so dén Chi
cuc Thué tinh tién sir dung dét va cac 18 phi theo quy dinh.

- Chi cuc Thué giri thong bao thué vé Van phong HDND va UBND.

- Bung tho1 gian ghi trén bién nhan, td chire, cA nhan dén nhan thong bao thué,
dong tién tai Kho bac Nha nudc va nhén lai hd so tai BO phan Tiép nhan va tra hd so.

Diéu 3. Yéu cau chung

1. Truong hop nguoi ndp va nhan hod so khong phai 1a cha st dung - cha sé hitu,
phai c6 uy quyén hop phap cua chi st dung - chi sé hitu.

2. Nguoi ndp va nhan ho so cho t6 chirc phai ¢6 gidy gidi thi€u cua to chirc.

3. Khi nhan hé so phai xuét trinh bién nhan ban chinh, ching minh nhan dan
(hoic gidy to thay thé). Trudng hop mat bién nhan phai c6 don cé mat hodc cam két
chju trach nhiém vé viéc mat bién nhan.

4. Hd so phai dugc giai quyét ding thoi gian theo Quy trinh. Trong trudng hop
can xin y kién chi dao ciia Thuong truc UBND quén, y kién co quan ban, nganh khéac
thi 1ap théng bao cho cong dan - t6 chirc va T6 TN&THS biét dé gia han lai, khi c6
vin ban tra 16i thi quy trinh lai duoc tiép tuc.

Dieu 4. Trach nhiém cua ca nhan, to chirc lién quan dén viéc gidi quyet ho
so theo quy trinh “mgt ctra lién thong”

1. T6 chirc, ca nhan nop ho so: chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh chinh
xéac ctia ndi dung ké khai va cac gidy to cung cap; néu ké khai hodc cung cip gidy to
khéng chinh xéc, gian dbi, phai chiu xt Iy theo quy dinh cta phap luét.

2. UBND phuong chiu trach nhiém:

- Cir mot can bo truc tiép nhan va tra ho so, theo ddi tién do thuc hién hé so tai
phuong va tra hd so cho can bd Vian phong HDND va UBND.

- X4c nhan hd so day du cac ndi dung:

+ Tinh trang tranh chap.

+ Thoi diém str dung dét, xay dung.

+ Yéu t6 quy hoach dbi véi khu vuc da c6 quy hoach chi tiét.
+ Tinh trang 1an chiém dat cong.

+ Pa duoc cap gidy ching nhan chua.

+ Pé xuat du diéu kién cap gidy ching nhan hay khong.



30 CONG BAO SO 53 +54-01-4-2009

- Trong trudng hop hd so chua day du hodc khong hop 18 phai tra 161 bang van ban.
3. B6 phan Tiép nhan va hoan tra hd so chiju trach nhiém:
- Nhén va tra ho so: ding d6i tuong, dung noi quy dinh, dung thanh phan ho so.

- Lap bién nhan theo miu, chuyén hd so dén UBND phudng va nhan ho so da
giai quyét tai phuong; chuyén va nhan ho so tai Chi cuc Thugé; cap nhat tinh trang ho
so trén mang thay UBND phuong.

- Lap phiéu chuyén theo mau, chuyén hd so cho T6 tac nghiép hd so hanh chinh
ding thoi gian.

- Lap s6 bo cho cong dan ky ddi véi cac truong hop co chung thyc chit ky.

4. T6 tac nghiép hé so hanh chinh thudc cac phong chuyén mon chiu trach nhiém:

- Thy 1y tham dinh ho so, kiém tra cac yéu to phép 1y, 1ap to trinh dé xuat tham
muu cap tham quyén xem xét quyét dinh d6i voi cac loai hd so hanh chinh thudc
tham quyén giai quyét va chiu trach nhiém phap 1y khi dé xuat giai quyét ho so.

- Giai quyét hd so dung quy trinh, quy dinh.

5. Van phong HDND va UBND chiu trach nhiém:

- Trinh ky hé so ding quy trinh, theo di tién d6 giai quyét ho so.
- T6 chirc giao ban To tac nghiép hd so hanh chinh.

- Kiém tra viéc van hanh quy trinh.

- Tham muu so két, danh gia bao cio Thudng truc UBND quén.

6. Nghiém cAm viéc ty tién dat thém tha tuc ngoai quy dinh hodc yéu cau bo tac hd
so nhiéu lan gy phién ha cho t6 chtic, c4 nhan khi giai quyét hd so. Trudng hop can bo,
cong chirc va cac ca nhan c¢o lién quan c¢d ¥ 1am trai hodc thiéu trach nhiém gay hau qua
thi phai bi xtr Iy theo quy dinh cua phdp luat; Cha tich UBND phuong, Thu trudng co
quan tham muu phai chiu trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan quén.

Chuong I1
TRINH TU, THU TUC VA THOI GIAN GIAI QUYET HO SO
QUAN LY PO THI - TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Picéu 5. Cap phép xay dung nha & (chinh thirc)
a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu

01 | Don xin phep xay dung theo mau do 02 to
chu dau tu ding tén

02 |Gidy to hop phap vé quyén str dung 02 bo Sao y hoac mang theo

dat (kém ban v& HT - VT dat) ban chinh dé ddi chiéu
03 | Ho6 so thiét ké so bo 03ban |Co quan c6 chlic nang
chinh Ve

04 |Gidy cam két khong co tranh chap,| 01ban | Theo miu
khiéu nai vé ranh giéi thaa dat (d@p|  chinh
dung doi véi trwong hop nha, dat
chwa cé gidy to hop phdp s dung
truoc ngay 15/10/1993)

b) Thoi gian giai quyét: 17 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du hd so). Trong do:
> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.
» Phuong xac nhan: 2 ngay.
> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong Quan 1y do thi: 01 ngay.
> Chuyén Phong Quén 1y do thi ¢ y kién dé xuat: 10 ngay.
Néu trong thoi gian 07 ngay, Phong Quén 1y d6 thi kiém tra hd so chua day du,
thi hudng dan bang vin ban, ddy da tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B
phan Tiép nhan hd so dé yéu cau nhan dan bd sung day du chi mét lan. Nguoc lai,
qua 07 ngay ma Phong Quan 1y d6 thi khong c6 y kién gi khac thi dwong nhién ho so
hop 1€, phai thu 1y diing thot gian quy dinh néu trén.
> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky gidy phép theo tham quyén: 02 ngay.
» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trix va
tra ho so cho cong dan: 01 ngay.
Piéu 6. Cip phép xay dung tam nha &
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi

01 | Bon xin phép xay dung theo mau do chu| 02 to
dau tu dung tén
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02 | Gidy to hop phap vé quén stt dung dat| 02bd |Sao y hoic mang theo
(kém ban v& HT - VT dat) ban chinh dé€ doi chiéu
03 | Cam két ty thao d& cong trinh (theo mau) | 02 bd
04 | HO so thiét ké so bo 03 ban | Co quan c6 chuc nang
chinh |vé

b) Thoi gian giai quyét: 17 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du hd so). Trong do:

> T6 Tiép nhan hd so cia Vin phong HDND va UBND quan tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 02 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong Quan 1y do thi: 01 ngay.

> Chuyén Phong Quan 1y d6 thi co y kién dé xuét: 10 ngay.

Néu trong thoi gian 07 ngay, Phong Quan 1y d6 thi kiém tra hd so chua day du,
thi huéng dan bang van ban, diy di tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho Bo
phan Tiép nhan hd so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mét lan. Nguoc lai,
qua 07 ngay ma Phong Quan 1y d6 thi khong c6 y kién gi khac thi dwong nhién hd so
hop 1€, phai thu 1y diing thoi gian quy dinh néu trén.

> Truong hop can xin y kién chuyén mon (theo Thong tu 04) thoi gian: 10 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quan ky gidy phép theo thim quyén: 02 ngay.

» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trix va
tra ho so cong dan: 01 ngay.

Piéu 7. Cip phép sira chira, cii tao mé rong nha &
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu

01 |DPon xin phép xay dung theo mau| 02bo
do chu dau tu ding tén

02 Gjéy td hop phap vé quyén str dung| 02b0 |Sao y hodc mang theo ban
dat (kem ban v& hi¢n trang vi tri dat) chinh dé do61 chiéu

03 | Ho so thiét ké so bd. 03 b0 | Co quan c6 chirc nang vé
04 | Anh chup 9 x 12 (mt chinh cong| 03 ban
trinh + lién ké 02 bén cong trinh)

05 | Ho so khao sat hi¢n trang (xac dinh| Ol ban |Co quan chuc nang thuc
kha ndng nang tang) hién
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b) Thoi gian giai quyét: 19 ngay 1am viéc d6i v6i nha kién cb va ban kién cd ké
tir ngay nhan di ho so.

- Khéng quéa 14 ngay 1am viéc d6i véi nha c6 nguy co sup do (co su xac nhan
ctia UBND phudng) ké tir ngdy nhan da hd so.

> T6 Tiép nhan hd so ciia Van phong HDND va UBND quan tiép nhan va
chuyén ho so xudng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong QLDT: 01 ngay.

- Truong hop kién cb va ban kién co: 10 ngay.

- Trudng hop c6 nguy co sap do: 06 ngay.

Néu trong thoi gian 07 ngay (trix truong hop cé nguy co sap d6: 04 ngay) Phong
Quan 1y d6 thi kiém tra hd so chua day du, thi hudng din bang vin ban, day dua tat
ca yéu cau cu thé, tra ho so lai cho Bo phan Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bd
sung dy du chi mdt lan. Nguoc lai, qua 07 ngay (trir truong hop ¢ nguy co sap do:
3 ngay) ma Phong Quan 1y d6 thi khong co ¥ kién gi khac thi duong nhién hd so hop
1€, phai thu ly dung thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thudng tryc Uy ban nhan
dan quén ky gidy phép theo thAm quyén.

> Vao s0, photo, dong dau, chuyén B¢ phan Tiép nhin va tra hd so luu trit va
tra ho so cong dan: 01 ngay.

Piéu 8. Cip phép sira chira, cii tao mé rong nha ¢ thudc sé hiru tip thé

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi

01 | Pon xin phép xay dung theo mau do dai dién 02
cua chu s¢ hitu hop phéap ding tén.

02 | Gidy to vé quyén st dung dét va quyén so hitu 02 Sao y hodc mang
nha ¢ (kém trich luc ban do dg\t hodc ban vé thﬁeo, bén’ chinh
thuc dia xac dinh ranh gié1 16 dat. dé do1 chiéu

03 | Ho so thiét ké so bo 03 Co quan c6 chtic

nang ve
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04 | Gidy dang ky kinh doanh (néu thudc doanh 02 Saoy
nghi¢p)

05 | Anh chup khd 9 x 12 (mit chinh cong trinh + 02
02 mat bén cong trinh)

06 | Hb so khao sat hién trang (xac dinh kha nang 02 Co quan chic
nang tang) nang

b) Thoi gian giai quyét: 24 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so. Trong do:

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong Quan 1y db thi: 01 ngay.

> Phong Quan 1y d6 thi c6 y kién dé xuat: 15 ngay.

Néu trong thoi gian 07 ngay, Phong Quan 1y d6 thi kiém tra hd so chua day du,
thi hudng dan bang vin ban, ddy da tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B
phan Tiép nhan hd so dé yéu ciu nhan dan bd sung day du chi mét lan. Nguoc lai,
qua 07 ngay ma Phong Quan 1y d6 thi khong c6 ¥ kién gi khac thi duong nhién ho so
hop I¢, phai thu 1y diing thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quéan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quan ky gidy phép theo tham quyén: 03 ngay.

» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trix va
tra ho so cong dan: 01 ngay.

Picu 9. Cip phép xiy dung méi cong trinh khac

a) Thanh phan ho so:

STT Loai hd so S6 tor Ghi chi

01 |Pon xin phép xay dung theo mau 02 to
do cha dau tu dimg tén (theo mau)

02 |Gidy t0 vé quyén st dung dat 02 bd Sao y hodac mang theo
(kém ban v€ hién trang vi tri ) ban chinh dé ddi chiéu

03 | Ho so thiét ké so bd 03 ban chinh | Co quan ¢6 chirc nang vé

b) Thoi gian giai quyét: khong quéa 24 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so.
Trong do:
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> T6 Tiép nhan hd so cua Vian phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong Quan 1y do thi: 01 ngay.

> Phong Quan 1y d6 thi co y kién dé xuat: 15 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quén ky gidy phép theo thim quyén: 03 ngay.

» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén B6 phéan Tiép nhan va tra ho so luu trix va
tra ho so cong dan: 01 ngay.

Picu 10. Cap phép sira chira, cai tao mé rong cong trinh khac

a) Thanh phan ho so:

STT Loai ho so SO tor Ghi chu

01 | Pon xin phép xay dung theo mau do chu| 02 to
dau tu ding tén (theo mau)

02 | Gidy to vé quyén sir dung dat (kém ban v&| 02bd | Sao y hoic ‘mang theo
hién trang vi tri) ban chinh dé doi chiéu

03 |Ban v€ hién trang cong trinh cdn mé rong,| 02 bd | Co quan céd chuc ning
cai tao ve

04 | HO so thiét ké so bo cong trinh cai tao, mé| 03 bd | Co quan co chirc ning
rong vé

05 |Anh chup 9 x 12 mat chinh cong trinh, lién | 03 ban
ké 02 bén cong trinh

06 | Ho so khéo sat hién trang (bao gdm ho so| 02 ban | Co quan c6 chirc ning
tham dinh két cu cong trinh nhu mong, hé 1ap

théng khung chiu luc, nham xac dinh kha
nang cho phép cdi tao - mé rong)

b) Thoi gian giai quyét: 24 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hé so.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong Quan 1y do thi: 01 ngay.
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> Phong Quan 1y d6 thi ¢6 ¥ kién dé xuat: 15 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quéan trinh Thuong tryc Uy ban nhéan
dan quan ky gidy phép theo thim quyén: 03 ngay.

> Nhép s0, photo, dong dau, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra hd so luu trir va
tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 11. Gia han gidy phép xdy dung

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong | Ghi chu
01 | Pon xin gia han theo mau do chi du tu dung tén 01 Ban chinh
02 | Gidy phép xdy dung duoc cap 01 Bén chinh

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc (ké tir ngdy nhan du ho so).

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén T6 tac nghiép ho so hanh chinh co y kién dé xuét: 02 ngay.

Néu trong thoi gian 01 ngay, T6 tac nghiép hd so hanh chinh kiém tra hd so
chua day du, thi hudng din bang vin ban, day di tat ca yéu cau cu thé, tra ho so lai
cho Bo phan Tiép nhan hd so dé yéu ciu nhan dan bod sung diy du chi mot lan.
Nguoc lai, qua 01 ngay ma T6 tac nghiép ho so hanh chinh khong co ¥ kién gi khac
thi dwong nhién ho so hop 1¢, phai thu 1y dung thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thudng tryc Uy ban nhan
dan quan ky gidy phép theo thAm quyén: 01 ngay.

> Nhap sd, photo, dong dau, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trit va
tra hd so cong dan: 01 ngay.

Picu 12. Cap pho6 ban gidy phép xay dung

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan Ghi chu
01 |Pon xin cip phé ban GPXD theo mau quy dinh Phuong xac nhan
02 | Pon xin c¢é mat gidy phép xay dung dé xin cip pho ban | Phudng xac nhan

b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc (ké tir ngay nhan di ho so).
> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
> Chuyén T6 tac nghiép hd so hanh chinh ¢ y kién dé xuét: 06 ngay.
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> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Uy ban nhan din quén ky
gidy phép theo thim quyén va tra hd so cho dan: 02 ngay.

> Bo phan Tiép nhan photo, dong dau, luu trit, tra dan: 01 ngay.

Lanh dao Vin phong HPND va UBND quén dé xuét giai quyét truc tiép doi voi
ho so 1 s6 truong hop cap pho ban, hd so luu do Vian phong HDND va UBND luu trif.

Piéu 13. Ping ky cap gidy chirng nhin quyén sir dung dat néng nghiép

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan SO tor Ghi chi
01 |Pon dé nghi theo miu 03
02 | Ban v€ hi¢n trang vi tri dat 03 | Co quan c6 churc nang vé
03 | Pang ky két hon hodc x4c nhan tinh trang | 02 Ching nhan sao y hodc
hon nhan doi chiéu
04 | Gidy to lién quan vé nha dat (néu co) 03 | Ching nhan sao y hoic

doi chiéu

05 | Bién ban xac dinh ranh gidi (trong truong | 02
hop khong tron thira theo ban do dia
chinh)

b) Thoi gian giai quyét: 40 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 10 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 24 ngay.

Néu trong thoi gian 10 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi
huéng dan bang van ban, day du tat ca yéu cau cu thé, tra ho so lai cho Bo phan
Tiép nhéan ho so dé yéu cau bd sung day du chi mét 1an. Nguoc lai, qua 10 ngdy ma
Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi duong nhién hd so hop 18, phai thu 1y dung
thot gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky theo thAm quyén: 03 ngay.

> Chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trir va tra ho so cong dan: 01 ngay.
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Piéu 14. Cip méi gidy chirng nhin quyén sir dung dat &

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 tor Ghi chi
01 |Pon dé nghi theo miu 03
02 | Ban vé& hién trang vi tri dat 03 | Co quan co6 chirc nang vé

03 | Pang ky két hon hodc xac nhan | 02 | Chtng nhan sao y hodc d6i chiéu
tinh trang hon nhan

04 Gi:éiy td lién quan vé nha dat| 03 | Chung nhén sao y hodc ddi chiéu
(n€u co)
05 |Bién ban xac dinh ranh gigi| 02

(trong truong hop khong tron
thira theo ban d6 dia chinh)

07 | To khai trudce ba cii (néu co) 03 | Chtng nhén sao y hodc dbi chiéu

b) Thoi gian giai quyét: 45 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 10 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cta Vian phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 v kién dé xuat: 25 ngay.

Néu trong thoi gian 10 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi
huéng dan bing van ban, dy da tat ca yéu cau cu thé, tra hd so lai cho BO phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mdt 1an. Nguoc lai, qua 10
ngay ma Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién ho so hop 18, phai
thu 1y ding thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhan
dan quan ky theo tham quyén: 03 ngay.

> Chuyén Chi cuc Thué: 01 ngay.

> Chi cuc Thué thu ly: 03 ngay.

> B0 phan Tiép nhan va tra hd so tra ho so cong dan: 01 ngay.
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Piéu 15. Cap lai Gidy chirng nhin quyén sir dung dit (do mat)

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi
01 | Pon dé nghi 02 (ban chinh) | Theo mau
02 | Pon cd mat 01 (ban chinh) | C6 xac nhén cua Cong
an phuong noi mat giay
03 | Ban photo (hodc trich luc) gidy 02

ching nhén da mat

04 | Ban v& hién trang vi tri khu dat | 03 (ban chinh) | Co quan c6 chirc ning vé&

05 | Bién ban xac dinh ranh gi6i néu 02
gidy chting nhan quyén sir dung
dat trudc day duoc cap theo tai
liéu ban d6 cii (khong phai ban

dd dia chinh nam 2003)
06 Giéy DKKH hoac xac nhan tinh 01 Ban trich luc hoac ban
trang hon nhan sao

b) Thoi gian giai quyét: 65 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du hd so).

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT tham tra hd so, ky cong vin niém yét va chuyén lai Bo phan
Tiép nhan va hoan tra ho so: 10 ngay.

> B0 phan Tiép nhan va hoan tra ho so chuyén UBND phudng: 01 ngay.

> Phuong xac nhan: 32 ngay (30 ngay niém yét theo quy dinh + 2 ngay thu 1y.)

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 v kién dé xuat: 12 ngay.

Trong thdi gian 07 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so, néu chwa ddy du thi
hudng din bang vin ban, day du tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho Bd phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau bd sung ddy du chi mot 1an. Qua 07 ngay ma khong co ¥
kién gi khac duong nhién ho so hop 1¢, s& dugc giai quyét dung thoi gian quy dinh

néu trén.
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» Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong truc UBND quan
ky quyét dinh khong cong nhan gidy chimg nhan da mat va ky cAp méi gidy ching
nhan: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so ctia Van phong HPND va UBND quén chuyén ho so thué
dén Chi cuc Thué quén: 0I ngay.

> Chi cuc Thué thu 1y va gui thong bao ndp tién cho Bo phan Tiép nhan va
hoan tra ho so: 03 ngay.

> B0 phan Tiép nhan va tra hd so, luu hd so va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 16. Cap doi gidy chirng nhan quyén sir dung dat &

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 to Ghi chi
01 |Pon dé nghi theo mau 03
02 | Ban vé hién trang vi tri dat 03 | Co quan c6 chirc ndng vé
03 | Gidy chtng nhan quyén st dung dat 03 |01 chinh + 02 saoy

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén h6 so Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 10 ngay.

Néu trong thoi gian 5 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi hudng
dan bé“mg van ban, d?ly du tat ca yéu cau cu thé, tra ho so lai cho Bo phan Tiép nhan
hd so dé yéu cau bd sung ddy du chi mét lan. Nguoc lai, qua 5 ngdy ma Phong
TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién hd so hop 18, phai thu 1y dang thoi
gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thuong tryc Uy ban nhéan
dan quan ky theo tham quyén: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so cua Vin phong HDND va UBND quan luu va tra ho so
cho cong dan: 01 ngay.

Pi¢u 17. Chuyén nhwong quyén sir dung dat tron gidy chirng nhan

a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6 tor Ghi chu
01 |Gidy chimg nhan quyén sir dung dat 03 |Bén chinh +2 bansaoy
02 |Hop dong chuyén nhuong quyen st dung| 01 |[Pa dugc UBND phuong
dat (ban cap cho bén nhan chuyén nhuong). hodac Phong Cong ching
xac nhan

03 |Ban v& hién trang vi tri khu dat (néu c6 thay| 01 |Do t6 chic co tu cach

d6i ranh gi6i sir dung dat) phdp nhan 13p co6 xéc
nhén cua Phong TNMT.
04 Glay xac nhan bén nhan chuyen nhuong lah| 01 |Dia phuong noi dang
gia dinh, c4 nhan tryc tiép san xuat dat nong canh tac dat xac nhan.

nghiép (trudong hop dat chuyén trong lua)

b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> B0 phan luu trit luc ho so luu: 03 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuit: 03 ngay.

Néu trong thoi gian 02 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so chua day du, thi
hudng dan bﬁng van ban, d?ly du tit ca yéu chu cu thé, dé tra ho so lai cho B phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bd sung diy du chi mdt lan. Nguoc lai, qua 03
ngay ma Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién hd so hop 1&, phai
thu 1y ding thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky theo tham quyén: 02 ngay.

> B0 phan Tiép nhan ho so photo, dong dau, luu trit va tra ho so cong dan: 01 ngay.

Pong thoi, Bo phan Tiép nhan hd so thong bao dé nguoi dan lién hé Chi cuc
Thué ndp tién thué dit va cac khoan thu khac theo quy dinh.

Phat hanh gidy chimg nhan quyén sir dung dat sau khi ngudi duoc chuyén muc
dich sir dung dat ndp ching tir chimg minh di hoan thanh nghia vy tai chinh.

Pi¢u 18. Chuyén nhwong mét phan quyén sir dung dat
a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 tor Ghi chi

01 | Gidy chung nhan quyén sir dung dét 03 | Ban chinh +2 ban sao y
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02 |Hop dépg chuyén,nhu:(_mg quyén sit| 03 |Pa dugc UBND phuong hodc
dung dat (ban cap cho bén nhén Phong Cong ching xac nhin
chuyén nhugng)

03 |Ban v& hién trang vi tri + ban v& tach| 02 |Do td chirc c6 tu cach phép
thira nhan 13p c6 xac nhan cua
Phong TNMT

04 |Gidy xic nhan bén nhan chuyén
nhuong:

- La h¢ gia dinh, ca nhan truc tiép san| Ol |Dia phuong noi dang canh
xuat dat nong nghiép (truong hop dat tac dat xac nhan.

chuyén trong lua)

b) Thoi gian giai quyét: 30 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan da hd so.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> B0 phan luu trit luc ho so luu: 03 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 22 ngay.

Néu trong thoi gian 10 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so chua day du, thi
hudng dan bﬁng van ban, d?ly du tit ca yéu chu cu thé, dé tra ho so lai cho Bo phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bb sung ddy du chi mdt lan. Nguoc lai, qua 03
ngay ma Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién hd so hop 18, phai
thu 1y ding thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thudng tryc Uy ban nhéan
dan quén ky theo thAm quyén: 03 ngay.

> B0 phan Tiép nhan hd so photo, dong dau, luu trit va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Pong thoi, Bo phan Tiép nhan ho so thong bao dé nguoi dan lién hé Chi cuc
Thué ndp tién thué dit va cac khoan thu khac theo quy dinh.

Phat hanh gidy chimg nhan quyén st dung dat sau khi ngudi duoc chuyén muc
dich sir dung dat ndp ching tir chimg minh da hoan thanh nghia vu tai chinh.

Picu 19. Ho so chuyén muc dich sir dung dat déi véi ho gia dinh, ca nhan dé
1am nha &, san xuat kinh doanh

Chia lam 02 giai doan:
» Giai dogn 1I:
a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6 tor Ghi chu

01 |Pon xin chuyén muc dich str dung dét 03 Theo mAu.

02 |Gidy ching nhan quyén sir dung dat 03 Saoy

03 |Ban dd HT - VT khu dat 03 Do don vi ¢6 chic ndng

do dac lap.

04 |Ban d6 HT - VT khu dat khi cap GCN 01 Sao y hodc mang theo
néu truong hop cap GCN khi chua co ban chinh dé do6i chiéu
ban do ky thuat so6

05 |Ban sao Gidy chimg nhan dang ky 02 Pbi V61 truong  hop
kinh doanh chuyén myc dich san

e At~ A xuat, kinh doanh.

06 |Bao céo kinh té k¥ thuat. 02

07 |To khai tién sir dung dat + to khai 02 Theo mau
trudc ba.

b) Thoi gian giai quyét: 29 ngdy 1lam viéc ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HPND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phudng: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 05 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT cé y kién dé xuat: 15 ngay.

Néu trong thoi gian 10 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi
huéng dan bang vin ban, day di tat ca yéu ciu cu thé, dé tra ho so lai cho B phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung diy du chi mdt 1an. Nguoc lai, qua 10
ngay ma To tac nghiép ho so hanh chinh khong ¢6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién ho
so hop 1¢, phai thu ly ding thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
quan ky quyét dinh: 03 ngay.

> To Tiép nhan ho so chuyén ho so thué dén Chi cuc Thué quan: 01 ngay.
> Chi cuc Thué thu 1y giai quyét: 3 ngay.
> Giai doan 2: Thoi gian giai quyét 10 ngay 1am viéc.

Nguoi dan ndp lai cac ching tir chimg minh d3 hoan thanh nghia vu vé tién s
dung dat va cac khoan thu khac theo quy dinh.
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- Tiép nhén va chuyén hd so: 01 ngay.

- Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 6 ngay.

Néu trong thoi gian 3 ngdy, Phong TNMT kiém tra hd so, néu chua dy du thi
huéng dan bﬁng van ban néu dﬁy du cac yéu cau cu thé dé tra lai Bo phan TNHS dé
yéu cau bd sung ddy du chi mot lan. Qua 3 ngay ma khong co ¥ kién gi khac duong
nhién ho so hop 18, s& duoc giai quyét ding thoi gian quy dinh néu trén.

- Lanh dao Van phong HDND va UBND quéan trinh UBND quén ky diéu chinh
muc dich str dung dit sang dat ¢ trén Gidy chung nhan quyén st dung dat: 02 ngay.

- Chuyén B6 phan TNHS photo, dong dau, luu trix va tra hd so cho nguoi dan:
01 ngay.

Piéu 20. Ho so chuyén muc dich sir dung dat ciia h gia dinh, ca nhan thudc
nhém dat nong nghiép

1. Truwong hop phai xin phép: dat trong lua chuyén sang dit trong cy lau nim,
dat nudi trong thay san:

a) Thanh phan ho so:
S6 TT Thanh phin hé so S6 tor Ghi chu
01 |Pon d& nghi chuyén muc dich 02 | Theo mau
03 | Gidy chting nhan quyén st dung dat 02 | Ban sao y thi thuc
04 |Banddé HT - VT 02 | Do don vi c6 chic
nang do dac 1ap
05 | Phuong an trong cdy, nudi trong thiy san 02 | Ban chinh

b) Thoi gian giai quyét: 24 ngay ké tir ngdy nhan day da ho so.

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so tiép nhan va chuyén hd so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 15 ngay.

Néu trong thoi gian 10 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi
hudng din bang vin ban, diy di tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho B phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mot 1an. Nguoc lai, qua 10
ngay ma T tac nghiép hd so hanh chinh khong c6 y kién gi khac thi dwong nhién hd
so hop 1€, phai thu 1y dung thoi gian quy dinh néu trén.
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> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng tryc Uy ban nhén
quan ky quyét dinh: 03 ngay.

> Chuyén B6 phan TNHS photo, dong dau, luu trit va tra ho so cho nguoi dan,
ddng thoi thong bao dé nguoi dan lién hé Chi cuc Thué ndp cac loai thué theo quy
dinh: 01 ngay.

Sau 6 thang ké tir ngay ban hanh quyét dinh cho phép chuyén muc dich sir dung
dat, nguoi dan 1am don bao két qua cho UBND phuong noi c¢6 dat. UBND phudng
két hop voi Phong TNMT sé& 1ap bién ban kiém tra tinh hinh st dung dat (Iap bién
ban x4c minh theo mau), néu dat s& thuc hién cap nhat bién dong loai dét trén giéy
chtng nhan quyén sir dung dat.

2. Trwong hgp phai dang ky:

- Dét nong nghiép khong phai loai dit chuyén trong laa chuyén sang dat trong
cay lau nam.

- D4t phi nong nghiép chuyén sang dat trong cay lau nam.

a) Thanh phan ho so:
S6 TT Thanh phan ho so SO tor Ghi chi
01 |To khai dang ky chuyén muc dich sir dung 02 | Theo mau
02 |Giay chimg nhan quyen sir dung dat (hoic gidy| 02 |Ban photo saoy
to theo khoan 1, 2, 5 Diéu 50 Luat Pt dai) + ban chinh
03 |Ban d6 HT - VT (c6 trich do ban dd sé (néu| 02 |Ban chinh
truong hop tach thura)

b) Thoi gian giai quyét: 18 ngdy ké tir ngdy nhan du hod so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phudng: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so tiép nhan va chuyén hd so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 12 ngay.

Néu trong thoi gian 06 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi
hudng din bang vin ban, diy di tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho Bo phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung dy du chi mdt 1an. Nguoc lai, qua 06
ngay ma Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién hé so hop 1¢, Phong
TNMT x&c nhan vao to khai dang ky.
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> Chuyén B6 phan TNHS photo, dong diu, luu trit va tra hd so cho nguoi dan:
01 ngay.

Piéu 21. Chinh gidy chirng nhan quyén sir dung dat

a) Thanh ph?m ho so:

STT Thanh phin S6 lwong | Ghi chu
01 | Gidy ching nhan 01 Ban chinh
02 | Pon néu 15 1y do dé nghi chinh 01
03 | Gidy to khac lién quan dén viéc diéu chinh GCN 01 Néu co

b) Thoi gian giai quyét: 19 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuét: 10 ngay.

Néu trong thoi gian 7 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so chua dy du thi huéng
dan bé‘mg van ban, dﬁy du ndi dung yéu cau cu thé, dé tra lai hd so cho B phan Tiép
nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day d chi mot 1an. Nguoc lai, qua 07 ngay
ma Phong TNMT khong tra 10i thi duong nhién hd so hop 18, phai thu 1y dung thoi
han néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong tryc UBND ky
cap theo ding thAm quyén: 03 ngay.

> Photo, dong dau, luu trir va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 22. P6i miu gidy chirng nhan quyén sir dung dat

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu
01 |Giy chimg nhan 01 Ban chinh
02 |DPon 01 Phuong xac nhan
03 |CMND + HK 01 Saoy
04 |Ban v€ hién trang vi tri dat 01 Néu ¢
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b) Thoi gian giai quyét: 14 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 3 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so ciia Van phong HDND va UBND quan tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 06 ngay.

Néu trong thoi gian 03 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du thi
huéng din bang vin ban, diy da ndi dung yéu cau cu thé, dé tra lai hd so cho Bo
phan Tiép nhan hod so dé yéu cau nhan dan bo sung ddy da chi mot 1an. Nguoc lai,
qua 05 ngdy ma Phong TNMT khong tra 16i thi dwong nhién ho so hop 1€, phai thu ly
ding thot han néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong truc UBND ky
cap theo ding thim quyén: 02 ngay.

> Photo, dong dau, luu trit va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 23. Cap méi GCN.QSHNO - QSDPO ddi véi nha & duoc cap lan dau

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin hé so S6 lwong Ghi chi
01 |Pon dé nghi theo mau 03 UBND phudng x4c nhan
(ban chinh) | theo cac ndi dung yéu cau

02 Giéy to vé tao lap nha ¢ (theo 03 Ching nhén sao y hoac
biéu 10, 11 cua Quyét dinh so doi chiéu
54/2007/Qb-UBND)

03 | Gidy to chung minh thudc db6i 02 Néu 13 ngudi Viét Nam
tuong dugc s& hitu nha ¢ tai Viét| (bansao) |dinh cu & nudc ngoai, ca
Nam nhan nudc ngoai

04 | Ban vé& so do nha & - dat & 03 Do to chitc ¢o6 tu cach

(ban chinh) | phap nhan 1dp c6 xac
nhan cua Phong TNMT

05 | Ban v& hién HT - VT khu dt 03 Do tb chitc ¢o6 tu cach

(ban chinh) | phap nhan 1dp c6 xac
nhéan ctia Phong TNMT
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06 |Ban tudng trinh ngudn goc thot 02 UBND phuong x&c nhan
diém tao lap nha & - dat & (neu theo cac ndi dung yéu cau
khong co 1 trong nhiing loqi gidy to
quy dinh tai Piéu 10, 11 cia Quyét
dinh s6 54/2007/0D-UBND)

07 | To khai trudc ba cii (néu cé 1 02 Chung nhéan sao y hoac
trong nhitng logi gidy to quy dinh dbi chiéu

tai Diéu 10, 11 cua Quyét dinh s6
54/2007/0D-UBND)

08 | To khai trude ba va to khai tién st 02
dung dat theo mau

* Truong hop nha ¢ dwoc xdy dung trén dat thué (hodc dat mwon), phdi kém
theo GCN.QSDP ciia bén cho thué (hodc cho mwon) va hop dong cho thué (hodc cho
muon) dat dé xdy dung nha ¢ da dwoc co quan cong chirng Nha nwde chirng nhan.

* Truwong hop nguoi dé nghi cdp GCN la nguoi dai dién khai trinh, phdi c6 cam
két (02 ban chinh) hodc gidy to chitng minh méi quan hé véi nguoi tao ldp nha dat
theo quy dinh ciia phdp ludt vé dan sw va hén nhén gia dinh (02 ban chup).

* Truong hop co nhu cau ghi no tién sir dung dat thi nop don de nghi ghi no
theo mdu (2 ban chinh).

b) Thoi gian giai quyét: 45 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du ho so).

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubng phuong: 01 ngay.

> Phuong xac nhan: 10 ngay (5 ngay thu Iy + 5 ngay niém yéy).

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 v kién dé xuat: 25 ngay.

Trong thdi gian 15 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so, néu chwa ddy du thi
hudng din bang vin ban, day du tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho Bd phan
TNHS dé yéu cau bo sung day du chi mot 1an. Qua 15 ngay ma khong c6 ¥ kién gi
khéc duong nhién ho so hop 18, s& duogc giai quyét dung thoi gian quy dinh néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quén
ky GCN QSHNO - QSDDO: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so chuyén ho so thué dén Chi cuc Thué quan: 01 ngay.
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> Chi cuc Thué thu 1y giai quyét: 3 ngay.
> B0 phan Tiép nhan va tra ho so luu hd so va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 24. Cap lai GCN. QSHNO - QSDPO (do mat):

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi
01 |Pon dé nghi 02 Theo mau
(ban chinh)
02 |Pon cé mat 01 C6 xéc nhdn cha Cong

(ban chinh) | an phuong noi mat gidy

03 |Ding 01 sb bao 01 1an sau thoi han 10 01

ngay (ban chinh)

04 |Banv&sodonha¢-dato 01  |Do t0 chic co tu cach
(Neu hi¢én trang nha ¢, dat ¢ khong | (ban chinh) | phap nhén 1p c6 xac
thay doi thi su dung ban vé cii) nhan cua Phong TNMT.

05 |Ban v€ hién trang vi tri khu dat 01 Do t6 chic ¢o tu cach
(ban chinh) | phap nhan 13p c6 xac

nhén cia Phong TNMT.

b) Thoi gian giai quyét: 44 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so.

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

> Phuong xac nhan: 10 ngay (5 ngay thu Iy + 5 ngay niém yéy).

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 25 ngay.

Trong thoi gian 15 ngay, Phong TN&MT kiém tra ho so, néu chua day du thi
huéng dan bang vin ban, ddy du tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho B6 phan
TNHS dé yéu cau nhan dan b6 sung day du chi mot 1an. Qué 15 ngay ma khong co ¥
kién gi khac duong nhién hd so hop 1¢, s& dugc giai quyét dung thoi gian quy dinh
néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong tryc UBND quan
ky quyét dinh khong cong nhan gidy chimg nhan da mat va ky cip mdi gidy ching
nhan quyén s hitu nha o: 03 ngay.
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> T6 Tiép nhan hd so chuyén ho so thué dén Chi cuc Thué quan: 01 ngay.

> Chi cuc Thué thu ly giai quyét: 3 ngay.

> B0 phan Tiép nhan va tra ho so luu hd so va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 25. Cip GCN.QSHNO-QSDDPO dbi véi truong hop xdy dung khong
phép, sai phép trudc ngay 01 thang 7 nam 2004

a) Thanh phﬁn ho so:
STT Thanh phin S6 luwong Ghi cha
01 |Pon dé nghi 03 UBND phudng x4c nhin
(ban chinh) | theo cac ndi dung yéu cau
02 Giéy td ve tao lap nhzi, O (theo Diél} 03 Chl'mg ,nhafln sao y hodc
10, 11 cua Quyfi‘t dinh  soO doi1 chiéu
54/2007/QDb-UBND néu co)
03 |Gidy to ching minh thudc d6i tuong 02 Néu 1a ngudi Viét Nam
duoc sé hiru nha ¢ tai Viét Nam (ban sao) |[dinh cu & nudc ngoai, ca
nhan nudc ngoai
04 |Ban v&so donha ¢ -dat o vabanve| 03 Do t0 chic ¢6 tu cach
hién trang vi tri khu dat (ban chinh) [phdap nhan Iap co6 xéac
nhan cua Phong TNMT
05 | Tuong trinh ngudn gbc nha dat 02
06 |To khai tién str dung dat + to khai 02 Theo mau
trudc ba
07 |To khai trudc ba ci (né}l ¢ gidy to 02 Chl'mg ,nhém sao y hodc
ve tao 1ap nhz‘ir O (theo bicu 10, 11 cta doi chiéu
Quye¢t dinh s6 54/2007/Qb-UBND)

b) Thoi gian giai quyét: 45 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan da ho so)

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so xubng phuong: 01 ngay.

» Phuong xac nhan: 10 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HPND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuit: 25 ngay.

> Trong thoi gian 15 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so, néu chua day du thi
hudng dan bang van ban, ddy du tit ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B phan TNHS
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dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mot 1an. Qua 15 ngay ma khong c6 v kién gi
khac dwong nhién ho so hop 18, s& duoc giai quyét dung thoi gian quy dinh néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong truc UBND quan
ky theo thAm quyén: 03 ngay.

> T6 Tiép nhan ho so chuyén ho so thué dén Chi cuc Thué quan: 01 ngay.
> Chi cuc Thué thu 1y giai quyét: 3 ngay.
> B0 phan Tiép nhan va tra hd so luu hd so va tra hd so cho cong dan: 01 ngay.

Piéu 26. Cap d6i GCN.QSHNO-QSDPO

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi
01 |Pon dé nghi 01 (ban chinh) | Theo mau
02 | GCN dugc cap trudc day 01 (ban chinh)
03 |Ban v& so d0 nha ¢ - dat & (néu | 01 (ban chinh) | Do t0 chirc ¢6 tu cach
hién trang nha o - dat o khong phéap nhéan 1ap

thay doi thi sir dung ban vé cii)

04 | Ban vé€ hi¢n trang vi tri khu dat | 01 (ban chinh) | Do t6 chuc co tu cach
phap nhan 1ap

05 |Cac gidy to lién quan dén noi| 01 (ban chinh) N’éu hi¢n trang nha ¢ -
dung thay do6i dat ¢ thay doi

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du hd so).

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 12 ngay.

Trong thoi gian 07 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so, néu chua day du thi huéng
dan b'fmg van ban, déy du tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho Bo phan TNHS dé
yéu cau nhan dan bd sung day du chi mot 1an. Qua 07 ngay ma khong c6 ¥ kién gi khac
duong nhién ho so hop 1¢, s& duogc giai quyét dung thoi gian quy dinh néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong tryc UBND quan
ky quyét dinh thu hoi gidy chimg nhan truéc ddy va cép gidy chimg nhan quyén so
hiru nha 6: 01 ngay.

> Chuyén Bo phan TNHS dé tra hd so cho nguoi dan dong thoi thong bao dé
nguoi dan lién hé Chi cuc Thué déng cac loai thué lién quan (néu c6): 01 ngay. Sau
khi nguodi dan d3 hoan thanh nghia vu thué, Bo phan TNHS trao quyét dinh va
GCNQSHNO cho ngudi dan.
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Picu 27. Cap méi GCN.QSHNO-QSDPO d6i v6i trwomg hop chuyén
nhuwong (mét phan) nha & da c6 GCN.QSHNO-QSDPO

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6 luwong Ghi chu

01 |Pon dé nghi cdp GCN, phiéu |02 (ban chinh) | Theo miu
khao sat cap so nha

02 |GCN.QSHNO hogc gidy to 03 01 ban chinh + 02 ban sao
hop 1é vé QSHNG-QSDPO

03 |Hop dong (van ban) mua ban, 03 01 ban chinh + 02 ban sao
thpé mua, tang cho, doi, thura
ké nha & da cong ching

04 |Ban v& so dd nha ¢ - dat o 03 (ban chinh) | Do t6 chuc c6 tu cach phap
nhan 13p

05 |Ban vé& hién trang vi tri khu dat | 03 (ban chinh) | Do t6 chirc ¢6 tu cach phap
nhan 1ap

b) Thoi gian giai quyét: 40 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubéng phuong: 01 ngay.

> Phuong xac nhan: 10 ngay (5 ngay thu Iy + 5 ngay niém yéy).

> T6 Tiép nhan ho so ctia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén hé so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 24 ngay.

> Nhiing truong hop khong phai cdp mdi, ban vé& khong can xac nhan cia
Phong TNMT.

Trong thoi gian 10 ngay, Phong TN&MT kiém tra ho so, néu chua day du thi
huéng dan bang vin ban, ddy du tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho B6 phan
TNHS dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mot 1an. Qua 10 ngay ma khong co ¥
kién gi khac duong nhién hd so hop 1¢, s& dugc giai quyét dung thoi gian quy dinh
néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quan
ky GCNQSHNO: 03 ngay
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> Chuyén Bo phan TNHS dé tra hd so cho nguoi dan dong thoi thong bao dé
ngudi dan lién hé Chi cuc Thué déng céc loai thué lién quan (néu co): 01 ngay. Sau
khi nguoi dan da hoan thanh nghia vu thué, Bo phan TNHS trao GCN cho nguoi dan.
Piéu 28. Chuyén nhuong quyén sé hiru nha & va quyén sir sung dat ¢ (ding bd)

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu

01 | GCN.QSHNO - QSDDO hodc giay| 03 01 ban chinh + 02 ban sao
t& hop 16 vé QSHNO - QSDPO

02 | Hop dong mua ban, thué mua, tang 03 01 ban chinh + 02 ban sao
cho, chuyén doi, gop von, van ban
thura ké

03 | Ban v€ hién trang vi tri khu dé‘g néu| 02 (ban | Do t6 chiic ¢ tu cach phap
c6 thay doi ranh gidi st dung dat chinh) |nhan lap.

b) Thoi gian giai quyét: 12 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HPND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> B0 phan luu trit luc ho so luu: 03 ngay.

> Phong TNMT c6 ¥ kién dé xuat: 05 ngay.

Trong thdi gian 03 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so, néu chwa ddy du thi
hudng din bang vin ban, day du tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho Bd phan
TNHS dé yéu cau nhan din b6 sung day du chi mot 1an. Qua 10 ngay ma khong co ¥
kién gi khac duong nhién ho so hop 1¢, s& dugc giai quyét dung thoi gian quy dinh
néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quan
ky GCNQSHNO: 02 ngay.

> Chuyén Bo phan TNHS dé tra ho so cho nguoi dan dong thoi thong bao dé
nguoi dan lién hé Chi cuc Thué déng cac loai thué lién quan (néu c6): 01 ngay. Sau
khi nguoi dan da hoan thanh nghia vu thué, B6 phan TNHS trao GCN cho nguoi déan.

Piéu 29. Ho so diéu chinh bién ddng sau xiy dung (hoan cong)

a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6 lwong Ghi cha

01 |Bién ban nghiém thu cong trinh theo 02 Don vi thi cong va don
mau 12 néu GPXD sau ngay vi thiét ke lap, theo mau
01~/ 10/2004, truong hop con lai theo 13 chi can dO'n vi thi
mau 13 cong hodc thiét keé.

02 |Ban sao bo hd so gidy phép xay dung. 02 Chung nhén sao y
(gom gidy phép + ban vé thiét ke)

03 |Ban sao gié}{ phep kinh doanh cta don 02 Chtrng nhan sao y
vi tu van thiét ke va thi cong

04 |Ban v¢€ hi¢n trang nha hoan cong 02 Néu xay khong dang

gidy phép

05 |Ban sao hop dong thi cong voi nha 02 Néu co
thau xay dung

06 |GCN.QSDD, GCN.QSHNO-QSDbO 02 Bén chinh + sao y

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan du hd so).

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 11 ngay.

Néu trong thoi gian 05 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua diy du, thi

huéng dan bang vin ban, day di tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B phan

Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mdt 1an. Nguoc lai, qua 05

ngay Phong TNMT khong cé y kién gi khac thi duong nhién hd so hop 18, phai thy 1y

dung thoi gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky gidy phép theo thim quyén: 03 ngay.

> Nhap sd, photo, dong dau, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra ho so luu trit va

tra ho so cong dan: 01 ngay.

> Néu xay dung sai gidy phép dugc cap phai dugc xtr phat theo Nghi dinh sd
126/ND-CP cua Chinh phu.

Piéu 30. Xac nhin thay ddi sau khi cip GCNQSHNO

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi
01 |Pon dé nghi xac nhan thay| 01 (ban |Theo miu
doi GCN.QSHNO chinh)
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02 |GCN di duogc cap trude day 02  |Banchinh+saoy
04 |Ban v& so d6 nha ¢ - dit &| 01 (ban |Do t6 chiic c¢6 tu cach phap nhan
(theo hién trang moi) chinh) |13ap c6 xac nhan cua Phong TNMT
05 Ban vé hién trang vi tri khu| 01 (ban |Do td chtrc ¢6 tu cach phap nhan
dat chinh) |[18p c6 x&c nhan cua Phong TNMT
06 |Céc gidy to' lién quan dén| 01 (ban
viéc thay d6i vé nha ¢ - dat & | chinh)

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so.

> Tiép nhan va chuyén hé so: 01 ngay.
> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 12 ngay.

Trong thoi gian 07 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so, néu chua day du thi hudng
dan béng van ban, déy du tat ca yeu cau cu thé, dé tra ho so lai cho Bo phan TNHS dé

yéu cau nhan dan bd sung day du chi mot 1an. Qua 07 ngay ma khong c6 ¥ kién gi khac

duong nhién ho so hop 1¢, s& duogc giai quyét dung thoi gian quy dinh néu trén.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quan
ky quyét dinh thu héi GCN trudc day va cap GCN.QSHNO: 01 ngay.

> Chuyén Bo phan TNHS dé tra ho so cho nguoi dan dong thoi thong bao dé
nguoi dan lién hé Chi cuc Thué déng céc loai thué lién quan (néu c6): 01 ngay. Sau
khi nguoi dan da hoan thanh nghia vu thué, Bo phan TNHS trao GCNQSHNO cho
nguoi dan.

Piéu 31. Xdc nhin ban vé hién trang nha, dit dé mua ban, chuyén nhuong,

tang cho
a) Thanh phan ho so c6:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu
01 |Giay to nha dat hop phap 01 |Ching nhan saoy
02 |So dd dat 01 Do t6 chuc co tu cach phap
nhan vé hoat dong xay dung
do vé lap
03 |Ban v€ hi¢n trang nha, d4t mua ban 04 Co quan c6 chue nang do ve
04 |HK + CMND (nguoi mua - nguoi 01 Ching nhén sao y hodc d6i
ban) chiéu
05 |Hop dong mua ban, chuyén nhuong, 01
tang cho c6 chit ky ctia 02 bén
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b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan du ho so.

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 08 ngay.

Néu trong thoi gian 04 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi

huéng dan bang vin ban, day di tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B phan
Tiép nhan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mdt 1an. Nguoc lai, qua 04
ngay ma Tb tac nghiép ho so hanh chinh khong c6 v kién gi khac thi dwong nhién ho
so hop 1€, phai thu 1y dung thoi gian quy dinh néu trén.

> Chuyén Bo phan Tiép nhan va tra hd so luu trit va tra hd so cong dan: 01 ngay.

* Néu hién trang nha khac so véi chi quyén vé cau trac, dién tich cong trinh

phai thuc hién cap d6i GCN trudc khi mua ban ting cho.

Piéu 32. Xac nhin ban vé hién trang nha

a) Thanh phan ho so c6:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi
01 |So d6 dat (néu co) 04 | Do tb chitc co tu cach phap nhan vé hoat
dong xay dung do v€
03 |Ban v€ hién trang nha 04 Do 6 chirc ¢ tu cach phap nhan vé hoat
dong xay dung do vé
04 |Gidy to nha dat hop 1é 01 Chtng nhan sao y

b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh.

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 08 ngay.

Néu trong thoi gian 04 ngay, Phong TNMT kiém tra hd so chua day du, thi

hudng din bang vin ban, diy di tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho B phan
Tiép nhan hd so dé yéu cau nhan dan bo sung day da chi mét lan. Nguoc lai, qua 04
ngay ma To tac nghiép hd so hanh chinh khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién ho
so hop 1€, phai thu ly ding thoi gian quy dinh néu trén.

> Chuyén B¢ phan Tiép nhan va tra hd so luu trit va tra ho so cong dan: 01 ngay.

Piéu 33. Cap phép dao dwong

a) Thanh phan ho so c6:
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STT Thanh phin S6 lwong Ghi cha
01 |Giay dé nghi kém danh sach xin 02
phép dao duong
02 |So dd lap dit thay luong ké 02 Co quan c6 chuc nang vé
03 | Hop dong tai 1ap mit duong 02 Cty Cong ich quéan 7
04 | Cac loai gidy to khac chimg minh 02 Néu co

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh.

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong QLDT c6 ¥ kién dé xuét: 02 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc Uy ban nhan

dan quan ky gidy phép theo thim quyén: 01 ngay.

> Nhap s, photo, dong dau, chuyén Bo phan Tiép nhan va tra hd so luu trit va

tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 34. Cap phép vao duong cAm - han ché tii trong

a) Thanh phan ho so c6:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu

01 |Pon xin vao duong cam 01 Phuong x4c nhan

02 | So d6 vao dudng cdm 01 Co quan c6 chirc nang vé

03 | Danh sach dau phuong tién (s6 xe 01 Co quan c6 churc nang vé
- ti trong)

04 | Quyét dinh thanh lap don vi 01 Chung nhan sao y

05 | Hop déng tai 1ap mat duong (néu 01 Cty Cong ich quéan 7
hu hong)

06 | Céc loai gidy to khac chimg minh 01

b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay ké tir ngdy nhan di ho so.
> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
> Chuyén Phong QLDT c6 ¥ kién dé xuét: 06 ngay.

Néu trong thoi gian 02 ngay, Phong QLPT kiém tra hd so chua day du, thi

hudng din bang vin ban, diy di tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho B phan

Tiép

nhan hd so dé yéu cau nhan dan bd sung day du chi mot 1an. Nguoc lai, qua 02
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ngay ma Phong QLDT khong c6 ¥ kién gi khac thi duwong nhién hd so hop 18, phai
thu Iy ding thot gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong tryc Uy ban nhéan
dan quan ky gidy phép theo thim quyén: 02 ngay.

» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén Bd phan Tiép nhan va tra ho so luu trix va
tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 35. Xin cip phé ban (dbi v6i Gidy phép xdy dung, hoan cong, s nha
trude khi c6 Quyét dinh 04 ngay 17 thang 01 nam 2006)

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi
01 |Pon xin cp pho ban 01 Phuong xac nhan
02 | To khai mat gidy to 01 Co quan c6 churc nang
03 | bang bdo 01 Thoi gian 30 ngay sau
khi dang 3 so bao.
04 | Céac loai gidy to khac chimg minh 01 Néu c6

b) Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so (khong ké
thoi gian dang bo).

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Vin phong HDND va UBND quén trich luc hd so luu, trinh Thuong truc Uy
ban nhan dan quan ky gidy phép theo tham quyén va tra hd so cho dan: 08 ngay.

> B0 phan Tiép nhan ho so photo, dong dau, luu trir va tra ho so: 01 ngay.

Piéu 36. Cung cip thong tin quy hoach d6i véi h gia dinh - ca nhén - t6

chirc
a) Thanh phan ho so:
STT THANH PHAN SOTO | GHICHU

01 |Pon dé nghi xac nhan thong tin quy hoach 01 Theo mau

02 | Ban v€ hién trang vi tri 01 Ban sao

03 | Gidy to hop phap vé quyén sir dung dat 01 Ban sao hoac d6i

chi€u ban chinh

04 | Ho so phap 1y cua chi dau tu (d6i véi 16 chirc) 01 |Bansao
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b) Thoi gian giai quyét: 07 ngdy (¢6 chirc: 10 ngay).
- Tiép nhén va chuyén hd so: 01 ngay.

- Chuyén Phong QLDT kiém tra tham muu: 05 ngay (d6i voi té chirc thoi gian
06 ngay).

- Chuyén Vin phong - Bo phan TN&THS dé tra ho so cho dan: 01 ngay (doi voi
16 chire thoi gian 02 ngay).

Piéu 37. Ping ky thé chip

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu

01 |Pon yéu cau dang ky thé chap - bao lanh 02 Ban chinh

02 | Hop dong thé chap - bao lanh 01 Bén chinh

03 | Gidy to nha - dat hop phap lién quan 02 Ban chinh + ban sao

04 | Gidy phép xdy dung hay du 4n dau tu da 01 Doi voi trudong hop
dugc co quan nha nudc c6 tham quyén dang ky thé chap bao
phé duyét hodc bién ban kiém tra cong lanh tai san hinh
trinh hoan thanh néu Gidy phép xay thanh trong tuong lai
dung da hét han

b) Thoi gian giai quyét: 02 ngay ké tir ngdy nhan du ho so theo quy dinh.
> Tiép nhan va chuyén hd so: trong budi sang.

> Chuyén Phong TNMT giai quyét trong ngay.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND ky 01 ngay.

Picu 38. Xo6a diing ky thé chap, bio lanh

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi

01 |Pon yéu cu xo6a ding ky thé chdp - bao lanh| 01 | Ban chinh

02 | Gidy to nha - dat hop phap lién quan 01 |Ban chinh + ban sao

b) Thoi gian giai quyét: 02 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.
> Tiép nhan va chuyén ho so: trong budi sang.

> Chuyén Phong TNMT giai quyét trong ngay.

» Lanh dao Van phong HDND va UBND ky 01 ngay.
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Piéu 39. Xac nhén vi tri dit dé ndp thué sir dung dat

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin Ghi chi

01 Pon xin xac nhan vi tri st dung dat

02 Ban d6 hién trang vi tri dat Ban chinh

b) Thoi gian giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so.

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT c6 y kién dé xuat: 05 ngay.

Néu trong thoi gian 03 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so chua day du, thi
huéng dan bang vin ban, day di tat ca yéu cau cu thé, dé tra ho so lai cho B phan
Tiép nhan ho so, dé yéu cau bo sung day du chi mdt lan. Nguoc lai, qua 03 ngay ma

Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi dwong nhién h so hop 1€, phai thu 1y dang
thoi gian quy dinh néu trén.

> B0 phan Tiép nhan ho so photo, dong dau, luu trir va tra ho so: 01 ngay
Piéu 40. Xac nhian cam két méi truwong

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 to Ghi chi

01 | Vian ban dé nghi xac nhéan dang ky ban cam két| 01 Theo mau 1
bdo v€ moi trudng (mau theo Thong tu s6 08/TT-
BTNMT cia Bo TN va MT)

02 | Ban cam két bao vé méi trudong 05 | Theo mau 2, 3

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngdy lam viéc tinh tir ngdy nhan da ho so.
> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
> Chuyén Phong TN-MT tham muu dé xuit theo thim quyén: 02 ngay.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky theo tham quyén: 01 ngay.

> T6 Hanh chinh van thu photo, dong ddu va chuyén B6 phan Tiép nhan hd so
vao sb luu trit, tra cong dan: 01 ngay.

Picu 41. X4c nhin dé 4n bao vé mdi trwong: (theo Thong tu sd 04/TT-
BTNMT cua B§ TN va MT)
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a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6td | Ghichi
01 | Vian ban dé nghi xac nhan dé an bao vé moi truong 01 Theo mau
02 | Ban dé an bao vé moi truong 03 Theo mau

03 | Mot trong cac loai gidy to: Gidy chimg nhin ding 01 Sao y hodc
ky kinh doanh; giay phép dau tu; gidy phép khai doi chiéu
thac khoang san; gidy phép hoat dong khac

04 | B4o c4o kinh té k¥ thuat hodc bao cdo nghién ciu| 01 |Sao y hodc
kha thi hoac du an dau tu da duoc co quan c6 tham doi chiéu
quyén phé duyét

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam vige tinh tir ngdy nhan du ho so (20 ngay
lam viéc, doi v6i truong hop phai 1ay mau kiém chung).

> Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT tham muu dé xuét theo thAm quyén: 11 ngay (16 ngay
d6i voi truong hop phai 1dy mau kiém chimg).

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quéan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quan ky theo tham quyén: 02 ngay.

» T6 Hanh chinh van thu photo, dong dau va chuyén B6 phan Tiép nhan ho so
vao so luu trit, tra cong dan: 01 ngay.

Piéu 42. Xdac nhian hoan thanh cac bién phap bio vé mdi trudng theo dé 4n
bao vé méi trudng dia dwoc xac nhan: (theo Thong tu s6 04/TT-BTNMT cua Bo
TN&MT)

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phén S6 to'| Ghi chu

01 |Vin ban dé nghi xac nhan hoan thanh cac bién phap bao| 01 |Theo miu
v€ moi trudng

02 |Béao cdo viéc hoan thanh ciac ndi dung va yéu cau cia dé| 03 |Theo mau
an bao v€ moi truong da dugce phé duyét hodc xac nhan

03 |Bo phén tich mAu chat thai sau xir Iy dat chuan k¥ thuat| 03
vé chat thai do to churc, ca nhan thuc hién quan tric va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh chinh x4c cia
két qua phan tich mau chét thai
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b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam vige tinh tir ngdy nhan du hd so (20 ngay
lam viéc ddi v6i truong hop phai ldy mau kiém ching), néu dé an phai lay y kién thoi
han xac nhan dugc cong thém 05 ngay.

> Tiép nhan va chuyén hé so: 01 ngay.

> Chuyén Phong TNMT tham muu dé xuét theo thAm quyén: 11 ngay (16 ngay
d6i voi truong hop phai ldy mau kiém chimg).

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quéan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quan ky theo thAm quyén: 02 ngay.

» T6 Hanh chinh vén thu photo, dong dau va chuyén B6 phan Tiép nhan ho so
vao sb luu trit, tra cong dan: 01 ngay.

Picu 43. Cap s6 nha

a) Thanh phén ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu
01 |Pon xin cip s6 nha 02 Phuong xac nhan
02 |Phiéu khao sat va xdc minh 02 | Ban chinh

03 |Céc loai gidy to khac ching minh quyén sir 02 Néu co
dung dat, quyén s& hiru nha

b) Thoi gian giai quyét: 18 ngdy ké tir ngdy nhan du ho so.

> T6 Tiép nhan ho so ciia Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so xubng phuong: 01 ngay.

> Phuong xac nhan va dé xuét cap sb nha: 7 ngay.

> T6 Tiép nhan hd so cua Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan va
chuyén ho so vao Phong TNMT: 01 ngay.

> Phong TNMT c6 v kién dé xuit: 6 ngay.

Néu trong thoi gian 04 ngay, Phong TNMT kiém tra ho so chua day du, thi
hudng din bang vin ban, diy di tit ca yéu cau cu thé, dé tra hd so lai cho Bo phan
Tiép nhéan ho so dé yéu cau nhan dan bo sung day du chi mét 1an. Nguoc lai, qua 04
ngay ma Phong TNMT khong c6 ¥ kién gi khac thi duong nhién hd so hop 18, phai
thu 1y dung thot gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Thudng truc Uy ban nhén
dan quan ky gidy phép theo tham quyén: 02 ngay.
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» Nhap $0, photo, dong dAu, chuyén B6 phan Tiép nhén va tra ho so luu trit va
tra hd so cong dan: 01 ngay.

Chuwong 111
TRINH TU, THU TUC VA THOI GIAN GIAI QUYET HO SO KINH TE

Diéu 44. Ping ky kinh doanh h§ c4 thé
1. Pang ky m¢i:
a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6 tor Ghi chi
01 |- Gidy d¢ nghi dang ky kinh doanh ho kinh| 01
doanh (theo mau Phu luc I - 6)

- Danh sach céac cd nhan gop von thanh lap ho| 01
kinh doanh (theo mau Phu lyc II - 5)

02 |Gidy ching minh nhan dan hodc ho chiéu cuia| 01 |Bénsao déluu
nguoi dung tén dang ky kinh doanh.

03 |Chung chi hanh nghé cta ca nhan kinh doanh| 01 |Ban sao cé thi thuc
d6i véi nhimg nganh nghé kinh doanh phai c6
chung chi hanh nghé

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay 1am viéc, tinh tir ngay nhan dua ho so.

> Tiép nhan (ghi bién nhan theo mau) va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong Kinh té tham dinh va giai quyét ho so: 02 ngay.

Néu trong thoi gian 02 ngay, Phong Kinh té thim dinh hd so chua day du theo
quy dinh trén hodc tén bang hiéu trung v&i hd da ding ky trudce, thi thong bao bang
van ban theo mau, néu rd ndi dung yéu cau bo sung hoic sira doi va tra hd so lai cho
Bo phan Tiép nhan ho so dé yéu cau bo sung day di (chi mét 1an). Nguoc lai, qua 02
ngay ma Phong Kinh té khong co ¥ kién gi khac thi dwong nhién ho so hop 18, phai
thu 1y dung thot gian quy dinh néu trén.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Thudng tryc Uy ban nhéan
dan quan ky theo thim quyén: 01 ngay.

» T6 hanh chinh vin thu photo, dong dau va chuyén B6 phan Tiép nhéan ho so
vao sb luu trit, tra cong dan: 01 ngay.
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2. Ping ky thay ddi ni dung kinh doanh:
a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu

01 |Théng bao thay doi ndi dung kinh doanh 01
theo mau (theo mau phu luc 111 - 6)

02 | Ban chinh gidy chting nhan ding ky kinh 01 Nop lai dé doi giay
doanh CN.DKKD méi

03 |Ban sao hop 1¢ chimg chi hanh nghé cua 01 Chung nhan sao y
ca nhan kinh doanh cac nganh nghé doi
hoi phai c6 chimg chi hanh nghé

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay 1am viéc, tinh tir ngay nhan du ho so.

> Tiép nhan (ghi bién nhan theo mau) va chuyén ho so: 01 ngay.

> Chuyén Phong Kinh té tham dinh, giai quyét hd so: 02 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quén ky theo thim quyén: 01 ngay.

» T6 Hanh chinh vén thu photo, dong dau va chuyén B6 phan Tiép nhan ho so
vao sb luu trit, tra cong dan: 01 ngay.

1 Ghi chu:

+ Pbi v6i ho kinh doanh budn chuyén, kinh doanh luu dong trong dia ban quan
thi phai chon 01 dia diém cb dinh d¢ DPKKD nhu: noi diang ky ho khau thuong tra,
noi dang ky tam tra, noi dat dia diém thu mua giao dich.

+ Khi tam ngimg kinh doanh tir 30 ngay tré 1én, ho kinh doanh cé thé giri thong
béo (theo mau) dén Bo phan Tiép nhan va tra hd so va co quan thué truc tiép quan 1y.

+ Khi cham dat hoat dong kinh doanh (nghi han), ho kinh doanh ca thé gui
thong bao (theo miu, c6 xac nhan cia UBND phudng noi kinh doanh va gidy xac
nhan khong no thué cia Chi cuc Thué) dén Bo phan Tiép nhan va tra hd so va déng
thoi ndp lai gidy chimg PKKD (ban chinh).

Picu 45. Cap gidy chirng nhan ding ky kinh doanh HTX

a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6td | Ghichu

01 |Pon PKKD theo mau HTXMD 01

02 |Diéu 1¢ HTX hodc Lién hiép HTX theo Nghi dinh s6| 01
77/2005/ND-CP vé viéc ban hanh mau huéng dan xay
dung di€u 1€ hop tac xa

03 |Danh sach Ban Quan tri hoac Hoi déng Quan tri caa| 01
LH HTX, Ban Kiém soat ciia hop tac xi hodc Lién
hiép Hop tac xi theo mau HTXDS, danh sach s luong
xa vién hoac thanh vién cua lién hi€p hop tac xa

04 |Bién ban da dugc thong qua hoi nghi thanh 1ap HTX | 01
hodc lién hi€p hop tac xa theo quy dinh Luat HTX

05 |Chung chi hanh nghé d6i voi mot sb nganh nghé ma| 01 |Ban sao co
phap luat quy dinh phai cé thi thuc

b) Thoi gian giai quyét: trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

> B0 phan Tiép nhan va chuyén ho: 01 ngay.

> T6 tac nghiép ho so hanh chinh tham dinh dia diém va dé xuat y kién trong
vong 10 ngay.

> Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc Uy ban nhan
dan quan phé duyét: 03 ngay.

> Chuyén B0 phan Tiép nhan va tra hd so tra cong dan: 01 ngay.

Picu 46. Ping ky thay d6i noi ding ky kinh doanh HTX

- Hop tac xi gui thong bao theo mau HTXTB-2 kém theo ho so (kém quyét dinh
b'fmg van ban cua ban quan tri va bién ban hoac nghi quyét cua dai hdi xa vién vé viéc
thay d6i noi dang ky kinh doanh).

Thoi gian giai quyét: 07 ngay (ngay lam viéc) ddi voi noi ding ky kinh doanh
cung tinh; 15 ngay d6i voi noi ding ky kinh doanh khéc tinh.

Picu 47. Ping Ky thay d6i ndi dung diing ky kinh doanh HTX

- Hop tac x4 gui thong bao thay d6i noi dung PKKD (nganh nghé, tén HTX, s6
luong xa vién, nguoi dai di¢n phap luat, Ban Quan tri, Ban Kiém soat, dja chi tru s&
chinh, von diéu 1¢, diéu 1é thanh 1ap chi nhanh, vin phong dai dién theo mau
HTXTB-2. Truong hop thay doi dicu 18, kém diéu 1¢ di stra d6i va van ban giai trinh
nhimg ndi dung stra doi ctia diéu 18 méi so voi diéu 16 cil.

Thoi gian gidi quyét: 07 ngay (tinh ngay 1am viéc).
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Picéu 48. Ho so' dé nghi cip Giay phép sin xuit ruou thii cong

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6 to' | Ghi chu

01 |bon dé nghi cip Gidy phép san xuét ruou thu cong 01
nham muc ,dich kinh doanh (theo mau Phu luc 4 cua
Thong tu s6 10/2008/TT-BCT)

02 |Ban sao hop 1¢ Gidy ching nhan dang ky kinh doanh, 01 Ban sao
Gidy chimg nhan mi s6 thué cosaoy

03 |Ban sao ho so ding ky chét luong, ban cong bd tidu
chuan chat luong hoac ban cam két ddm bao v¢ sinh an
toan thyc pham

04 | Ban sao hop I¢ cac gidy t0 xac nhan quyén so hiru 01 Ban sao
hodc quyén str dung hop phap nhén hiéu hang héa cho cosaoy
cac san pham ruou. }301 v6i tO chirc, c4 nhan san xuat

rugu thu cong cung cap cho cac co s khac ché bién lai
phai c6 ban sao hop dong mua ban giita hai bén

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viéc (ké tir ngdy nhan du ho so).

- T tac nghiép hd so hanh chinh Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan
hd so (ghi bién nhan) va chuyén ho so: 01 ngay.

- Phong Kinh té tham dinh, giai quyét ho so: 11 ngay.

Truong hop hd so con thiéu hodc chua hop 18, trong vong 07 ngay ké tir ngay
tiép nhan ho so, Phong Kinh té phai c6 van ban yéu cau bo sung hodc stra d6i va tra
ho so lai cho T tac nghiép hd so hanh chinh dé yéu cau bo sung diy du (chi mot
1an). Nguoc lai, qua 07 ngdy ma Phong Kinh té khong ¢ ¥ kién gi khac thi duong
nhién hd so hop 18, phai thy 1y dang thoi gian quy dinh néu trén. Trudng hop tir chbi
cap phai tra 101 bang vin ban va néu 15 1y do.

- Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong truc UBND quéan
ky theo thAm quyén: 02 ngay.

- T6 Hanh chinh van thu photo, dong du va chuyén To tac nghiép hod so hanh
chinh vao s6 luu trir, tra cong dan: 01 ngay.

Picu 49. Ho so' dé nghi cap Gidy phép kinh doanh ruou

a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6td | Ghichu

01 | bon dé nghi cip Gidy phép kinh doanh rugu (theo | 01
mau Phu luc 9 cua Thong tu s6 10/2008/TT-BCT)
02 | Ban sao hop 1& Gidy ching nhén dang ky kinh doanh, | 01 | Ban sao co
Giay chtirng nhan ma so thué sao'y

03 | Van ban gi6i thigu hodc hop dong ban 1¢, hop dong | 01
dai ly ban 1¢ véi1 it nhat mQt nha cung cap rugu doi
v6i thuong nhan ban 1€

04 | Pia chi va mé ta khu vuc kinh doanh rugu (so dd) 01

05 |Tai liéu chimg minh quyén st dung dia diém kinh | 01
doanh (la s¢ htru hoac dong so hitu hodc thué st dung
v6i thoi gian to1 thiéu 1a 01 ndm)

06 | Bang ké thiét bi kiém tra va diéu chinh nhiét do, d6 | 01
am trong khu vuc kinh doanh rugu

07 | Céc tai liéu lién quan dén an toan vé PCCC, vé vé| 01
sinh an toan thuc pham va bao vé mdi truong theo
quy dinh cia phap luat

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viée (ké tir ngdy nhan du ho so).

- Té tac nghiép hd so hanh chinh Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan

hd so (ghi bién nhan) va chuyén ho so: 01 ngay.
- Chuyén Phong Kinh té tham dinh, giai quyét ho so: 11 ngay.

Truong hop hd so con thiéu hodc chua hop 18, trong vong 07 ngay ké tir ngay
tiép nhan ho so, Phong Kinh té phai c6 van ban yéu cau bo sung hodc stra d6i va tra
hd so lai cho T6 tac nghiép hd so hanh chinh dé yéu cau bd sung ddy du (chi mét
1an). Nguoc lai, qua 07 ngdy ma Phong Kinh té khong c6 v kién gi khac thi duong
nhién hd so hop 18, phai thy Iy dang thoi gian quy dinh néu trén. Trudng hop tir chbi
cap phai tra 101 bang vin ban va néu 16 1y do.

- Lanh dao Van phong HDND va UBND quén trinh Thuong truc UBND quéan
ky theo thAm quyén: 02 ngay.

- T6 Hanh chinh van thu photo, dong dau va chuyén To tac nghiép hod so hanh
chinh vao s6 luu trir, tra cong dan: 01 ngay.
Piéu 50. Ho so' dé nghi cAp Gidy phép kinh doanh ban 1é (hoiic dai Iy ban 1¢)

san pham thuoc la
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a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phin S6to | Ghi chu

01 |Pon d& nghi cip Giéy phep kinh doanh ban ¢ (hoac| 01
dai ly ban 1¢) san pham thuoc la (theo mau Phu lyc 11
cua Thong tu s6 14/2008/TT-BCT)

02 |Ban sao hop 1& Gidy ching nhan dang ky kinh doanh. 01 |Bansaoco
sao 'y

03 |Van ban gidi thiéu cua thuong nhan ban budn san| 01 |Bansaoco
pham thudc 14, trong d6 ghi 16 dia diém kinh doanh. sao 'y

04 | Tai li¢u chimg minh tinh hop phap vé dia chi, dia diém | 01
kinh doanh ban 1€ san pham thuoc 14 ciia thuwong nhan.

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viée (ké tir ngdy nhan du ho so).

- Té tac nghiép hd so hanh chinh Vin phong HDND va UBND quén tiép nhan
ho so (ghi bién nhan) va chuyén ho so: 01 ngay.

- Chuyén Phong Kinh té tham dinh, giai quyét ho so: 11 ngay.

Truong hop ho so con thiéu hodc chua hop 1€, trong vong 07 ngay, ké tir ngay
tiép nhan ho so, Phong Kinh té phai c6 vin ban yéu cau bo sung hodc stra d6i va tra
hd so lai cho T6 tac nghiép hd so hanh chinh dé yéu cau bd sung ddy du (chi mét
lan). Nguoc lai, qua 07 ngdy ma Phong Kinh té khong c6 v kién gi khac thi duong
nhién ho so hop 18, phai thu 1y dung thoi gian quy dinh néu trén. Truong hop tir chéi
cap phai tra 101 bang vin ban va néu 15 1y do.

- Lanh dao Van phong HDND va UBND quan trinh Thuong truc UBND quan
ky theo thAm quyén: 02 ngay.

- T6 Hanh chinh van thu photo, dong du va chuyén To tac nghiép hd so hanh
chinh vao s6 luu trir, tra cong dan: 01 ngay.

Chuong IV
TRINH TU, THU TUC VA THOI GIAN GIAI QUYET HO SO
CONG CHUNG - CHUNG THUC, HQ TICH

Piéu 51. Sao y, chirng thue ban sao tir ban chinh cac gidy to, vin ban bang
tiéng nwée ngoai hodic song ngir

a) Thanh phan ho so: ban chinh va cac ban photo can sao y
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b) Thoi gian giai quyét: nhan va tra hd so ngay trong budi lam viée (trudng hop
yéu cau chimg thuc voi sd lwong 16n thi ¢6 thé hen nhung khéng qua 02 ngay).

Piéu 52. Chirng thue chir ky ciia nguwoi dich trong cac gidy to, vin ban tir
tiéng nwdc ngoai sang tiéng Viét hoic tir tiéng Viét sang tiéng nwéc ngoai; chig
thue chir ky trong cac viin ban tiéng nuéc ngoai

a) Thanh phan ho so:

- Xuét trinh chtrng minh nhan dan, ho chiéu hodc gidy to tuy than khac.

- Xuét trinh gidy to, van ban ma ngudi yéu cau chimg thuc sé ky vao do.

b) Thoi gian giai quyét: nhan va tra ho so ngay trong budi lam viéc (truong hop
phtre tap: 03 ngay).

Piéu 53. Chirng thue hop dong, giao dich lién quan dén ddng san co6 gia tri
dw6i 50 triéu dong: gidy iy quyén, hop dong iy quyén, hop dong mua ban dong

san
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 tor Ghi chu
01 |Phiéu yéu cau chung thyc 1 ban chinh | Theo yéu cau thyc té

02 |Vian ban c6 nodi dung can chimg thuc | 03 ban chinh

03 |Ban sao CMND, ho khau 1 ban sao | Ban chinh dé di chiéu

04 |Céc loai gidy to lién quan 1 ban sao | Ban chinh dé d6i chiéu

b) Thoi gian giai quyét: 2 ngay (trudng hop phire tap: 05 ngay)

- T6 TN&THS sau khi nhan dii ho so chuyén cho can b chuyén trach Phong Tu
phap: thuc hién trong ngay.

- Truong hop T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Tu phéap kiém tra thay ho
so khong day du, ghi phiéu yéu cau bo sung chuyén tra lai T6 Tiép nhan ho so dé tra
cho dan bb sung. Thuc hién trong ngay.

- Can bg Phong Tu phép tham muu, trinh ky: 01 ngay (truong hop phuc tap 03
ngay).

- Chuyén Bo phan Tiép nhan va tra hd so: 01 ngay.

Picu 54. Ching thwe vin ban théa thuin phan chia di san, vin ban khai
nhén di sdn
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a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 luwong Ghi cha
01 |Phiéu yéu cau chung thyc 01 ban chinh | Theo yéu cau thuc té

02 |Vin ban c6 ndi dung yéu cau |3 ban chinh tré 1én | Luu lai 01 ban

chirng thuc
03 |Ban sao CMND, ho khau 1 ban sao Ban chinh dé déi chiéu
Céc loai gidy to lién quan 1 ban sao Ban chinh dé doi chiéu

b) Thoi gian giai quyét: 35 ngay.

- Tiép nhan ho so tryc thudc Vin phong sau khi nhan d hd so chuyén ho so cho
can bo chuyén trach Phong Tu phép: thuc hién trong ngay.

(Truong hop tac nghiép hd so hanh chinh Phong Tu phap kiém tra thdy ho so
khong déy dua, ghi phiéu yéu cau bd sung chuyén tra lai BO phan Tiép nhan ho so dé
tra cho dan b sung. Thuc hién trong ngay).

- Can by chuyén trach Phong Tu phap tham muu soan thao thong bao gui niém
yét 30 ngay.

- Hét thoi han niém yét, UBND phuong xac nhan, chuyén lai cho UBND quén -
Phong Tu phéap (néu khong c6 ai khiéu nai vé ndi dung thong bao): 01 ngay.

« T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Tu phéap soan thao nodi dung chimg thuc
va trinh ky: 02 ngay.

« Chuyén B phan Tiép nhan ho so tra cho cong dan: trong ngay.

Piéu 55. Trich luc khai sinh, khai tir, két hon

a) Thanh phan ho so:
STT | Loai gidy to S6 lwong Ghi chu
01 |- Khai sinh 1 ban chinh hoac ban sao Sao luc khai sinh
- To khai - 01 ban chinh
02 |-Kbhai tir 1 ban chinh hoac ban sao Sao luc khai tir
- To khai - 01 ban chinh
03 |- Kéthon 1 ban chinh hoac ban sao Sao luc két hén
- To khai - 01 ban chinh
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b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.
- B6 phan Tiép nhan ho so truc thudc Vin phong sau khi nhan du hd so chuyén
cho can bo chuyén trach Phong Tu phép: 01 ngay.

- Truong hop can bd Phong Tu phap kiém tra thdy hd so khong day du, ghi
phiéu yéu cau bo sung chuyén cho T6 Hanh chinh thudc Vin phong dé chuyén Bo
phan Tiép nhan hd so tra cho dan bd sung. Thuc hién trong ngay.

- Can bo chuyén trach cua Phong tham muu giai quyét hd so va trinh ky theo
tham quyén: 03 ngay.

- Chuyén B phan Tiép nhan va tra hd so: 01 ngay.
Piéu 56. Cai chinh hd tich

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phén S6 tor Ghi chi
01 |Ban sao CMND + ho khau 01 ban sao | Ban chinh dé ddi chiéu
02 | To khai (theo mau) 01 ban chinh
03 |Ban chinh gidy khai sinh 01 ban sao
04 | Van ban két luan cua t6 chuc y té Dbi véi truong hop xac
dinh lai gidi tinh

b) Thoi gian giai quyét 05 ngay (truong hop phire tap khong qua 10 ngay)

- B phén Tiép nhan va hoan tra hd so thudc Vin phong sau khi nhan d hd so
chuyén T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Tu phép: thuc hién trong ngay.

- Truong hop can bd Phong Tu phép kiém tra thdy ho so khong day du, ghi
phiéu yéu ciu bo sung chuyén T6 Hanh chinh tryc thudc Vian phong dé chuyén Bo
phan Tiép nhan tra cho dan bd sung. Thuc hién trong ngay.

- Can bd chuyén trach ctia Phong Tu phap tham muu va trinh ky ho so: 03 ngay.
- Chuyén B phan Tiép nhan ho so: 1 ngay.
Piéu 57. Piéu chinh h tich

a) Thanh phan ho so:
STT LOAI GIAY TO SO TO GHI CHU
01 |Bansao CMND + Ho khau 01 ban sao | Ban chinh da di chiéu

02 | To khai 01 ban chinh
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03 |Ban chinh gidy khai sinh (néu ¢6) | 01 ban chinh

04 |Céc gidy to c6 lién quan

b) Thoi gian giai quyét trong ngay (sau khi da nhan du gidy to hop 18).
Piéu 58. Cap lai ban chinh gidy khai sinh

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chi
01 |Ban sao CMND + ho khau 01 ban sao | Ban chinh dé ddi chiéu
02 | To khai (theo mau) 01 ban sao
03 | Giy khai sinh cii (néu co)

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.

- B6 phan Tiép nhén va tra hd so sau khi nhan da hd so chuyén T6 tac nghiép hd
so hanh chinh trong ngay.

- Trudng hop can bo Phong Tu phép kiém tra thiy ho so khong day du, ghi
phiéu yéu ciu bo sung chuyén T Hanh chinh tryc thudc Van phong dé chuyén Bo
phan Tiép nhén tra cho dan bo sung. Thuc hién trong ngay.

- Can bd chuyén trach ciia Phong Tu phap tham muu va trinh ky ho so: 04 ngay.
- Chuyén B6 phan Tiép nhan ho so tra ho so cho dan: 01 ngay.

Piéu 59. Xac nhén tinh trang hén nhén

a) Thanh phan ho so:
STT LOAI GIAY TO SO TO GHI CHU
01 | Ban sao CMND + HK 01 ban sao Ban chinh dé d6i chiéu
02 | To khai (theo mau) 01 ban chinh

b) Thoi gian giai quyét: 5 ngay.
- B6 phan Tiép nhén va tra hd so sau khi nhan d h6 so chuyén T6 tac nghiép hd
so hanh chinh trong ngay.

- Truong hop can bd Phong Tu phép kiém tra thdy hd so khong day du, ghi
phiéu yéu ciu bo sung chuyén T6 Hanh chinh tryc thudc Vian phong dé chuyén Bo
phan Tiép nhan tra cho dan bd sung. Thuc hién trong ngay.

- Can bd chuyén trach ciia Phong Tu phap tham muu va trinh ky ho so: 04 ngay.

- Chuyén Bo phén Tiép nhan ho so tra hd so cho dan: 01 ngay.
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Chuwong V

TRINH TU, THU TUC VA THOI GIAN GIAI QUYET HO SO
VAN HOA THONG TIN - THE THAO

Piéu 60. Chuyén S& VH, TT & DL thanh phd cAp phép hanh nghé khiéu vii

C6 02 dia diém duoc quy hoach: Nha Vian héa Thanh nién (Quéan doan), Trung

tam Van hoa (co so 1).

a) Thanh ph?m hd so:
STT Thanh phin S tor Ghi chi
01 |Pon xin cap phép hanh nghé (theo miu ciia| 02 |C6 ¥ kién ctia phuong
S6 VHTT) noi kinh doanh
02 Giéy ching nhan quyén su dung mat béng 02 |Ban sao
03 |Ban khai phuong tién, thiét bi chuyén dung | 02 |Chu kinh doanh ky tén
04 |Ban cam ké"g thuc hién cic quy dinh cua| 02
Nha nudc vé hoat dong khiéu vii va cac
diéu kién vé ANTT, khong lan chiém long,
1é~du:€mg, dam bao van minh, lich sy (theo
mau)
05 |Bién ban khao sat, tham dinh cac diéu kién| 02 |Do Phong VH - TT
hanh nghé hoat dong khiéu vii quan hodac S¢ VH, TT
& DL 1ap
06 |Gidy chimg nhan dam bao dieu kién PCCC| 02 |Bén sao
cua co quan Cong an c6 tham quyén
07 Giéy chimg nhan hanh nghé van hanh trang| 02 |Ban sao
thiét bi, dién tr

b) Thoi gian giai quyét ho so tai quan: 07 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- Phong VH - TT quén c6 y kién dé xuat: 03 ngay.

- Lanh dao Vian phong HDND va UBND quén trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo tham quyén: 02 ngay.

- BO phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 61. Chuyén Sé VH, TT & DL thanh phd cip phép hanh nghé
KARAOKE (cho quy hoach méi)
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1. Cfip mai:
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu
01 |Pon xin cip phép hanh nghé (theo 02 Cé v kién cua phuong
mau ctia S6 VH, TT & DL thanh phd) noi kinh doanh
02 |Gidy chimg nhan quyén s dung mat 02 Bén sao c¢o thi thyc
bang
03 |Ban ké khai phuong tién, thiét bi 02 Chu kinh doanh ky tén
chuyén dung
04 |Ban cam két thuc hién céc quy dinh 02 Ban sao co thi thuec.
cia Nha nudc vé hoat dong kinh
doanh Karaoke va cac diéu kién vé
ANTT, khong lan chiém long, 1é
duong, dam bao van minh, lich su
(theo mau)
05 |Bién ban khao sat, thim dinh céac diéu 02 Do Phong VH - TT hoic
kién hanh nghé hoat dong Karaoke S6¢ VH, TT & DL lap
06 Giéy chirng nhan dam bao diéu kién 02 Ban sao co thi thuc
PCCC cua co quan Cong an c6 tham
quyén
07 |CMND, HK (ban sao co6 thi thuc) 02 DPéi véi hd kinh doanh
ca thé va DNTN
08 | Van ban xac nhan 02 ho lién ké 02 UBND phudng x4c nhan
09 |Gidy CNDKKD (ban sao ¢ thi thyc) 02 Pbi véi ho kinh doanh
ca thé va DNTN

b) Thoi gian giai quyét ho so tai quan: 10 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T6 tac nghiép ho so hanh chinh tham dinh va c6 y kién dé xuit: 06 ngay.

- Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo tham quyén: 02 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

2. Gia han/ddi gidy hanh nghé: 36 co s& dugc quy hoach tiép tuc hoat dong (28

co s¢ On dinh, 08 co s¢ di doi)
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a) Thanh phan ho so c6:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu

01 |Pon xin cAp phép hanh nghé (theo mau 02 C6 v kién cua phuong
cua S& VH, TT & DL thanh pho) noi kinh doanh

02 Qiéy ching nhan quyén st dung mat 02 Ban sao c¢6 thi thuc
bang

03 |Ban khai phuong tién, thiét bj chuyén| 02 Chu kinh doanh ky tén
dung

04 |Ban cam két thue hién dung cac quy 02 Ban sao c6 thi thuc
dinh Nha nudc ve hoat dong kinh doanh
Karaoke cac diéu kién vé ANTT, khong
lan chiém long, 1€ duong, dam bao van
minh, lich su (theo mau)

05 |Bién ban khao sat, tham dinh cac diéu 02 Do Phong VH - TT
kién hanh nghé hoat dong karaoke quan hoac S6 VH, TT

& DL lap

06 Giéy chimg nhan dam bao diéu kivén 02 Ban sao co thi thuc
PCCC cua co quan Cong an c6 tham
quyén

07 |Giay ching nhan hanh nghé hoat, dong 02 01 Ban chinh + 01 ban
karaoke do S& VH, TT & DL da cap sao co thi thuc

08 |- CMND, HK (ban sao c6 thi thuc) 02 béi \{éi ho kinh doanh
- Gidy chung nhan PKKD (ban sao c6 ca thé va DNTN
thi thuc)

b) Thoi gian giai quyét hd so tai quan: 10 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T6 tac nghiép ho so hanh chinh tham dinh va c6 y kién dé xuat: 06 ngay.

- Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo tham quyén: 02 ngay.

- BO phan Tiép nhan va tra ho so cong dan: 01 ngay.

Pi¢u 62. Chuyén S¢ VH, TT & DL thanh phé cip phép hanh nghé quing
cao dai han (theo quy hoach duoc duyét):

1. Cap méi:

a) Thanh phan ho so:
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STT Thanh phin S6 lugng | Ghi chi
01 |Pon xin cap phép thuc hién quang cao 02
02 |Magquette ndi dung quang cdo (co6 dau xac nhan cua 01 Hinh mau
nguoi quang cdo hodc nguodi kinh doanh dich vu
quang cao)
03 |Hop ddng giita chu quang cdo va ngudi kinh doanh 01 Bén sao
quang cao
04 |Hop dong giira nguoi kinh doanh dich vu quang céo 01 Ban sao
v0i nguoi cho thué phuong tién quang cao (hodc hop
dong thué dat)
05 Giéy ching nhan hodc ban cong bd chat luong san 01 Ban sao
pham hang hoéa, tén goi, bi€u tuong
06 |So dd vi tri quang cdo hodc anh chup vi tri quang cdo 01
07 |Giay phép xay dung hodc bién ban tham dinh cong 02 Ban sao
trinh d6i cong trinh 16n hon 12m’
08 |Gidy phép cia S& GTVT hoic UBND quin (néu| 02 Ban sao
quang cao dung trong pham vi bao v€ cong trinh giao
thong)
09 Glay phep thuc hién ndi dung quang cdo cua BO Y té 01 Ban sao
cap néu la duoc, my pham
10 | Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh cta don vi kinh 01 Ban sao ¢o
doanh dich vu quang cdo. thi thuc

b) Thoi gian giai quyét ho so tai quan: 07 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T6 tac nghiép ho so hanh chinh c6 ¥ kién dé xuét: 03 ngay.

- Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo thAm quyén: 02 ngay.

- BO phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

2. Gia han:
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong| Ghi chi
01 |Pon xin gia han gidy phép thuc hién quang céo 02
02 |Maquette ndi dung quang céo (c6 dau xac nhan cta ngudi 02 Hinh
quang cdo hodc ngudi kinh doanh dich vu quang céo) mau
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03 |Hop dong giita nguoi kinh doanh dich vu quang cao voi 01 Bén sao
nguoi cho thué phuong tién quang cao, dia di€ém quang
cao

04 |Hop dong gitra nguoi lam dich vu quang cao voi ngudi 01 Ban sao
dang c6 quyén so hitu hodc st dung dia diém, phuong
tién quang céo s€ dat ¢ do

05 |Gidy phép cii 01 Bén sao
06 | Giay chimg nhan dang ky kinh doanh cua don vi kinh 01 Bén sao
doanh dich vu quang céo co thi
thuc

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.
- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
- T6 tac nghiép ho so hanh chinh c6 ¥ kién dé xuét: 01 ngay.

- Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo thAm quyén: 02 ngay.

- BO phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 63. Cap phép quing cao nhat thoi: (hién nay quan di ngung cap phép
quang c4o nhat thoi)

1. Cap méi:
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6t6 | Ghichu
01 |Pon xin cap phép thuc hién quang cao 02
02 |Magquette n01 dung quang céo (c6 xac nhan cia co| 02 Hinh mau
quan xin phép)
03 | Giay phép kinh doanh, hanh nghé, t6 chirc hoat dong 01 Bén sao
04 Giefly ching nhén hodc ban cong bd chat luong san| 01 Ban sao
pham hang hoa, tén goi, biéu tugng

b) Thoi gian giai quyét: 07 ngay.
- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
- T6 tac nghiép ho so hanh chinh ¢ ¥ kién dé xuét: 03 ngay.

- Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo thAm quyén: 02 ngay.
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- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.
2. Gia han:
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu
01 |Pon xin gia han gidy phép thuc hién 02
quang cao
02 |Gidy phép cii 02 Bén sao
03 | Maquette ndi dung quang céo 01 Hinh mau, c6 x4c nhan
cuia co quan xin phép

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T6 tac nghiép ho so hanh chinh c6 ¥ kién dé xuét: 01 ngay.

- Lanh dao Vin phong HDND va UBND quén trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo thAm quyén: 02 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 64. Cap phép té chirc biéu dién nghé thuat

1. Chuyén nghiép:

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu
01 |Pon xin t6 chirc biéu dién nghé thuat 02
02 |Gidy phép kinh doanh, hanh nghg, to 01 Ban sao c6 thi thuc
chtrc hoat dong biéu dién
03 |Chuong trinh biéu dién co xac nhén 01 Ban sao
cua S6 VH, TT & DL thanh pho
04 |Hop d(k)ngqthéa thudn mat bépg, san 01 Bao sao
béi gitta t6 chire xin phép biéu dién
voi chu s hiru hodc c¢6 quyén su
dung mat bang
05 |Chuong trinh chi tiét cua budi dién 01 Bén chinh (n¢p & P.VHTT

trude budi dién 01 ngay)
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b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T tac nghiép ho so hanh chinh quan ¢ y kién dé xuat: 01 ngay.

- Lanh dao Vian phong HDND va UBND quan trinh Uy ban nhan dan quén ky
theo tham quyén: 02 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va tra ho so cong dan: 01 ngay.

2. Khong chuyén nghiép (Ciing Pinh - Chuia - L& hdi truyén thong):

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi chu

01 an xin biéu dién ngh¢ thuat truyén 02 C6 xac nhan cua MTTQ Yél
thong Cong an phuong noi bicu

dién

02 | Giay phep hanh nghé cua CLB, doi 01 Bén sao co6 thi thuc
nhém biéu dién hoic glay gio1 thi¢u
cua Trung tdm Van hda cap quan

03 | Chuong trinh budi dién 01 Ban chinh

b) Thoi gian giai quyét: 03 ngay.
- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
- To tac nghiép ho so hanh chinh c6 ¥ kién dé xuét: 01 ngay.
- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.
Picu 65. Cap doi gidy phép to chirc biéu dién ddi Lan - Sw - Rong
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong | Ghi chi

01 |Pon xin to chie bieu dién nghé thuat doi Lan - Sw -| 02
Rong (hodc don xin do6i phép hoat dong)

02 |Giay phép hanh nghé cia CLB, d6i nhom bleu dién 01 Ban sao
hodc gidy gioi thiéu cua Trung tdm Van hoa cap quan co thi
(trudng hop doi phép thi giri gidy phép hanh nghé cii - thuc
ban chinh)

03 |[Hop déng biéu dién phuc vu (hodc danh sach doi Lan - 01 Ban sao
Su - Rong doi véi trudong hop doi phép - ban chinh)
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b) Thoi gian giai quyét: 03 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- T6 tac nghiép ho so hanh chinh thy 1y: 01 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Piéu 66. Cap phép thanh 1ap di Lan - Sw - Rong, CLB Pan ca tai tir

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chu
01 |DPon xin thanh 13p Poi, nhom, CLB 03

02 |Vin ban dé nghi ciia Phong VH-TT hoic cia| 03
TTVH, TT.TDTT quan hoic UBND phuong

03 |Hop ddng biéu dién phuc vu 03 C6 xac nhan
cua dia phuong

b) Thoi gian giai quyét: 03 ngay.
- B6 phan Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.
- T6 tac nghiép ho so hanh chinh thy 1y: 01 ngay.

- B6 phan Tiép nhan va tra hd so cong dan: 01 ngay.

Chuong VI
TRINH TU, THU TUC VA THOI GIAN GIAI QUYET HO SO LAO PONG

Piéu 67. Ping ky lao dong

1. Pang ky st dung lao dong (cho cong nhan médi vao lam viéc ¢ doanh

nghiép):
a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi
01 |[Danh sach trich ngang theo 04 Riéng co s¢ thudc nganh kinh
mau quy dinh cia S& LD- doanh dich vu an uong nha
TBXH hang, quan ca phé phai c6 xac

nhan cia phuong (5 ban)

02 |Hgp déng lao dong theo mau 01 Co chir ky cua nguoi lao dong
thong nhat cua S6 LD-TBXH va Giam doc doanh nghiép
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03 |So yéu Iy lich, don, gidy kham| 01 Chtng thuc cua chinh quyén
suc khoe, ban dang ky tam dia phuong

vang, tam tri (d6i v4i cac nha
hang, quan an, quan ca ph¢)

04 |Gidy phép dang ky kinh doanh| 01 Chi thyc hién khi dang ky lan
cua doanh nghiép (Ban sao) dau

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.

- Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- Chuyén T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Lao dong - TBXH ky theo
tham quyén: 03 ngay.

- B6 phan Tiép nhan dong dau, luu trit va tra hd so cong dan: 01 ngay.

2. Piang ky bién dong lao dong (cho cong nhan dang lam tai doanh nghiép hét
hop ddng hodc thay ddi ndi dung hop ddng):

a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi
01 |Danh sach trich ngang 04 Riéng dbi véi cac co sd truc thudce
theo mau quy dinh cua nganh kinh doanh dich vu an udng
So Lb- TBXH nha hang, quan ca phé phai c6 xac
nhan cia phuong (5 ban)

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.
- Tiép nhan va chuyén ho so: 01 ngay.

- Chuyén T6 tac nghiép ho so hanh chinh Phong Lao dong - TBXH ky theo
tham quyén: 03 ngay.

- T Tiép nhan photo, dong dau, luu trit, tra ho so cong dan: 01 ngay.

3. bang ly giam lao dong:

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phan S6 lwong Ghi chi
01 | Danh sach trich ngang theo 04 Riéng dbi voi cac co so truc thudce
mau quy dinh cua S& LD- nganh kinh doanh dich vu a@n udng
TBXH nha hang, quan ca phé phai c6 xac
nhan cda phuong (5 ban)

b) Thoi gian giai quyét: 05 ngay.
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- Tiép nhén va chuyén ho so: 01 ngay.

- Chuyén T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Lao dong - TBXH ky theo
tham quyén: 03 ngay.

- B6 phan Tiép nhan photo, dong diu, luu trit, tra ho so céng dan: 01 ngay.
4. Dang ky (chi ap dung cho cac Cty TNHH va DNNN dudéi 100 lao dong):
a) Thanh phan ho so:

STT Thanh phan S6 lwong | Ghichu

01 | Cong van dang ky thang lvong, bang luong c6 xac 04
nhan cua Lién doan Lao dong quan

02 | Hé théng thang, bang luong cua cac doanh nghiép 04

b) Thoi gian giai quyét: 08 ngay.
- Tiép nhéan va chuyén ho so: 01 ngay.

- Chuyén T6 tac nghiép ho so hanh chinh Phong Lao dong - TBXH ky theo
tham quyén: 06 ngay.

- B6 phan Tiép nhan photo, dong diu, luu trit, tra hd so cong dan: 01 ngay.

Picu 68. Ping ky ndi quy lao dong (d6i voi cac doanh nghiép co sir dung tir 10
lao dong trd 1€n)

a) Thanh phan ho so:
STT Loai ho so S6 lwong Ghi chu
01 | Ban ndi quy lao dong 04 C6 chir ky cua giam

doc c6 dong dau

02 | Pon ding ky ndi quy lao dong theo mau 04
quy dinh

03 | Quyét dinh ban hanh noi quy lao dong 04

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay.
- Tiép nhéan va chuyén hd so: 01 ngay.

- Chuyén Tb tac nghiép hd so hanh chinh Phong Lao déng - TBXH xem va
thong bdo: 13 ngay.

- B6 phan Tiép nhan photo, dong diu, luu trit, tra hd so cong dan: 01 ngay.
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Piéu 69. Ping ky théa wée lao dong (ap dung d6i v6i cac doanh nghiép co to
chuc Cong doan)

a) Thanh phan ho so:
STT Thanh phin S6 lwong Ghi cha
01 |Ban thoa uéc lao dong tap thé 04 C6 chir ky cua Giam déc,

Chu tich CDCS ¢6 dong dau

02 | Don dang ky thoa udc lao dong 04
tap thé theo mau quy dinh
03 | Ban sao quyét dinh b nhiém Chu 04
tich CDBCS

04 | Bién ban hop thong qua TULDTT 04
cta doanh nghiép

b) Thoi gian giai quyét: 15 ngay.
- Tiép nhén va chuyén hd so: 01 ngay.

- Chuyén T6 tac nghiép hd so hanh chinh Phong Lao dong - TBXH xem va
thong bao: 13 ngay.

- B6 phan Tiép nhan photo, dong dau, luu trit, tra dan: 01 ngay.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 70. Chanh Vin phong HDND va UBND quan, Thu truéng cac Phong -
Ban truc thudc quan va Chu tich 10 phudng can ctr vao Quy trinh nay, t6 chirc thuc
hién diing quy dinh. Trong qua trinh thuc hién Quy trinh ndy, s& dugc bo sung, sira
d6i cho phu hop véi timg giai doan thoi gian. Viéce stra d6i, bo sung do Thudng truc
UBND quan xem xét quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Vo Thi Kim Em
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PHU LUC (1)

Danh muc hd so hanh chinh giai quyét theo quy trinh “mét cira lién thong”

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 05/2009/0P-UBND
ngay 11 thang 3 nam 2009)

A. Danh muc ho so lién thong phwong va cic phong, ban

l.

Cap phép xay dung nha & (chinh thirc).

2. Cép phép xay dung tam nha 6.

3. Cap phép stra chita, cai tao mo rong nha 6.

4. Cép phép sira chita, cai tao mod rong nha ¢ thudc s hitu tap thé.
5. Cap phép xdy dung méi cong trinh khac.

6.
7
8
9

Cap phép sua chira, cai tao mo rong cong trinh khac.

. Pang ky cép gidy ching nhan quyén st dung dat nong nghiép.
. Cap méi gidy ching nhan quyén sir dung dat 6.

. Cap lai GCN. QSDP (do mat).

10. Cap ddi gidy chting nhan quyén sir dung dat 6.

11. H6 so chuyén muc dich str dung dat dbi v6i ho gia dinh, c4 nhan dé 1am nha
&, san xuat kinh doanh.

12. Ho so chuyén muc dich st dung dat cia ho gia dinh, c4 nhan thuoc nhom dat

nong nghiép.

13. Chinh gidy chimg nhan quyén st dung dat.

14. Boi mau gidy chimg nhan quyén sir dung dat.
15. Cap méi GCN.QSHNO-QSDPO dbi véi nha ¢ duoc cap 1an dau.
16. Cap lai GCN.QSHNO-QSDDO (do mét).

17. Cap GCN.QSHNO-QSDDO dbi véi truong hop xay dung khong phép, sai
phép trude ngay 01/7/2004.

18. Cap méi GCN.QSHNO-QSDDO d6i véi truong hop chuyén nhuong (mot
phan) nha ¢ d3 ¢6 GCN.QSHNOG-QSDDO.

19. Cap sb nha.



S653+54-01-4-2009 CONG BAO 85

B. Danh muc hd so lién thong cac Phong - Ban

20. Gia han gidy phép xay dung.

21. Cap pho ban gidy phép xay dung.

22. Chuyén nhuong quyén st dung dat tron GCN.

23. Chuyén nhuong mot phan quyén sir dung dat.

24. Chuyén nhuong quyén so hiru nha & va quyén si sung dat & (dang bo).
25. Ho so diéu chinh bién dong sau xay dung (hoan cong).

26. Cap d6i GCN.QSHNO-QSDDPO

27. Xac nhan thay d6i sau khi cap GCNQSHNO.

28. Xéc nhan ban v€ hi¢n trang nha, d4t dé mua ban, chuyén nhuogng, tang cho.
29. X4c nhan ban v€ hién trang nha, x4c nhan ban v€ ndi nghiép.

30. Cap phép dao duong.

31. Cap phép vao duong cidm - han ché tai trong.

32. Xin cip pho ban ban (d6i vdi Gidy phép xdy dung, hoan cong, s6 nha trudc
khi c6 Quyét dinh 04 ngay 17/01/2006.

33. Cung cap thong tin quy hoach dbi véi ho gia dinh - c4 nhan - to chirc.

34. Pang ky thé chap.

35. Xoa ding ky thé chép, bao lanh.

36. Xac nhan vi tri dat dé nop thué st dung dat.

37. Xéac nhan cam két mdi truong.

38. Xac nhdn dé 4n bao vé méi truong.

39. Xac nhan hoan thanh cac bién phap bao vé mdi truong theo dé an bao vé moi
truong da dugc xac nhan.

40. Pang ky kinh doanh ho c4 thé.

41. Cap gidy chimg nhan dang ky kinh doanh HTX.

42. Pang ky thay doi noi dang ky kinh doanh HTX.

43. Pang ky thay doi noi dung ding ky kinh doanh HTX.

44. Ho so dé nghi cap Gidy phép san xuét ruou thi cong.
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45. Ho so dé nghi cap Gidy phép kinh doanh ruou.

46. H6 so dé nghi cip Gidy phép kinh doanh ban 1é (hoic dai 1y ban 1¢) san
pham thudc 14.

47. Sao y, chirng thuc ban sao tir ban chinh cac gidy to, vin ban bang tiéng nudc
ngoai hodc song ngir.

48. Chung thuc chit ky ctia ngudi dich trong cac gidy to, van ban tir tiéng nudc
ngoai sang tiéng Viét hodc tir tiéng Viét sang tiéng nudc ngoai; ching thuc chit ky

trong cac van ban tiéng nudc ngoai.

49. Chtng thyc hop dong, giao dich lién quan dén dong san cé gia tri dudi 50
triéu ddng: gidy Gy quyén, hop dong iy quyén, hop dong mua ban dong san.

50. Chung thyc van ban thoéa thuén phan chia di san, van ban khai nhéan di san.
51. Trich lyc khai sinh, khai i, két hon.

52. Cai chinh hd tich.

53. Diéu chinh ho tich.

54. Cp lai ban chinh gidy khai sinh.

55. Xac nhan tinh trang hon nhan.

56. Chuyén S6 VH, TT & DL thanh phd cap phép hanh nghé khiéu vi.
57. Chuyén S¢ VH, TT & DL thanh phd cap phép hanh nghé KARAOKE.
58. Chuyén So VH, TT & DL thanh phd cap phép hanh nghé quang céo dai han.
59. Céap phép quang cao nhat thoi.

60. Cap phép t6 chtrc biéu dién nghé thut.

61. Cap dbi gidy phép to chirc biéu dién doi Lan - Su - Rong.

62. Cap phép thanh 1ap doi Lan - Su - Rong, CLB Pan ca tai tu.

63. bang ky lao dong.

64. bang ky ndi quy lao dong.

65. Pang ky thoa udc lao dong.



