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QUY TRINH 32

Cong chirng van ban théa thuin mang thai vi muc dich nhan dao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi
chu

Phiéu yéu cau cong ching

01

Ban
chinh

Giay to tuy than: Chimg minh nhan dan/Cin cuéc cong
dan/Giay chung minh si quan quan doi nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu cua cac bén tham gia giao dich

01

Ban sao

Giay to khéc c6 lién quan ma phap luat quy dinh phai co,
nhu:

* Gidy chung nhan dang ky két hon/xac nhan vé quan hé
hon nhan dwoc xac 1ap truwde ngay 03/01/1987 cho dén
nay (trong truong hop séng chung nhung chua lam thu tuc
dang ky két hon);

* Ban xac nhan cua co s& kham bénh, chita bénh duoc
thuc hién ky thuat thu tinh trong éng nghiém vé viéc
ngudi vo ¢o bénh 1y, néu mang thai s& ¢o nhiéu nguy co
anh huong dén strc khoe, tinh mang cua ngudi me, thai
nhi va nguoi me khong thé mang thai va sinh con ngay ca
khi ap dung k¥ thuat hd tro sinh san;

* Ban xac nhan cua co s& kham bénh, chita bénh duoc
thuc hién ky thuat thu tinh trong éng nghiém déi vai
ngudi mang thai ho vé kha ning mang thai, dap ing quy
dinh d6i voi ngudi nhan phoi;

* Ban xac nhéan tinh trang chua c6 con chung cia vo
chong do Uy ban nhéan dan cap x4 noi thuong tri cua vo
chong nho mang thai hd xac nhan;

* Ban xac nhan cua Uy ban nhan dan cap x4 hodc nguoi
mang thai hg, nguoi1 nho mang thai hd ty minh chirng
minh vé méi quan hé than thich cung hang trén co s& cac
giéy td ho tich ¢6 lién quan va chiu trach nhiém trudc
phap luét vé tinh xac thuc ciia cac gidy to ndy;

* Ban cam doan ciia ngudi dong y mang thai ho 1a chua

01

Ban sao
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mang thai ho 1an nao;

* Ban x4c nhan ndi dung tu van vé y té cua bac sy san
khoa;

* Ban xac nhan ndi dung tu van vé tam ly cia nguoi cé
trinh d§ dai hoc chuyén khoa tam 1y tré 1€n;

* Ban x4c nhan ndi dung tu van vé phap ludt cia ludt su
hoac luat gia hodc nguoi trg giap phap ly;

* Ban xac nhan cua chong ngudi mang thai ho (trudong
hop nguoi phu nit mang thai ho ¢6 chong) vé viéc dong y
cho mang thai ho; Néu nguoi mang thai ho chua két hon
thi phai c¢6 gidy xac nhan tinh trang hon nhan cua nguoi
mang thai hg;

* Ban cam két tu nguyén mang thai hé vi muc dich nhan
dao;

* Giay to chang minh tu cach chii thé tham gia giao dich:
= Canhan la nguotl Viét Nam cu tru trong nude: ho khau;
= Hop dong ity quyén cta vo chong cho nhau vé viée ky
van ban thoa thuan mang thai hd;

* Giay to chirmg minh v& ning Iyc hanh vi: gidy kham strc
khoe/tam than... (trong trudong hop co nghi ngd vé ning
luc hanh vi ciia bén tham gia giao két hop dong);

* Chimg minh nhan dan cua ngudi lam ching/ nguoi
phién dich (trong trudng hop can phai co ngudi lam
ching/ nguodi phién dich).

+ Giay to khac c6 lién quan dén van ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* P61 voi truong hop hop dong duoc nguoi yéu cau cong
chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi kém
theo Du thao hop dong.
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2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHIi, THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhin va tra

két qua Thoi gian xwr ly Phi va thu lao cong chung

T6 chitc hanh nghé cong | Khong qua 02 ngay |- Phi ¢dng ching: 40.000
chung (Phong Cong |lam viéc ké tir ngay | dong/truomg hop.

chting hodc Van phong | nhan dihd sohoplé. |- Tha lao cong chimg: Do td
cong ching) chtrc hanh nghé coéng chimg xéc
dinh khéng virot qua mire tran thu
lao cong chimg dwgc Uy ban
nhan dan thanh phé H6 Chi Minh
quy dinh tai Quyét dinh sb
08/2016/QD-UBND ngay
21/3/2016.

* Chi phi khac: Dp su thoa thuan
gitra ngudt yéu cau cong chimg
va té chirc hanh nghé céng chimg.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bué . . Biéu
}\1’0’C NoOi dung i n Thoi = Y
cong n n Trach nhiém ian mau/ Dién giai
* A n l I{ >
vieée cong viec . Két qua

Bl Nop hd so | Tb chirc, ca G160 | Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo

nhan (nguoi hanh |1 muc 1
yéu cau cong | chinh
chung)

B2 | Tiép nhin |Bo phan tiép| 02gid | BMO1 | Trudong hop viée tiép
va kiém tra [nhan hd so| lam BM 02 |nhan théng qua bo

hd so hoac Cong | wviéc BM 03 phan tiép nhér} hd so
chimg vién thi b0 phan ti€p nhan
chuyéen hd so cho
Cong chung vién kiém
tra gidy to trong ho so
yéu cau cong chuing;
Truong hop Cong
chimg vién truc tiép
nhan thi thuc hién
kiém tra gidy to trong
hd so yéu cau cong
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

chung:

+ Néu ho so yéu cau
cong chimg day du,
phu hop vo1 quy dinh
cua phap luat thi thu
1y va ghi vao so cong
chimg; lap Gidy tiép
nhan hd so va hen tra
két qua theo BM 01.

+ Néu ho so yéu cau
cong ching chua day
du: Coéng chung vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hé so
theo BM 02.

+ Néu hd so khong du
co s& phap luat dé giai
quyét: Cong chimg
vién 1ap Phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét ho
so theo BMO3 .

B3

Soan thao
hop dong
cong chirng

Cong chung
vién

04 giv
lam
viéc

Du thao
hop dong
cong
ching

- Truong hop van ban
da duoc nguoi yéu cau
cong chirng soan thao
san: Cong chuing vién
kiém tra du thao van
ban, néu trong du thao
vin ban co diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao duc xa hoi, ndi
dung cua van ban
khéng phu hop quy
dinh cua phap luat,
Coéng chirng vién phai
chi r6 cho nguol yéu
cau cong chimg dé sira
chita. Néu nguoi yéu
cau cong ching khong
sua chira thi Cong
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

chimg vién co quyén
ttr chbi cong chimg.

- Truong hop van ban
do Coéng ching vién
soan thao theo dé nghi
ciia ngudi yéu cau
cong ching: nd1 dung,
y dinh giao két hop
dong, giao dich 1a xac
thuc, khéng vi pham
phap luat, khong trai
dao durc xa hoi thi
Coéng chung vién soan
thao hop dong, giao
dich.

B4

Ky hop
dong cong
chirng

Nguoi yéu
cau cong
chimg

04 giv
lam
viéc

Du thao
hop dong
cong
ching

- Nguoi yéu cau cong
chimmg tu doc lai du
thao hop déng hoac
Cong chung vién doc
cho nguoi yéu cau
cong chimg nghe theo
dé nghi ciia nguoi yéu
cau  cong  chung.
Truong hop nguot yéu
cau cong ching co
yéu cau stra doi, bo
sung, Coéng chung
vién xem x¢t va thuc
hién viéc stra doi, bo
sung ngay trong ngay.
- Truong hop nguoi
yéu cau cong ching
dong y toan bd noi
dung ghi trong du thao
hop dong thi ky vao
timg trang cua hop
dong.
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Buoc s Biéu
Noid 0l X SR o
cong A(')l u,l,l\g Trach nhiém Til:: mau/ Dién giai
vige | congviec 8 Két qua
B5 | Ky ching| Congching | 04gio | Van ban | Cong ching vién ydu
nhan vién lam | thoa thudn | cau nguwoi yéu cau
viéc | mang thai| cong chimg xuat trinh
Vi muc | ban chinh cua cac qgié,y
dich nhén | to theo quy dinh d¢ doi
dao chiéu trude khi ghi 1o1
ching, ky vao timg
trang cua hop dong va
chuy@n bo phan thu phj
ctua t6 chirc hanh nghé
cong chimg.
B6 Tra két |Bo phén thu| 02giv | Vanban |Bo phén thu phi cia to
qua phi ciato chuc| lam cong chac hanh nghé cong
hanh nghé | viéc chimg | chirng hoan tat viéc
cong chimg thu phi, thu lao cong
chting va chi phi khac
theo quy dinh, dong
dau va tra ket qua cho
nguwol yéu cau cong
chirng.
4. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
T Ma hiéu Tén Biéu méu
BM 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so

5.HO SO CAN LUU

T Ma hiéu Tén ho so
1. BM 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so
4, // Phiéu yéu cau cong ching
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5. // Van ban thoéa thuan mang thai vi muc dich nhan dao

Cac ho so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién
hanh

6. CO SO PHAP LY

6. //

- Bo luat Dan su ngay 24 thang 11 nam 2015 (c¢6 hiéu lwc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2017);

- Luat Coéng chung ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luwc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hi€u luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat HS tich (c6 hi€u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 10/2015/ND-CP ngay 28 thang 01 nam 2015 cta chinh phu quy
dinh vé sinh con bang k¥ thuat thu tinh trong 6ng nghiém va diéu kién mang thai ho
vi muc dich nhan dao;

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vian phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);
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- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).
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QUY TRINH 33

Cong chirng vin bin théa thuin vé viéc cip dudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi
chu

Phiéu yéu cau cong ching

01

Ban
chinh

Giay to tuy than: Chimg minh nhan dan/Cin cudc cong
dan/Giay chung minh si quan quan doi nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu cua cac bén tham gia giao dich

01

Ban sao

Gidy to khac c6 lién quan dén hop dong giao dich ma
phap luat quy dinh phai co, nhu:

* Gidy to chimg minh modi quan hé giira nguoi cap dudng
voi nguoi duge cap dudng 1a; cha, me va con; giira anh,
chi, em v&i nhau; giita 6ng ba nd1, 6ng ba ngoai va chau;
gitra cd, di, chu, cau, bac rudt va chau rudt; gitra vo va
chong (nhu: gidy chiung nhan ding ky két hon/xac nhén
vé quan hé hon nhan duge xac 1ap trude ngay 03/1/1987
cho dén nay (trong truomg hop song chung nhung chua
lam thu tuc dang ky két hon)/khai sinh;

* Giay to chang minh tu cach chii thé tham gia giao dich:
= Canhan la nguotl Viét Nam cu tru trong nude: ho khau;
* Giay to chang minh vé nang luc hanh vi: gidy kham
sitc khoe/tam than... (trong truong hop co nghi ngo vé
nang lyc hanh vi ctia bén tham gia giao két hop dong);

* Ching minh nhin dan cia ngudi lam chung/ nguodi
phién dich (trong trudng hop can phai co ngudi lam
ching/ nguodi phién dich).

Gidy to khac c¢6 lién quan dén van ban yéu cau ching
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* P61 voi truong hop hop dong duoc nguoi yéu cau cong
chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi kém
theo Du thao van ban.

01

Ban sao
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2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHIi, THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhin va tra két

qua

Thoi gian xwr ly

Phi va thu lao cong ching

hoéc

chung)

T6 chitc hanh nghé cong
chung (Phong Cong chirng
Van phong

Khoéng qua 02 ngay
lam viéc ké tur ngay

cong | nhan di ho so hop 1é.

- Phi cong chung: 40.000
dong/trudomg hop;

- Thit lao ¢dng chimg: Do t6
chirc hanh nghé cong chimg
xac dinh khéng vuot qua mirc
tran thu lao cong chimg duoc
Uy ban nhan dan thanh pho
H6 Chi Minh quy dinh tai
Quyét dinh s6 08/2016/QD-
UBND ngay 21/3/2016.

- Chi phi khac: Do su thoa
thuan gitra nguoi yéu cau
cong ching va to chtrc hanh
nghé cong ching.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc ns .. Biéu
cong 1:(?1: d:ilg Trach nhiém g:: 11’1511/ Dién giai
viéc g Vi¢ Keét qua
Bl | Nop hd so | TO chirc, ca| Gio hanh | Theo muc | Thanh phﬁn hd so
nhan (nguoi| chinh 1 theo muc 1
yéu cau cong
ching)

B2 Tiép |BoO phan tiép| 02gid | BMO1 | Truong hop viée tiép
nhinva [nhian ho so| lamviéc | BMo02 |nhin thong qua bo
kiém tra | hoac Coéng BM 03 phan tiép nhér} ho so

ho so chung vién thi bd phan tiép nhan

chuyén hd so cho
Coéng chung wvién
kiém tra gidy to
trong ho so yéu cau
cong ching; Truong
hop Coéng chimg vién
truc tiép nhan thi
thuc hién kiém tra
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

gidy to trong ho so
yéu cau cong chimg:
+ Néu ho so yéu cau
cong chung day di,
phu hop vé1 quy dinh
cua phap luat thi thu
1y va ghi vao sb cong
chimg; 1ap Gidy tiép
nhan hé so va hen tra
két qua theo BM 01.
+ Néu ho so yéu cau
cong chimg chua day
da: Coéng chung vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho
so theo BM 01.

+ Néu hd so khong
du co so phap luat dé
giai  quyét: Cong
chimg vién 1ap Phiéu
ttr choi tiép nhan giai
quyét hd so theo
BMO?2.

B3

Soan
thao van
ban cong

chung

Cong chirng
vién

04 gio
lam viéc

Du thao
van ban
cong
chimg

- Truong hop van
ban da dwoc nguoi
yéu cdu cong chimg
soan thao san: Cong
chimg vién kiém tra
du thao van ban, néu
trong du thao van
ban c6 diéu khoan vi
pham phap luat, trai
dao duc xa hdi, ndi
dung cua van ban
khéng phu hop quy
dinh cia phap luat,
Coéng chung wvién
phai chi rd cho nguoi
yéu cdu cong chimg
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

dé stra chita. Néu
ngudi yéu cau cong
chimg khong stra
chira thi Cong ching
vién c¢6 quyén tir choi
cong ching.

- Truong hop van
ban do Coéng chung
vién soan thao theo
dé nghi cua nguol
yéu cau cong ching:
no01 dung, y dinh giao
két hop dong, giao
dich la xac thuc,
khong vi pham phap
luat, khong trai dao
dirc xa héi thi Cong
chirng vién soan thao
hop dong, giao dich.

B4

Ky hop
dﬁng
cong

chirng

Nguoi yéu
cau cong
ching

04 gio
lam viéc

Du thao
hop dong
cong
chimg

- Nguoi yéu cau cong
chimg tu doc lai du
thao hop dong hoic
Coéng chimg vién doc
cho ngudi yéu cau
cong chung nghe
theo dé nghi cua
nguoi yéu cau cong
chimg. Truong hop
nguoi yéu cau cong
chimg co yéu cau stra
d6i, bo sung, Cong
chung vién xem xét
va thuc hién viéc stra
d6i, bo sung ngay
trong ngay.

- Truong hop nguoi
yéu cau cong ching
dong y toan bo nodi
dung ghi trong du
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

thao hop dong thi ky
vao t}‘mg trang cua
hop dong.

B5

Ky chirng
nhin

Coéng ching
vién

04 gio
lam viéc

Van ban
thoa thuan
vé viée
cap dudng

Cong chimg vién yéu
cau ngudi yéu cau
cong chimg xuat trinh
ban chinh cua cac
gidy to theo quy dinh
dé d6i chiéu truwdce khi
ghi 101 ching, ky vao
tung trang cua hop
dong va chuyén bo
phan thu phi cua t6
chic hanh nghé cong
chung.

B6

Tra két
qua

B6 phan thu
phi ciia to chire
hanh nghé
cong chimg

02 gio
lam viéc

Van ban
cong
chimg

B phan thu phi cua
to chirc hanh nghé
cong chung hoan tat
viéc thu phi, thu lao
cong chung va chi
phi khac theo quy
dinh, dong dau va tra
két qua cho nguoi
yéu cau cong chimg.

4. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

T M@ hiéu | Tén Biéu méu
1. BM 01 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3. BM 03 | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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5.HO SO CAN LUU

T Ma hiéu Tén ho so

1. BMO01 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so

4, // Phiéu yéu cau cong ching

5. // Vin ban thoa thun vé viéc cap dudng

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phép luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY
- Bo luat Dan sy ngdy 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam
2016);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat HS tich (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vian phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);
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- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 niam 2016 cia Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).
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QUY TRINH 34
Cong chung di chic

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

Phiéu yéu cau cong ching.

01

Ban chinh

Giay to tuy than: Chtmg minh nhan dan/Can cudc
cong dan/Giay chung minh si quan quan déi nhan dan
Viét Nam/HO chiéu cua cac bén tham gia giao dich.

01

Ban sao

Giay chtimg nhan quyén so hitu, quyén st dung hodc
giay to thay thé dwoc phap luat quy dinh d6i véi tai
san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén sé hitu,
quyeén st dung.

01

Ban sao

Giay to khac co lién quan dén hop dong giao dich ma
phap luat quy dinh phai co, nhu:

* Gidy to chung minh vé tinh trang tai san
chung/riéng:

= An ly hon chia tai san/an phan chia thira ké/van ban
tang cho tai san...;

» Thoa thuan phan chia tai san chung riéng/nhap tai
san riéng vao khoi tai san chung vo chong, thoa thuan
xac lap ché do tai san cta vo chéng;

= Vian ban cam két/théa thusn vé tai san riéng trong
thot ky hon nhan;

= Giay ching nhan dang ky két hon/xac nhan vé quan
hé hon nhan duoc xac 1ap trude ngay 03/01/1987 cho
dén nay (trong truong hop séng chung nhung chua lam
thu tuc dang ky két hon);

= Giéy tor xac dinh vé viée tai san nam ngoai thot ky hén
nhan: Gidy xac nhan vé tinh trang hon nhan (trén co sé
ddi chiéu véi thoi diém tao dung tai san)...

* Giay to chimg minh tu cach chu thé tham gia giao
dich:

= (;é nhan 1a nguoi Viét Nam cu tra trong nudce: ho
khau;

01

Ban sao
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* Gidy to ching minh vé nang lyc hanh vi: gidy kham
stre khoe/tAm than;

* Chirng minh nhan dan cta nguotl lam chung/ nguoi
phién dich (trong truong hop can phai ¢6 ngudi lam
ching/ nguodi phién dich).

+ Gidy to khac c6 lién quan dén van ban yéu cau
chirng nhan ma phap luat quy dinh phai cé.

* P61 voi truong hop Di chiue duge nguodi yéu cau
cong ching soan thao san: ngoai thanh phan néu trén
thi kém theo Du thao di chuc.

2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHIi, THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhan va tra két

qua Thoi gian xir ly Phi va thu lao cong ching

T6 chic hanh nghé cong | Khong qua 02 ngay |- Phi c¢éng ching: 50.000
chimg (Phong Cong |lam viéc ké tir ngay | dong/truong hop.

chimg hodac Van phong |nhan di hd so hop |- Thit lao cong ching: Do to
cong ching) €. chtrc hanh nghé cong chimg xac
dinh khéng vuot qua mire tran
thu lao cong chimg duge Uy ban
nhan dan thanh phé HO Chi
Minh quy dinh tai Quyét dinh s6
08/2016/QbB-UBND ngay
21/3/2016.

- Chi phi khac: Do su thoa
thuan giira nguodi yéu cau cong
chimg va to chac hanh nghé

cong ching.
3. TRINH TU XU LY CONG VIEC
P . B.R
Bubc | Noi dung | Trich Thoi 5 s
cong | n ahidm gian I{Iau Dién giai
viéc cong viee : Keét qua
Bl Nop hoé | T6 chic, ca| Gid Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
SO’ nhan (nguoi| hanh |1 muc 1
yéu cau cong | chinh
chimg)
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

B2

Tiép
nhin va
kiém tra

hd so

B6 phan tiép
nhan hd so
hodac Cong
chirg vién

02 gio
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

Truong hop viéc tiép
nhan thong qua bo phan
tiép nhan ho so thi bo
phan tiép nhan chuyén
hd so cho Cong chimg
vién kiém tra gidy to
trong ho so yéu cau
cong chung; Truong
hop Coéng chirng vién
truc tiép nhan thi thyue
hién kiém tra gidy to
trong ho so yéu cau
cong chung:

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg day di, phu
hop vo1 quy dinh cua
phap luat thi thu ly va
ghi vao s6 cong chung;
lap Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua theo
BMO1.

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chua day
du: Cong chung vién 1ap
phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so theo
BMO1.

+ Néu hd so khong du
co so phap luat dé giai
quyét: Cong chimg vién
lap Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BMO?2.

B3

Soan
thao hop
dﬁng
cong
chirng

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Du thao di
chuac

- Truong hop van ban
da duoc nguodi yéu cau
cong chung soan thao
san: Cong chung vién
kiém tra du thao van
ban, néu trong du thao
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

vin ban c6 diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao dirc x4 hoi, ndi
dung cia van ban khong
phu hop quy dinh cua
phap luat, Cong chung
vién phai chi 1o cho
ngudi yéu cau cong
chimg dé stra chita. Néu
ngudi yéu cau cong
chirng khong stra chira
thi Cong ching vién co
quyén tr chdi cong
chirng.

- Truong hop van ban
do Coéng chung vién
soan thao theo dé nghi
clia nguoi yéu cau cong
chung: nd1 dung, y dinh
giao két hop dong, giao
dich la xac thwc, khong
vi pham phap luat,
khoéng trai dao dic xa
hoi thi Céng chirng vién
soan thao hop dong,
giao dich.

B4

Ky hop
dﬁng
cong

chirng

Nguoi yéu
cau cong
ching

04 gio
lam
viéc

Du thao di
chuac

- Ngudi yéu cau cong
chirng tu doc lai du thao
hop ddng hodc Cong
chirng wvién doc cho
ngudi yéu cau cong
chimg nghe theo dé nghi
clia nguoi yéu cau cong
ching. Truong hop
ngudi yéu cau cong
chimg co yéu cau sua
doi, bd sung, Cong
ching vién xem xét va
thuc hién viéc sta doi,
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

bd sung ngay trong
ngay.

- Truong hop nguoi yéu
cau cong chimg dong y
toan bo nd1 dung ghi
trong dy thao hop dong
thi ky vao tung trang
ciia hop dong.

B5

chirng
nhin

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

D1 chuac

Cong chimg vién yéu cau
ngudi yéu cau cong
chang xuat trinh ban
chinh cua cac gidy to
theo quy dinh dé déi
chiéu trude khi ghi 1o
ching, ky vao ting trang
ctia hop dong va chuyén
bd phan thu phi cua to
chac hanh nghé cong
ching.

B6

Tra két
qua

B6 phan thu
phi cia to
chirc  hanh
nghé  cong
chumng

02 gio
lam
viéc

Van ban
cong
ching

Bo6 phan thu phi cua to
chitc hanh nghé cong
chirng hoan tat viéc thu
phi, thu lao cong chung
va chi phi khac theo quy
dinh, déng dau va tra
két qua cho ngudi yéu
cau cong chimg.

4. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

TT | Ma hiéu Tén Biéu mdu
1. BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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5.HO SO CAN LUU

T M@ higu | Tén ho so

1. BM 01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4, // Phiéu yéu cau cong ching

5. // Di chuc

6

// Cac ho so khac (néu c6) theo quy dinh phép luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY

- B6 luat Dén sy ngay 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01 nam
2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2015);

- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam
2016);

- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngdy 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luat Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2015);

- Luat Can cude cong dan nam ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2016);
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- Luat Hop tac x4 ngay 20 thang 11 nam 2012 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Luat Thuong mai ngay 14 thang 06 ndm 2005 (co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwc ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hi¢u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Nha & (c6 hiéu luc ké tir
ngay 10 thang 12 nam 2015);

- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
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07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
dbi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghij dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu veé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da dugc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé
chting nhan lanh su, hop phap héa lanh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu vé
Gidy chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cua Chinh phu veé
xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngay 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra doi, bo sung mot
sO diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrmg minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);

- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang



CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020 25

Nha nuée Viét Nam hudng dan trinh tu, thu tuc thé chap va giai chap tai san 1a du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vian phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luét cong ching (co6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Giay ching nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).



26

CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020

QUY TRINH 35

Céng chirng Vin ban sira dbi, b sung Di chiic

((Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi
chu

Phiéu yéu cau cong ching

01

Ban
chinh

Giay to tuy than: Chting minh nhan dan/Cin cudc cong
dan/Giay chung minh si quan quian doi nhan dan Viét
Nam/H§ chiéu cia nguoi 1ap di chice

01

Ban sao

Giay chimg nhan quyén s hitu, quyén sir dung hoac gidy
to thay thé duoc phap luat quy dinh doi véi tai san ma
phap luat quy dinh phai dang ky quyén s& hiru, quyén sur
dung

01

Ban sao

Giay to khéac c6 lién quan ma phap luat quy dinh phai c6,
nhu:

* Di chuc can sira d6i, bo sung;

* Giay to chang minh tu cach chii thé tham gia giao dich:
= Ca nhan 1a nguoi Viét Nam cu tru trong nudce: hd
khau;

* Giay to chirmg minh vé ning Iyc hanh vi: gidy kham strc
khoe/tAm than;

* Ching minh nhin dan cia ngudi lam chung/ nguodi
phién dich (trong trudng hop can phai co ngudi lam
ching/ nguodi phién dich).

+ Giay to khac ¢ lién quan dén van ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai cé

* P61 voi truong hop hop dong duoc ngudi yéu cau cong
chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi kém
theo Du thao hop dong.

01

Ban sao
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2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHIi, THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhin va tra két
qua

Phi va thu lao cong

Thoi gian xir ly chimg

T6 chac hanh nghé cong Khéng qua 02 ngay lam |- Phi cong ching: tinh
ching (Phong Cong | viéc ké tr ngay nhan dia |theo  Théng to so

chimg hodc Van phong | ho so hop 18. 257/2016/TT-BTC  ngay
cong chimg) 11/11/2016, dugc sira doi
bang Théng tu  sO
111/2017/TT-BTC  ngay
20/10/2017.
- Phi cong ching: 40.000
dong/treong hop.

- Thu lao cong chirng: Do
t6 chirc hanh nghé cong
chung xac dinh khéng vuot
qua muec tran thu lao cong
chimg dwoc Uy ban nhan
dan thanh phé HO6 Chi
Minh quy dinh tai Quyét
dinh s6 082016/Qb-
UBND ngay 21/3/2016.

- Chi phi khac: Do su thoa
thuan giita ngudi yéu cau
cong chimg va to chuc

hanh nghé cong chimg.
3. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buéc | .. . Biéu
cong Notdung | o coh nhiém Thoi mau/ Dién giai
A cong viéc gian .
vieée ) Két qua
Bl Nop hé |T6 chuc, ca Theo muc | Thanh phﬁn ho so theo
SO’ nhan  (ngudi| Giy | ! muc 1
yéu cau cOng| hanh
chimg) chinh
B2 Tiép |BO phan tiep| 02gid | BMOl | Truong hop vige tiép
nhinva |nhan hé so| lam BM 02 |nhén thong qua bd phan
kiém tra | hoac Cong | wviéc BM 03 ti€p nhan ho6 so thi bd
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

ho so

chung vién

phan tiép nhan chuyén
hd so cho Cong chimg
vién kiém tra giay to
trong hd so yéu cau
cong chung; Truong
hop Cong chung vién
truc tiép nhan thi thuc
hién kiém tra giay to
trong hd so yéu cau
cong chung:

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg day du, phu
hop vé1 quy dinh cua
phap luat thi thu ly va
ghi vao so cong chimg;
lap Giay tiép nhan hd
so va hen tra két qua
theo BM 01.

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chua day
da: Coéng ching vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hod so
theo BM 01.

+ Néu ho so khong du
co sO phap luat dé giai
quyét: Cong chimg vién
lap Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BMO?2.

B3

Soan
thao hop
dﬁng
cong
chirng

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Du thao
van ban
cong
ching

- Truong hop van ban
da duoc nguoi yéu cau
cong chirng soan thao
san: Coéng chung vién
kiém tra du thao vin
ban, néu trong du thao
van ban ¢o diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao duc xa hdi, ndi
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

dung cua van ban
khong phu hop quy
dinh cua phap luat,
Coéng chimg vién phai
chi 6 cho nguol yéu
cau cong ching dé sta
chita. Néu ngudi yéu
cau cong chimg khong
sua chira thi Cong
chirmg vién c6 quyén tir
chdi cong ching.

- Truong hop van ban
do Coéng chung vién
soan thao theo dé nghi
ciia ngudi yéu cau cong
chting: nd1 dung, y dinh
giao két hop dong, giao
dich 1a xac thuc, khong
vi pham phdp luat,
khong trai dao dirc xa
hoi1 thi Coéng ching
vién soan thao hop
ddng, giao dich.

B4

Ky hgp
dﬁng
cong

chirng

Nguoi yéu
cau cong
ching

04 gio
lam
viéc

Du thao
van ban
cong
ching

- Nguoi yéu cau cong
chimg tu doc lai du
thao van ban hoac Cong
chimg wvién doc cho
ngudi yéu cau cong
chimg nghe theo dé
nghi cua nguodi yéu cau
cong chung. Truong
hop nguoi yéu cau cong
chimg c6 yéu cau sira
d6i, bo sung, Cong
ching vién xem x¢&t va
thwe hién viéc stra doi,
bo sung ngay trong
ngay.

- Truong hop ngudi yéu
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Buéc | \ .. ‘. Biéu
cong Notdung | ¢ cop nhiém Thoi mau/ Dién giai
A cong viéc gian £ .

viece : Két qua
cau cong chung dong y
toan bd nodi dung ‘ghi
trong du thao hop dong
thi ky vao tung trang
cua hop dong.

B5 Ky Cong chimg | 04 giv | Vanban | Cong chimg vién yéu
ching vién lam sra do1, | cau nguol yéu cau cong
nhan viéc | bosungdi | chung xuat trinh ban

chuc chinh cua cac gidy to
theo quy dinh dé doi
chiéu trude khi ghi 1oi
chung, ky wvao timg
trang cua hop dong va
chuyép bd phén thu phj
cua t6 chirc hanh nghé
cong chirng.

B6 | Trakét |BO phan thu| 02 gio | Vanban |B6 phan thu phi ciia t0

qua phi cua t6| Ilam cong chac hanh nghé cong
chure hanh | wviéc chimg | chirng hoan tat viéc thu
nghé cong phi, thu lao cong chimg
chung va chi phi khac theo
quy dinh, dong dau va
tra ket qua cho nguoi
yéu cau cong ching.
4. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
T Ma hiéu | Tén Biéu méu
BMO01 | Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

2 BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

5.HO SO CAN LUU

IT

Ma hiéu

Tén ho so

l.

BM 01

Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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2. BM 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so

3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4, // Phiéu yéu cau cong chiing

5. // Vin ban sira doi, bo sung di chic

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY

- Bo luat Dan su ngay 24 thang 11 nam 2015 (c¢6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2017);

- Luat Coéng chung ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luwc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (co hiéu luyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);

- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngay 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luat Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01
thang 07 nam 2015);

- Luat Can cude cong dan nam ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2016);

- Luat Hop tac xd ngay 20 thang 11 nam 2012 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2013);
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- Luat Thuong mai ngay 14 thang 06 nam 2005 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nuée Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwc ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hi¢u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Nha & (c6 hiéu luc ké tir
ngay 10 thang 12 nam 2015);

- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
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07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
doi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dt dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghi dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu vé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da duogc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh sb
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé
chtng nhan lanh su, hop phap héa lanh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu veé
Giay chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cuia Chinh phu veé
xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngay 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra d6i, bo sung mot
sO diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrmg minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);
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- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang
Nha nude Viét Nam huéng dan trinh ty, tha tuc thé chép va giai chép tar san la du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 cia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vin phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching (co6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019);
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QUY TRINH 36

Cong chirng nhin lwu gitw di chic
((Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so S6 Ghi
luwgng chu
- & A A A cn 1: , Ban
1 Phiéu yéu cau nhan luu gitr di chuc 01 chinh
Giay to tay than: Ching minh nhén dan/Can cude cong
2 dan/Giay chung minh si quan quan doi nhan dan Viét| 01 | Bansao
Nam/Ho chiéu cua nguoi 1ap di chuc can luu giir
Theo Ban
3 Di chuce yeu chinh
cau

2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHIi, THU LAO

CONG CHUNG

Noi tiép nhin va tra két
qua

Thoi gian xwr ly

Phi va thu lao cong
chirng

T6 chitc hanh nghé cong
ching

(Phong Cong chung hoac
Van phong cong chung).

Khéng qua 02 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€.

- Phi cong chirng: tinh

theo Théng tu  sO
257/2016/TT-BTC  ngay
11/11/2016, dwoc swra doi
bing Thong tu s
111/2017/TT-BTC  ngay
20/10/2017.

- Phi nhin luwu giir di
chuc: 100.000
dong/truong hop;

- Thu lao coéng ching:
Do t0 chirc hanh nghé
cong ching xac dinh
khéng vuot qua mirc tran
thu lao céng ching duoc
Uy ban nhan dan thanh
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ph6 HO Chi Minh quy
dinh tai Quyét dinh s
08/2016/Qb-UBND ngay
21/3/2016.

- Chi phi khac: Do su
thoa thuén giira nguroi yéu
cau cong ching va to
chitc hanh nghé cong

chimng.
3. TRINH TU XU LY CONG VIEC
Buéc | na Biéu
Noi d o x .

cong A(')l u,lig Trach nhiém Til::: mau/ Dién giai

vige | COM8VIgC 8 Két qua

Bl | Nophdso |T6 chic, cid| Gio |Theo muc | Thanh phan ho so theo

nhan (nguoi| hanh |1 muc 1
yéu cau coéng| chinh
chimg)

B2 | Tiép nhan | Bo phan tiép | 02 gio BMO01 | Truong hop viée tiép
vakiém |nhén h6 so| lam BM 02 |nhan théng qua bo
tra ho so | hodc Cong | wviéc BM 03 phan tiép nhér} ho so

chirng vién thi b0 phan ti€p nhan

chuyén hd so cho
Cong chang vién kiém
tra gidy to trong hd so
yéu cau lwu gitr di
chac; Truong hop
Coéng chung vién truc
tiép nhan thi thyc hién
kiém tra gidy to trong
ho so yéu cau luu giir
di chuc:

+ Néu ho so yéu cau
luu giit di chic day
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

da, phu hop véi quy
dinh cua phap luat thi
thu ly va ghi vao so
cong chimg; lap Giay
tiép nhan héd so va hen
tra két qua theo BM
01.

+ Néu ho so yéu cau
lvu gitr di chic chua
day du: Cong ching
vién 1ap phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién hd
so theo BM 02.

+ Néu ho so khong du
co s& phap luat dé giai
quyét: Cong ching
vién lap Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
so theo BMO3.

B3

Soan thao
vin  ban
gwi giv di
chuc

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Du thao
van ban
cong
ching

- Truong hop van ban
da duoc ngudi yéu cau
cong chirng soan thao
san: Cong chimg vién
kiém tra du thao vin
ban, néu trong du thao
van ban co diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao dac xa hoi, ndi
dung cua van ban
khéng phu hop quy
dinh cua phap luat,
Coéng chimg vién phai
chi r6 cho ngudi yéu
cau cong chimg dé sta
chita. Néu nguoi yéu
cau cong chimg khong
sua chita thi Cong
chimg vién co6 quyén
tir choi cong chimg.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Két qua

Dién giai

- Truong hop van ban
do Coéng ching vién
soan thao theo dé nghi
cia ngudi yéu cau
cong chirng: no1 dung,
y dinh giao két hop
ddng, giao dich 1a xac
thuc, khong vi pham
phap luat, khong trai
dao duwc x3a hoi thi
Coéng chung vién soan
thao hop dong, giao
dich.

B4

Ni€ém
phong di
chuc

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Giay nhan
gitr di
chuc

- Nguoi yéu cau cong
chirng tu doc lai Giéy
nhan luu gitt di chuc
hodac Cong chirng vién
doc cho nguoi yéu cau
cong chung nghe theo
dé nghi cua nguodi yéu
cau cong  chung.
Truong hop nguot yéu
cau cong ching co
yéu cau stra doi, bd
sung, Cobéng chung
vién xem x&t va thuc
hién viéc stra doi, bo
sung ngay trong ngay.
- Truong hop nguoi
yéu cau cong ching
ddng vy toan bo noi
dung ghi trong Giay
nhan luu gitt di chuc
thi ky vao Gidy nhan
lwu giir di chuc.

- Coéng chung wvién
tién hanh niém phong
di chuc truéc mat
nguot lap di chuc.
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Buéc | na Biéu
Noid 0l X SR ens
cong A(')l u,lig Trach nhiém Til::: mau/ Dién giai
vige | COM8VIgC 8 Két qua
B5 | Ky ching| Congching | 04 gid | Gidy nhén Cong chung vién yéu
nhan vién lam lvu gitr di | cau ngudi yéu cau
viée chuc cong chung xuat trinh
ban chinh cua cac gidy
to theo quy dinh dé doi
chiéu truge khi ghi 1o1
chung, ky vao Giay
nhan luu gitr di chic
va chuyén b phén thu
phi cia to chirc hanh
nghé cong ching.
B6 Tra két |BO phan thu| 02 gio | Gidy nhén | B6 phan thu phi cua to
qua phi cua t6| Ilam Iru gitr di | chirc hanh nghé cong
chtrc hanh | wviéc chuc chirmg hoan tat viéc
nghé cong thu phi, thu lao cong
ching chirng va chi phi khac
theo quy dinh, dong
dau va tra ket qua cho
nguwol yéu cau cong
chig.
4. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
TT | Ma hiéu Tén Biéu méu
BM 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so

5.HO SO CAN LUU

IT | Ma hiéu Tén ho so
1. BM 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4. // Phiéu yéu cau cong ching
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5 // Giay nhan luvu giit di chuc

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY
- Bo luat Dan su ngay 24 thang 11 nam 2015 (c¢6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2017);

- Luat Coéng chung ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vian phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat cong ching (co6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu lwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019);
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QUY TRINH 37
Huy bo di chic

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT Tén hé so S6 | Ghi
lwgng | cha
- A A A A , Ban
01 | Phiéu yéu cau cong chimg 01 chinh
Giay to tuy than: Chimg minh nhan dan/Can cude cong Ban
02 |dan/Giay chiing minh si quan quan déi1 nhan dan Viét| 01
Nam/H9 chiéu ciia cac bén tham gia giao dich 340
Giay to khac ¢ lién quan dén giao dich ma phap luat quy
dinh phai co:
* D1 chuc;
* Giay to chang minh tu cach chii thé tham gia giao dich:
= Canhan 1a nguoi Viét Nam cu tra trong nude: ho khau,
» Canhan la nguol Viét Nam dinh cur ¢ nurdc ngoai: ¢ cac
gidy to chimg minh theo quy dinh cua phép luét vé qudc tich
nhu: Giay to chimg minh ngudn gdc Viét Nam; Gidy chimg
nhan c6 quoc tich Viét Nam, thoi quéc tich Viét Nam, dang
ky cong dan, cac gidy to chimg minh dugc phép nhap canh
vao Viét Nam...; )
. iy : Ban
03 | = Canhan nudc ngoai: co giay to theo quy dinh phap luat, | 01 sa0

thé hién viéc dugc phép nhap canh vao Viét Nam.

* Gidy to chimg minh vé nang lyc hanh vi: gidy kham sic
khoe/tam than;

* Chung minh nhan dan cua ngudl lam chung/ nguoi
phién dich (trong truong hop can phai co6 ngudi lam
ching/ nguoi phién dich)

* Giay to khac co lién quan dén van ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* POl voi truong hop van ban duoc ngudi yéu cau cong
chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi kém
theo Du thao van ban.
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2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHi VA THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhin

va tra két qua Thoi gian xur ly Phi va thu lao cong chirng

T6 chac hanh | Khong qua 02 ngay | - Phi cdng ching: 25.000 dong/truong
nghé cong chimg | lam viée k& tir ngay | hop.
(Phong Cong | nhan du hd sohopI€. |- Tha lao céng ching: Do td chic

ching hoac Yéﬂ hanh nghé cong chimg xac dinh khong
ph9ng Cong vuot qua mue tran thu lao cong chimg
ching) duoc Uy ban nhan dan thanh phd Hb

Chi Minh quy dinh tai Quyét dinh s6
08/2016/Qb-UBND ngay 21/3/2016.

- Chi phi khéc: Do su thoa thuain gitra
nguol yéu cau cong chirng va to chuc

hanh nghé cong ching.
3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc A L. Biéu
cong | Nordung b nhiem | MO | AwKé Dién giai

on cong viéc gian -
viée qua

T6 chire, ca Gio o
Bl Noo hd so nhan (nguoi hanh | Theo muc | Thanh phan ho so
ep ho'S yéu cau cong | chinh 1 theo muc 1
ching)
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Buoe | Ngi dun Thoi | Bieu .
cong QUS| Trach nhiém . mau/Keét Dién giai
" cong viéc gian .
viéc qua
B2 Tiép _nhén | B6 phan tiép | 02 gio BM 01 | Truong hop viée tiép
va kiém tra | nhdn h6é so| lam BM 02 |nhén théng qua b
ho so hoéc Coéng | wviéc BM 03 phan tiép nhér} ho so
chirng vién thi bd phan ti€p nhan

chuyén hdé so cho
Cong chung vién
kiém tra glay to trong
hd so yéu cau cong
chirng; Truong hop
Coéng chirng vién truc
tiép nhan thi thure
hién kiém tra giay to
trong ho so yéu cau
cong chung:

+ Néu hd so yéu cau
cong chung day du,
phu hop véi quy dinh
cua phap luat thi thu
1y va ghi vao s6 cong
chimg; 1ap Giay tiép
nhan hd so va hen tra
két qua theo BM 01.
+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chua day
du: Cong ching vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd
so theo BM 02.

+ Néu ho so khong
du co sé phap luat dé
giai  quyét: Cong
chtmg vién 1ap Phiéu
ttr choi tiép nhan giai
quyét ho so theo BM
03.

Dy thao |- Truong hop van

So?n tl}ao Cong chung O4\g10* Vanban |ban da duoc nguoi
B3 | vin ban vién lam | v bo di | véu cAu cong chi
hiiy di chic viée y yeu cdau cong cuung

chuc soan thao san: Cong
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chimg vién kiém tra
du thao van ban, néu
trong du thao van
ban c6 diéu khoan vi
pham phap luat, trai
dao duc xa hoi, ndi
dung cuia van ban
khéng phu hop quy
dinh cua phap luat,
Cong chung vién
phai chi 16 cho ngudoi
yéu cau cong chimg
dé stra chita. Truong
hop ngudi yéu cau
cong chung khong
sua chira thi Cong
chimg vién c6 quyén
ttr chbi cong chimg.

- Truong hop van
ban do Coéng chimng
vién soan thao theo
dé nghi cua nguoi
yéu cau cong chung;
noi dung, y dinh giao
két hop dong, giao
dich 1la xac thuc,
khéng vi pham phap
luat, khong trai dao
dirc xa hoi thi Cong
chirng vién soan thao
hop ddng, giao dich.

B4

Ky vin ban
huy bo di
chuac

Nguoi yéu cau
cong ching

04 giv
lam
viéc

Du thao

Van ban

hiy bo di
chuc

- Nguoi yéu cau cong
chirng tw doc lai duw
thao hop ddong hoic
Coéng chung vién doc
cho ngudi yéu cau
cong ching nghe
theo dé nghi cua
ngudi yéu cau cong
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

chirng. Truong hop
ngudi yéu cau cong
chimg ¢6 yéu cau sira
d6i, bo sung, Cong
ching vién xem xét
va thuc hién viéc stra
d6i, bo sung ngay
trong ngay.

- Treong hop nguoi
yéu cau cong chimg
dong y toan bd noi
dung ghi trong du
thao hop dong thi ky
vao tung trang cua
van ban.

B5

Ky ching
nhin

Cong chung
vién

04 giv
lam
viéc

Van ban
hiy bo di
chuac

Coéng chung vién yéu
cau ngudi yéu cau
cong chiung xuat
trinh ban chinh cua
cac giay to theo quy
dinh d¢ doi chiéu
trugc khi  ghi loi
chirng, ky vao ting
trang cua van ban va
chuyén bo phan thu
phi cua t6 chirc hanh
nghé cong ching.

B6

Tra két
qua

Bo phan thu
phi cua to
chtrc hanh
nghé cong

chimg

02 giv
lam
viéc

Van ban
cong
ching

Bo phan thu phi cua
to chirc hanh nghé
cong ching hoan tat
viéc thu phi, thu lao
cong chung va chi
phi khac theo quy
dinh, déng dau va tra
két qua cho ngudi
yéu cau cong ching.




46 CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020

4. BIEU MAU

Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
T Ma higu Tén Biéu méu
1 BM 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 BM 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3 BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

5.HO SO CAN LUU

T Ma hiéu Tén hé so

1. BM 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so

4. // Phiéu yéu cau cong ching

5. // Van ban huiy bo di chuc

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phép luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY

- Bo luat Dan su ngay 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (co6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (co hiéu luyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hi€u luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);

- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07



CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020 47

nam 2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngay 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luét Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Can cudc cong dan nam 2014 ngay 20 thang 11 nam 2014 (co hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 01 nam 2016);

- Luat Hop tac x4 ngay 20 thang 11 nam 2012 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Luét Thuong mai ngay 14 thang 06 nam 2005 (c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang 01
nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwc ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hi¢u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Nha & (c6 hiéu luc ké tir
ngay 10 thang 12 nam 2015);

- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);
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- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
dbi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghij dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu veé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da dugc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé
chting nhan lanh su, hop phap héa 1anh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu vé
Gidy chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cua Chinh phu veé
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xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngady 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra doi, bo sung mot
sO diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrmg minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);

- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang
Nha nude Viét Nam huéng dan trinh ty, tha tuc thé chép va giai chép tar san la du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vin phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);
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- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).
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QUY TRINH 38
Tir chéi nhén di san

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

Phi€u yéu cau céng chung

01

Ban chinh

02

Giay to tuy than: Chirng minh nhan dan/Can cudc cong
dan/Giay chirng minh si quan quan déi nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu cua cac bén tham gia giao dich

01

Ban sao

03

Giay chimg nhan quyén s& hitu, quyén st dung hodc
giay to thay thé dwoc phap luat quy dinh doi véi tai san
ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hiru,
quyén sir dung

01

Ban sao

04

Di chuc trong truong hop thira ké theo di chuc hoic
gidy to chirng minh quan h¢ gitra nguoi de lai di san va
ngudi yéu cau cong chung theo phap luat vé thira ké

01

Ban sao

05

Giay chimg tir hodc giay to khac chimg minh nguoi dé
lai di san da chét

01

Ban sao

06

Giay to khac c6 lién quan dén giao dich ma phap luat
quy dinh phai co:

* Giay to chang minh tu cach chu thé tham gia giao
dich:

» Ca nhan 1a ngudi Viét Nam cu tra trong nuwde: hd
khau;

» Canhan 1a nguoi Viét Nam dinh cu & nude ngoai: ¢o
cac gidy to chang minh theo quy dinh ciia phap luat vé
quéc tich nhu; Gidy to chimg minh nguén goc Viét Nam;
Gidy ching nhan ¢é quéc tich Viét Nam, thoi quoc tich
Viét Nam, dang ky cong dan, cac gidy to ching minh
duoc phép nhap canh vao Viét Nam...;

= Ca nhan nudc ngoai: co gidy to theo quy dinh phap
luat, the hién viéc duoc phép nhép canh vao Viét Nam.

* Gidy to chiung minh vé nang lyc hanh vi: gidy kham
sitc khoe/tAm than (trong truong hop cd nghi ngd veé

01

Ban sao
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nang lyc hanh vi cta bén tham gia giao két);

* Chuimg minh nhan dan cua nguoil lam ching/ nguoi
phién dich (trong truomg hop can phai ¢6 ngudi lam
ching/ nguoi phién dich)

* Gidy to khac c6 lién quan dén vin ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* Poi voi truong hop van ban duoc nguoi yéu cau cong
chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi
keém theo Du thao van ban.

2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHi VA THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép’nhz.'in

va tra két qua Thaoi gian xu ly Phi va thu lao cong chimg

T6 chirc hanh | Khong qua 02 ngay |- Phi cong ching: 20.000 dong/truong
nghé cong chimg | lam viéc k€ tir ngay | hop;
(Phong  Cong | nhan du h6 sohop I&; | - Thi lao ¢ong chimg: Do td chic hanh

chimg hodc Van nghé cong ching xac dinh khong vurot
ph9ng Cong qua mirc tran thu lao cong chimg duoc
chimg) Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi

Minh quy dinh tai Quyét dinh sb
08/2016/Qb-UBND ngay 21/3/2016;

- Chi phi khéc: Do su thoa thuép gitra
ngudl yéu cau cong chimg va té chire
hanh nghé céng ching.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buoe | Ngi dun Thoi | DBitu .
cong | .’ "8 | Trach nhiém . mau/Keét Dién giai

.= | cOng viéc gian 3
viée qua

T6 chire, ca Gio o
Bl | Ngpho | nhan(nguoi | hanh | Theo muc | Thanh phan ho so theo
SO yéu cau cong | chinh 1 muc 1
ching)
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

B2

Tiép
nhin va
kiém tra

ho so

Bo phan tiép
nhan hd so
hoac Céng
chirng vién

02 gio
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

Truong hop viéc tiép
nhan théng qua bo
phan tiép nhan hd so
thi bd phan tiép nhan
chuyén hd so cho
Cong chimg vién kiém
tra giay to trong ho so
yéu cdu cong chung;
Truong hop Cong
chimg vién truc tiép
nhan thi thuc hién
kiém tra gidy to trong
hd so yéu cau cong
chirng:

+ Néu hd so yéu cau
cong ching day du,
phu hop véi quy dinh
cua phap luat thi thu ly
va ghi vao sd cong
chimg; 1ap Gidy tiép
nhan hd so va hen tra
két qua theo BM 01.

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chwa day
du: Cong ching vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hé so
theo BM 02.

+ Néu hd so khong du
co so phap luat d¢ giai
quyét: Coéng chimg
vién lap Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
so theo BM 03.

B3

Soan
thao van
ban cong

chung

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Du thao
Vian ban
cong
ching

- Truong hop van ban
da duoc nguoi yéu cau
cong chimg soan thao
san: Cong chung vién
kiém tra du thao vin
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

ban, néu trong du thao
van ban co diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao dirc xa hoi, ndi
dung cua van ban
khéng phu hop quy
dinh cua phap luat,
Coéng chung vién phai
chi r& cho ngudi yéu
cau cong chung dé sira
chita. Truong hop
ngudi yéu cau cong
chirng khoéng stra chira
thi Cong chung vién
co quyén tir chdi cong
chirng.

- Truwong hop van ban
do Coéng chung vién
soan thao theo dé nghi
cia ngudi yéu cau
cong chiung: nd1 dung,
y dinh giao két hop
dong, giao dich 1a xac
thuc, khong vi pham
phap luat, khoéng trai
dao dac xa hoi thi
Coéng chirng vién soan
thao hop ddng, giao
dich.

B4

Ky Vin
ban cong
chung

Nguoi yéu cau
cong chung

04 gio
lam
viéc

Du thao
Vian ban
cong
ching

- Nguoi yéu cau cong
chimg tv doc lai duw
thao hop dong hodc
Coéng chung vién doc
cho ngudi yéu cau
cong chirng nghe theo
dé nghi cua ngudi yéu
cau cong  chung.
Truong hop nguoi yéu
cau cong chimg co yéu
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

cau stra doi, bo sung,
Cong chung vién xem
xét va thuc hién viéc
stra doi, bd sung ngay
trong ngay.

- Truong hop nguoi
yéu cau cong ching
dong y toan bd noi
dung ghi trong du thao
hop dong thi ky vao
ting trang cua van
ban.

B5

chung
nhin

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Van ban tur
cho1 nhan
di san

Coéng chung vién yéu
cau ngudi yéu cau
cong ching xuét trinh
ban chinh cua cac gidy
to theo quy dinh dé doi
chiéu trude khi ghi 1o
chirng, ky vao tirng
trang cua van ban va
chuyén bod phan thu
phi cua to chirc hanh
nghé cong ching.

B6

Tra két
qua

Bo phan thu
phi cua to
chirc hanh
nghé cong

chimg

02 gio
lam
viéc

Van ban
cong
ching

B6 phan thu phi cua to
chitc hanh nghé cong
chirng hoan tit viéc
thu phi, thu lao cong
chting va chi phi khac
theo quy dinh, déng
dau va tra két qua cho
ngudi yéu cau cong
chirng.
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4. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viéc.
T Ma higu Tén Biéu méu
1. BMO01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so
5. HO SO CAN LUU
T Ma hiéu Tén ho so
1. BMO01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3. BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so
4, // Phiéu yéu cau cong ching
5. // Van ban tir chdi nhéan di san
6. /) }(f;rfhhé so khac (néu c6) theo quy dinh phap luat hién

6. CO SO PHAP LY

- Bo luat Dan su ngdy 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (co6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (co hiéu luyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhéan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);
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- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngay 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luét Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Can cudc cong dan nam 2014 ngay 20 thang 11 nam 2014 (co hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 01 nam 2016);

- Luat Hop tac x4 ngay 20 thang 11 nam 2012 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Luét Thuong mai ngay 14 thang 06 nam 2005 (c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang 01
nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwc ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hi¢u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Nha & (c6 hiéu luc ké tir
ngay 10 thang 12 nam 2015);

- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
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lue ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
dbi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghij dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu veé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da dugc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé

chting nhan lanh su, hop phap héa lanh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu vé
Gidy chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);
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- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cua Chinh phu veé
xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngady 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra doi, bo sung mot
sO diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrmg minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);

- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang
Nha nude Viét Nam huéng dan trinh ty, tha tuc thé chép va giai chép tar san la du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vin phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
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hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu Iuwc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).
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QUY TRINH 39

Cong chirng vian ban théa thuan phan chia di san
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

Phi€u yéu cau céng chung

01

Ban chinh

02

Giay to tuy than: Chirng minh nhan dan/Can cudc cong
dan/Giay chirng minh si quan quan déi nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu cua cac bén tham gia giao dich

01

Ban sao

03

Giay chimg nhan quyén s& hitu, quyén st dung hodc
giay to thay thé dwoc phap luat quy dinh doi véi tai san
ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hiru,
quyén sir dung

01

Ban sao

03

Giay to khac c6 lién quan dén giao dich ma phap luat
quy dinh phai co:

* Tuong trinh cia nguot yéu cau cong ching vé di san
thira ké va nhirng nguoi duoc thira ké di san;

* Truong hop thira ké theo phap ludt: trong ho so yéu
cau cong chimg phai ¢6 gidy to ching minh quan hé
giira nguoi dé lai di san va nguol dugc huong di san
theo quy dinh ciia phap luat vé thira ké;

* Trwong hop thira ké theo di chic: trong hd so yéu cau
cong chuang phai co di chuc; cac gidy to chimg minh
duge huong di san thira ké khong phu thudc vao ndi
dung di chuc (gidy ching nhan két hon, khai sinh, gidy
chirng nhan mat kha nang lao dong (néu co));

* Giay chung ttr hodc gidy to khac chimg minh ngudi
dé lai di san da chét;

* Giay to chung minh vé tinh trang tai san chung/riéng
(trong truong hop bén ban 1a ca nhan):

= An ly hon chia tai san/an phan chia thira ké/van ban
tang cho tai san...;

» Thoa thuan phan chia tai san chung riéng/nhap tai
san riéng vao khdi tai san chung vo chong, thoa thuan
xac lap ché do tai san cia vo chéng;

01

Ban sao
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= Vian ban cam két/thoa thuan vé tai san riéng trong
thoi ky hén nhan;

= Gidy ching nhan két hon/xac nhan vé quan hé hon
nhan (trong trudng hop song chung nhung chua lam
thu tuc dang ky két hon);

= Giéy tor xac dinh vé viée tai san nim ngoai thoi ky hén
nhan: Gidy xac nhan vé tinh trang hon nhan (trén co s&
ddi chiéu véi thoi diém tao dung tai san)...

* Giay to vé tham quyén dai dién:

* Trong truong hop giao dich cia nguodi chua thanh
nién:

v Khai sinh;

v' Trong truong hop nguoi dai dién thwc hién giao
dich: Giéy cam két vé viéc dai dién vi loi ich cho con
chura thanh nién trong cac giao dich dan su lién quan
dén tai san cua con chua thanh nién;

v Trong truomg hop nguoi chua thanh nién thuc hién
cac giao dich: Gidy chap thuan cua ngudi dai dién theo
phap luat cho nguoi chua thanh nién thuc hién, xac lap
giao dich dan su theo quy dinh phap luét.

= Trong trudng hop dai dién theo uy quyén:

v Hop dong iy quyén duoc 1ap dung hinh thire quy
dinh.

= Trong trudng hop mat/han ché nang lyc hanh vi:

v' An toa tuyén bd mat nang lyc hanh vi/han ché ning
lwc hanh vi dan su;

v Van ban thoa thuan cir ngudi giam hd, ngudi giam
sat giam ho, dang ky giam hg;

v/ Van ban cam két vé viéc ngudi giam ho giao dich
lién quan dén tai san vi loi ich cua ngudi mat nang lwe
hanh vi, c¢é su ddng y cta ngudi giam sat giam ho.

* Giay to chang minh tu cach chu thé tham gia giao
dich:

» C4 nhan 1a ngudi Viét Nam cu tru trong nudce: hd
khau;

= Ca nhan 1a nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai:
cac gidy to chimg minh theo quy dinh phap luat vé
quoc tich nhu: Gidy to chung minh nguén gbe Viét
Nam; Gidy chimg nhan ¢6 quéc tich Viét Nam, thoi
qubc tich Viét Nam, dang ky cong dan, cac gidy to
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duge nhap canh vao Viét Nam.. .

= Ca nhan nudc ngoai: ¢o giay to theo quy dinh phap
luat, thé hién viéc phép nhap canh vao Viét Nam va
khong thudc dién dwge hudng quyén vu dai, mién trir
ngoai giao, lanh su theo quy dinh cua phap ludt; hodc
c6 Giay ching nhan dau tu va c¢6 nha & duoc xay dung
trong du an theo quy dinh cia Luat Nha ¢ va phap luat
co lién quan (d6i véi truong hop ca nhan nudc ngoai
dau tu xay dung nha ¢ theo du an tai Viét Nam);

= T6 chirc, doanh nghiép ¢6 von dau tu nudc ngoai
(doanh nghiép 100% vén dau tu nudc ngoai, doanh
nghi€p lién doanh, doanh nghi¢p Viét Nam ma nha dau
tu nrdc ngoai mua co phan sap nhap, mua lai theo quy
dinh cta phap luat vé dau tu): co cac glay to the hién tu
cach phap nhan va tham quyén quyét dinh thwe hién
giao dich theo phap luit vé doanh nghiép, phap luét vé
dau tu:

v Giay dang ky kinh doanh/Giay ching nhan dang ky
doanh nghiép/Giay phép dau tu;

v/ Con dau ciia phap nhan (dé dong dau vao vin ban
cong ching theo Diéu 1é ciia doanh nghiép);

v/ Bién ban hop cua Hoi dong thanh vién/Hoi dong
quan tri/Pai hoi co déng/Ban chu nhiém hop tac xa/Pai
hoi x4 vién vé viée chap thuan hop dong giao dich hoic
van ban doéng v cua chu sé hitu doanh nghiép d6i voi
giao dich khong thudc tham quyén quyét dinh cua
nguoi dai dién theo phap ludt (theo quy dinh cua diéu
1¢ doanh nghiép va van ban phap luat )...;

v biéu 1é ctia doanh nghiép/hop tac xi;

v'Bao cdo tai chinh (trong truong hop chimg minh
tham quyén cua hoi dong quan tri, hoi dong thanh vién,
ban chu nhi€ém Hop tac xa).

* Gidy to ching minh vé nang lyc hanh vi: gidy kham
sttc khoe/tam than... (trong truong hop ¢ nghi ngd veé
nang lyc hanh vi ctia bén tham gia giao két hop dong);
* Chuimg minh nhan dan cua nguoil lam ching/ nguoi
phién dich (trong truomg hop can phai ¢6 ngudi lam
ching/ nguoi phién dich)

* Gidy to khac c6 lién quan dén vin ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* Poi voi truong hop van ban duoc nguoi yéu cau cong
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chimg soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi
kem theo Du thao van ban.

2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHi VA THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhan va

tra két qui Thoi gian xwr ly Phi va thu lao cong chung

T6 chac hanh | Khong qua 02 ngay |- Phi cong chirng: tinh theo Thong tu
nghé cong chung |1am viéc ké tir ngay | so 257/2016/TT-BTC ngay
(Phong Cong | nhan da hd so hop 18| 11/11/2016, dugc sira doi bang Thong
chimg hodc Van | (thoi gian niém yét|tw s6 111/2017/TT-BTC  ngay
phong Cong | viéc thu 1y cong ching | 20/10/2017. Cu thé:

ching) van ban t‘héqa thljén + Dudi 50 triéu dong: 50 nghin.

phan chia di san khong | 1y 50 rigu déng dén 100 tricu
dl}’Q(f t1£1h vao thoi gian déng: 100 nghin.

Xt Iy ho s0). + Tu trén 100 triéu dong dén 01 ty
ddng: 0,1% gia tri tai san hodc gia tri
hop dong, giao dich.

+ Tur trén 01 ty dong dén 03 ty dong;
01 triéu dong + 0,06% cua phan gia
tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich vuot qua 01 ty dong.

+ Tur trén 03 ty dong dén 05 ty dong;:
2,2 triéu dong + 0,05% cua phan gia
tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich vuot qua 03 ty dong.

+ Tur trén 05 ty dong dén 10 ty dong;:
3,2 triéu dong + 0,04% cua phan gia
tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich vuot qua 05 ty dong.

+ Ttr trén 10 ty dong dén 100 ty dong:
5,2 triéu dong + 0,03% cua phan gia
tri tai san hodc gia tri hop dong, giao
dich vuot qua 10 ty dong.

+ Trén 100 ty dong: 32.2 triéu dong +
0,02% cua phﬁn gia tr1 tai san hoac
gia tri hop dong, giao dich vuot qua
100 ty dong (muc thu toi da la 70
triéu dong/truomg hop).
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- Thu lao cdng chirng: Do to chuc
hanh nghé cong chung xac dinh
khong vuot qua mire tran thu lao cong
chimg duoc Uy ban nhan dan thanh
pho Hb Chi Minh quy dinh tai Quyét
dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay
21/3/2016.

- Chi phi khac: Do sy thoa thuan
gitta ngudi yéu cau cong ching va to
chirc hanh nghé cong ching..

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

B b A ‘e s A X
wo¢ | Ngi dung 3 in Thoi | Bieu mau/ K e

cong . n Trach nhiém . P . Dién giai

vide | congvige gian Két qua

Tb che, ca Gi10o

Bl Néo ha nhan (nguoi hanh | Theo muc | Thanh phan ho so
op hO SO yéu cau cong | chinh 1 theo muc 1

chung)

Trudong hop viée tiép
nhan théng qua b
phan tiép nhan hd so
thi bd phan tiép nhan
chuyén hd so cho
Cong  chimg  vién
kiém tra giay to trong
hd so yéu cau cong
chung; Truong hop
.+ 1~ | BOphan tiép .| BMOLl | Céng ching vién truc
Tiép nhan AT A 02 g0 -
ST nhan ho so . BM02 | tiép nhan th1 thuc hién
B2 va kl,\e m hodc Cong lgern BMO03 |kiém tra gidy to trong
tra ho so chung vién viee hd so yéu cau cong
chung:
+ Néu hd so yéu cau
cong chimg day du,
phu hop vé1 quy dinh
cua phap luat thi thu
1y va ghi vao s6 cong
chimg; 1ap Giay tiép
nhan ho so va hen tra
két qua theo BM 01.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Dién giai

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chua day
da: Cong chirng vién
lap phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so
theo BM 02.

+ Néu hd so khong du
co s phap luat de
giai quyét: Cong
chimg vién 1ap Phiéu
ttr chdi tiép nhan giai
quyét hd so theo BM
03.

B3

Niém yét
viéc thu ly
van ban
thoa thuan
phan chia
di san

T6 chirc hanh
nghé cong
ching

03 gio
lam
viéc

- T6 chitc hanh nghé
cong ching niém yét
viécc thu 1y cong
ching van ban thoa
thuan phan chia di san
trong thoi han 15
ngay tai tru sé cua Uy
ban nhan cap x4 noi
thuong tri cudi cung
cia nguoi dé lai di
san;  trwong  hop
khong xac dinh duoc
noi thuong tra cudi
cung thi niém yét tai
not tam tru cé thot
han cudi cung cua
nguoi do.

- Truong hop di san
gdm ca bat dong san
va dong san hoac di
san chi gém co bat
dong san thi wviéc
niém yét dugc thue
hién tai noi nhu néu
trén va tai Uy ban
nhan dan cap x4 noi
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Dién giai

co bat dong san.

- Truong hop di san
chi g6m co dong san,
néu tru s& cua td chirc
hanh  nghé  cong
ching va noi thuong
tru hoac tam tru coé
thoi han cudi cung
cia nguoi dé lai di
san khong & cung mot
tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong thi
to chirc hanh nghé
cong chimg co the dé
nghi Uy ban nhan dan
cap x4 noi thuong tri
hodc tam tra c6 thoi
han cudi cung cua
nguoi dé lai di san
thuc hién viéc niém
yét.

- Uy ban nhan dan
cdp x4 noi niém yét
cOd trach nhiém xac
nhan viéc niém yét va
bao quan viéc niém
yét trong thoi han
niém yét.

B4

Soan thao
Van ban
cong
chung

Coéng ching
vién

04 gio
lam
viéc

Du thao
Van ban
cong
chimg

- Truong hop van ban
da duoc nguol yéu
cau cong chimg soan
thao san: Cong ching
vién kiém tra du thao
van ban, néu trong du
thao van ban c6 diéu
khoan vi pham phap
luat, trai dao duc xa
hoi1, né1 dung cia van
ban khong phu hop
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Dién giai

quy dinh cua phap
luat, Cong chung vién
phai chi r& cho nguoi
yéu cau cong ching
dé stra chita. Truong
hop nguoi yéu cau
cong chung khong
sua chira thi Coéng
chimg vién c¢6 quyén
ttr chdi cong chimg.

- Truong hop van ban
do Coéng chung vién
soan thao theo dé nghi
cia ngudi yéu cau
cong chung: nd1 dung,
y dinh giao két hop
ddng, giao dich 1a xac
thuc, khong vi pham
phap luat, khong trai
dao dic xa hdi thi
Coéng chirng vién soan
thao hop dong, giao
dich.

B5

Ky Van
ban cong
chung

Nguoi yéu cau
cong chung

03 gio
lam
viéc

Du thao
Van ban
cong
chimg

- Ngudi yéu cau cong
chimg tu doc lai du
thao van ban hoac
Cong chung vién doc
cho ngudi yéu cau
cong chirng nghe theo
dé nghi cua nguoi yéu
cau cong chimg.
Trueong hop nguol
yéu cau cong ching
¢ yéu cau stra doi, bd
sung, Coéng chung
vién xem xét va thuc
hién viéc sira doi, bo
sung ngay trong ngay.
- Truong hop nguoi
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/ K .
X . Dién giai
Két qua

yéu cau cong ching
dong vy toan b noi
dung ghi trong du
thao van ban thi ky
vao tung trang cua
van ban.

B6

Ky ching
nhin

Coéng ching
vién

03 gio
lam
viéc

Coéng chung vién yéu
cau ngudi yéu cau
cong chung xuat trinh
ban chinh cia cac
Vian ban | gidy to theo quy dinh
thoa thuan | dé dbi chiéu truée khi
phan chia | ghi 101 chung, ky vao

disan |tirng trang cua van
ban wva chuyén bd
phan thu phi cua to
chirc hanh nghé cong
chig.

B7

Tra két
qua

B6 phan thu
phi ciia to
chtrc hanh
nghé cong

ching

01 gio
lam
viéc

Bo phan thu phi cua
td chirc hanh ngheé
cong ching hoan tat
Van ban | viéc thu phi, thu lao
cong cong chung va chi phi
chimg | khac theo quy dinh,
déng dau va tra két
qua cho ngudi yéu
cau cong chimg.

4. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

TT | Mad hiéu Tén Biéu méu
BMO1 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
BM 03 Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hod so

5. HO SO CAN LUU
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T Ma hiéu Tén ho so

1. BM 01 Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

2. BM 02 Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so

3. BM 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4. // Phiéu yéu cau cong ching

5. // Vian ban thoa thuan phan chia di san

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY

- Bo luat Dan sy ngdy 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (co hiéu luyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);

- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngay 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luét Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Can cudc cong dan nam 2014 ngay 20 thang 11 nam 2014 (co hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 01 nam 2016);
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- Luat Hop tac x4 ngay 20 thang 11 nam 2012 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Luét Thuong mai ngay 14 thang 06 nam 2005 (c6 hiéu luc ké tir ngdy 01 thang 01
nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwc ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hi¢u luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat Nha & (c6 hiéu luc ké tir
ngay 10 thang 12 nam 2015);

- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);
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- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
dbi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghij dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu veé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hiéu luc ké tur
ngay 15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da dugc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh sb
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé

chtng nhan lanh su, hop phap héa 1anh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu vé
Gidy chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cua Chinh phu veé
xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngay 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra d6i, bo sung mot
sO diéu ciia Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 ciia Chinh phi vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);
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- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrng minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);

- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang
Nha nuée Viét Nam hudng dan trinh tu, thu tuc thé chap va giai chap tai san 1a du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (c6 hiéu lyc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vin phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir
ngay 01 thang 01 nam 2017);

- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Giay chtimg nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu luc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).
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QUY TRINH 40
Cong chirng van ban khai nhén di san

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5222/0P-UBND ngay 10 thang 12 ndm 2019

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

1. THANH PHAN HO SO

TT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

Phi€u yéu cau céng chung

01

Ban chinh

02

Giay to tuy than: Chirng minh nhan dan/Can cudc cong
dan/Giay chirng minh si quan quan déi nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu cua cac bén tham gia giao dich

01

Ban sao

03

Giay chimg nhan quyén s& hitu, quyén st dung hodc
giay to thay thé dwoc phap luat quy dinh doi véi tai san
ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so hiru,
quyén sir dung

01

Ban sao

03

Giay to khac c6 lién quan dén giao dich ma phap luat
quy dinh phai co:

* Tuong trinh cua ngudi yéu cau cong ching vé di san
thira ké va nhirng nguoi duoc thira ké di san;

* Truong hop thira ké theo phap luat: trong hd so yéu
cau cong ching phai ¢ gidy to chung minh quan hé
gitta nguoi dé lai di san va nguoi duoc huong di san
theo quy dinh ciia phap luat vé thira ké;

* Trwong hop thira ké theo di chic: trong hd so yéu cau
cong chuang phai co di chuc; cac gidy to chimg minh
duoc hudng di san thira ké khong phu thudc vao noi
dung di chuc (glay chting nhan két hon, khai sinh, gidy
chirmg nhan mat kha nang lao dong (néu cd));

* Giay chung ttr hodc gidy to khac chimg minh ngudi
dé lai di san da chét;

* Giay to chung minh vé tinh trang tai san chung/riéng
(trong truong hop bén ban 1a ca nhan):

= An ly hon chia tai san/an phan chia thira ké/van ban
tang cho tai san...;

» Thoéa thuan phan chia tai san chung riéng/nhap tai
san riéng vao khdi tai san chung vo chong, thoa thuan
xac lap ché do tai san cta vo chéng;

01

Ban sao




CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020

75

= Van ban cam két/thoa thuan vé tai san riéng trong
thoi ky hén nhan;

= Giay chung nhan két hon/xac nhan vé quan hé hon
nhan (trong trudng hop song chung nhung chua lam
thu tuc dang ky két hon);

= Giéy to xace dinh vé viée tai san nam ngoai thoi ky hon
nhan: Gidy xac nhan vé tinh trang hon nhan (trén co s&
ddi chiéu véi thoi diém tao dung tai san)...

* Giay to vé tham quyén dai dién:

* Trong truong hop giao dich cua nguoi chua thanh
nién:

v’ Khai sinh;

v' Trong truong hop nguoi dai dién thye hién giao
dich: Giéy cam két vé viéc dai dién vi loi ich cho con
chura thanh nién trong cac giao dich dan su lién quan
dén tai san cua con chua thanh nién;

v Trong truong hop nguoi chwa thanh nién thye hién
cac giao dich: Gidy chap thuan cua ngudi dai dién theo
phap luat cho nguoi chua thanh nién thuc hién, xac lap
giao dich dan su theo quy dinh phap luét.

= Trong trudong hop dai dién theo iy quyén:

v Hop dong uy quyén duogc 1ap ding hinh thire quy
dinh.

= Trong truong hop mat/han ché ning lyc hanh vi:

v' An toa tuyén bd méit nang lyc hanh vi/han ché ning
lwc hanh vi dan su;

v Van ban thoa thuan ctr nguoi giam hd, nguoi giam
sat giam ho, dang ky giam hg;

v' Vin ban cam két vé viéc ngudi giam ho giao dich
lién quan dén tai san vi loi ich cua ngudi mat nang lwc
hanh vi, c¢é su ddng y cta ngudi giam sat giam ho.

* Giay to chang minh tu cach chu thé tham gia giao
dich:

» Ca nhan 1a ngudi Viét Nam cu tra trong nuwde: hd
khau;

= Ca nhan la ngudi Viét Nam dinh cu ¢ nuwde ngoai:
cac gidy to chimg minh theo quy dinh phap luat vé
quoc tich nhu: Gidy to chung minh nguén gbe Viét
Nam; Gidy chimg nhan ¢6 quéc tich Viét Nam, thoi
qubc tich Viét Nam, dang ky cong dan, cac gidy to
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duge nhap canh vao Viét Nam.. .

= Ca nhan nudc ngoai: co gidy to theo quy dinh phap
luat, thé hién viéc phép nhap canh vao Viét Nam va
khong thudc dién dwge hudng quyén vu dai, mién trir
ngoai giao, lanh su theo quy dinh cua phap ludt; hodc
c6 Giay ching nhan dau tu va c¢6 nha & duoc xay dung
trong du an theo quy dinh ctia Luat Nha ¢ va phap luat
co lién quan (d6i véi truong hop ca nhan nudc ngoai
dau tu xay dung nha ¢ theo du an tai Viét Nam);

= T6 chire, doanh nghiép c¢6 von dau tu nudc ngoai
(doanh nghiép 100% vén dau tu nudc ngoai, doanh
nghiép lién doanh, doanh nghi¢p Viét Nam ma nha dau
tu nrdc ngoai mua co phan sap nhap, mua lai theo quy
dinh cta phap luat vé dau tu): co cac glay to the hién tu
cach phap nhan va tham quyén quyét dinh thwe hién
giao dich theo phap luit vé doanh nghiép, phap luét vé
dau tu:

v Giay dang ky kinh doanh/Gidy chimg nhan ding ky
doanh nghiép/Giay phép dau tu;

v' Con diu cta phap nhan (dé dong dau vao van ban
cong ching theo Diéu 1é ciia doanh nghiép);

v/ Bién ban hop cia Hoi dong thanh vién/Hoi dong
quan tri/Pai hoi co déng/Ban chu nhiém hop tac xa/Pai
hoi x4 vién vé viée chap thuan hop dong giao dich hoic
van ban doéng v cua chu sé hitu doanh nghiép d6i voi
giao dich khong thudc tham quyén quyét dinh cua
nguoi dai dién theo phap ludt (theo quy dinh cua diéu
1¢ doanh nghiép va van ban phap luat )...;

v DPiéu 16 cia doanh nghiép/hop tac x4,

v/ Bao cao tai chinh (trong truong hop chung minh
tham quyén cua hoi dong quan tri, hoi dong thanh vién,
ban chu nhi€ém Hop tac xa).

* Gidy to ching minh vé nang lyc hanh vi: gidy kham
sttc khoe/tam than... (trong truong hop ¢ nghi ngd veé
nang lyc hanh vi ctia bén tham gia giao két hop dong);
* Chuimg minh nhan dan cua nguoil lam ching/ nguoi
phién dich (trong truomg hop can phai ¢6 ngudi lam
ching/ nguoi phién dich)

* Gidy to khac c6 lién quan dén vin ban yéu cau chimg
nhan ma phap luat quy dinh phai co;

* P61 voi truong hop van ban duoc ngudi yéu cau cong
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chirng soan thao san: ngoai thanh phan néu trén thi kém
theo Du thao van ban.

2. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA PHi VA THU LAO
CONG CHUNG

Noi tiép nhan va tra két

qua Thoi gian xir ly Phi va thu lao cong ching

T6 chitc hanh nghé cong | Khong qua 02 ngay lam | - Phi céng chimg: tinh
chung (Phong Cong chimg | viée ké tir ngay nhan du |theo  Thong tu  sb
hoic Van phong Coéng|hd so hop 1& (thoi gian | 257/2016/TT-BTC  ngay
chimg) niém yét viéc thu ly|11/11/2016, dugc sta doi
cong ching van ban |biang Thong tu  sO
khai nhan di san khong | 111/2017/TT-BTC ngay
dwgc tinh vao thoi gian | 20/10/2017. Cu the:

xur 1y ho so). + Dudi 50 triéu dong: 50
nghin.

+ Tur 50 triéu dong dén 100
triéu dong: 100 nghin.

+ Tu trén 100 triéu dong
dén 01 ty dong: 0,1% gia tri
tai san hodc gia tri hop
dong, giao dich.

+ Tir trén 01 ty dong dén 03
ty dong: 01 triéu dong +
0,06% cia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong,
giao dich vugt qua 01 ty
dong.

+ Tir trén 03 ty dong dén 05
ty dong: 2.2 triéu dong +
0,05% cia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong,
giao dich vugt qua 03 ty
dong.

+ Tir trén 05 ty dong dén 10
ty dong: 3.2 triéu dong +
0,04% cia phan gia tri tai
san hodc gia tri hop dong,
giao dich vugt qua 05 ty
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dong.

+ Tir trén 10 ty dong dén
100 ty dong: 5,2 triéu dong
+0,03% ctia phan gia trj tai
san hodc gia tri hop dong,
giao dich vugt qua 10 ty
dong.

+ Trén 100 ty dong: 32,2
triu dong + 0,02% cua
phﬁn gia tr1 tai san hoac gia
tr1 hop déng, giao dich vuot
qua 100 ty dong (muc thu
toi da la 70 tridu
dong/truong hop).

- Thu lao cong ching: Do
to chic hanh nghé cong
chung xac dinh khong vuot
qua muc tran thu lao cong
chimg dugc Uy ban nhéan
dan thanh phé H6 Chi Minh
quy dinh tai Quyét dinh sb
08/2016/Qb-UBND  ngay
21/3/2016.

- Chi phi khac: Do su théa
thuan gitra nguoi yéu cau
cong chimg va to chirc
hanh nghé céng chimg.

3. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

T6 chicc, ca
nhan  (nguoi
yéu cau cong
chung)

G1o
hanh
chinh

Theo muc | Thanh phan hd so theo

muc 1
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B}r(rc N¢i dung , n Théi | Biéu méu/ K .
cong . n Trach nhiém . P . Dién giai
. n cong viec ) gian Két qua
viéc
B2 | Tiép nhin | BO phén tip| 02giv | BMOI | Trwong hop viée tiep
vakiém |nhdn ho so| lam BM 02 |nhan thoéng qua bO
tra ho so | hoac Cong | wviéc BM 03 phan tiép nhér} ho so
chirng vién thi bd phan ti€ép nhan

chuyén hd so cho
Cong chimg vién kiém
tra giay to trong ho so
yéu cdu cong chung;
Truong hop Cong
chimg vién truc tiép
nhan thi thuc hién
kiém tra gidy to trong
hd so yéu cau cong
chirng:

+ Néu hd so yéu cau
cong ching day di,
phu hop véi quy dinh
cua phap luat thi thu ly
va ghi vao sO cong
ching; 14p Gidy tiép
nhan hd so va hen tra
két qua theo BM 01.

+ Néu hd so yéu cau
cong chimg chwa day
du: Cong ching vién
lap phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hé so
theo BM 02.

+ Néu hd so khong du
co so phap luat dé giai
quyét: Coéng chimg
vién lap Phiéu tir chbi
tiép nhan giai quyét ho

so theo BM 03.

B3 |Niém yét| To chuc hanh | 03 gioy - T chtc hanh nghé
viéc thu ly | nghé cong lam cong chung niém yét
vin  ban chimg viée viéc thu ly cong chung
khai nhan van ban khai nhan di

di san san trong thoi han 15
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Butc | noi dung .. | Tnoi |Biéumiu/
cong . n Trach nhiém . P . Dién giai
viee | congyviec gian Két qua

ngay tai try sé cua Uy
ban nhan cdp x4 noi
thuong tri cudi cung
ciia nguoi dé lai di
san; trrong hop khong
xac dinh dugc noi
thuong tri cudi cung
thi niém yét tai noi
tam tra cd thor han
cudi cung cia nguoi
dé.

- Truong hop di san
gom ca bat dong san
va dong san hoac di
san chi gom co bat
dong san thi viéc niém
yét duoc thuc hién tai
noi nhu néu trén va tai
Uy ban nhan dan cap
x4 noi ¢é bat dong san.
- Truong hop di san
chi gom co dong san,
néu tru s& cua to chire
hanh nghé cong chimg
va noi thuong tra hoac
tam tra c¢d thor han
cudi cung cia nguoi
dé lai di san khoéng &
cung mot tinh, thanh
phé truc thuéc Trung
wong thi tO chirc hanh
nghé coéng ching co
th¢ d& nghi Uy ban
nhan dan cdp x4 noi
thuong tra hodac tam
tra c6 thoi han cudi
cing cua nguoi dé lai
di san thuc hién viéc
niém yét.




CONG BAO/S6 29+30/Ngay 01-02-2020 81

Budc

. Noi dung . o Théi | Biéu miu/ K ens
cong cong vide Trach nhiém gian Két qua Dién giai
viéc ;
- Uy ban nhan dan cap
xd noi niém yét cb
trach nhiém xac nhan
viéc niém yét va bao
quan viéc niém yét
trong thot han niém
yét.
B4 | Soan thao | Congching | 04 gio | Duthao |- Truong hgp van ban
Vin ban vién lam Vin ban | d3 duoc ngudi yéu cau
cong viéce cong cong chung soan thao
ching chimg |san: Céng chung vién

kiém tra du thao vin
ban, néu trong du thao
van ban co diéu khoan
vi pham phap luat, trai
dao dirc xa hoi, noi
dung cua van ban
khéng phu hop quy
dinh cuaa phap luat,
Coéng chung vién phai
chi r& cho ngudl yéu
cau cong chung dé sitra
chita. Truong hop
ngudi yéu cau cong
chirng khoéng stra chira
thi Cong chung vién
cO quyén tir chdi cong
chirng.

- Truwong hop van ban
do Cong chung wvién
soan thao theo dé nghi
cia ngudi yéu cau
cong chung: nd1 dung,
y dinh giao két hop
dong, giao dich 1a xac
thuc, khong vi pham
phap luat, khoéng trai
dao dac xa hoir thi
Coéng chirng vién soan
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

Dién giai

thao hop dong, giao
dich.

B5

Ky Van
ban cong
chirng

Nguoi yéu cau
cong ching

03 gio
lam
viéc

Du thao
Vian ban
cong
ching

- Nguoi yéu cau cong
chimmg tv doc lai du
thao van ban hoac
Cong chung vién doc
cho nguoi yéu cau
cong chirng nghe theo
dé nghi cua ngudi yéu
cau cobng  ching.
Truong hop nguot yéu
cau cong chimg co yéu
cau stra doi, bd sung,
Cong chung vién xem
xét va thuc hién viéc
stra doi, bo sung ngay
trong ngay.

- Truong hop nguoi
yéu cau cong ching
dong y toan bd ndi
dung ghi trong du thao
van ban thi ky wvao
ting trang cua van
ban.

B6

Ky chirng
nhin

Coéng ching
vién

03 gio
lam
viéc

Van ban
khai nhan
di san

Coéng chung vién yéu
cau ngudi yéu cau
cong ching xuét trinh
ban chinh cua cac gidy
to theo quy dinh dé doi
chiéu trude khi ghi 1o
chirng, ky vao tung
trang cua van ban va
chuyén bod phan thu
phi cia t6 chtrc hanh
nghé cong ching.
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B}ro’c Noi dung i n Thoi | Biéu méu/ x .
cong N n Trach nhiém . P . Dién giai
. n cong viéc ) gian Két qua
viéc :
B7 Trakét | Bophanthu | 01 gid | Vianban |Bo phan thu phi cia to
qua phi cua to cong chirc hanh nghé cong
chirc hanh chimg |chtng hoan tat viéc
nghé cong thu phi, thu lao céng
chimg chirng va chi phi khac
theo quy dinh, doéng
dau va tra két qua cho
ngudi yéu cau cong
chirng.
4. BIEU MAU

Cac Bi€éu mau str dung tai cac budce cong viée.

T Ma hiéu Tén Biéu mdu

BM 01 | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

2 BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

BM 03 | Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

5.HO SO CAN LUU

T Ma hiéu Tén ho so

1. BM 01 | Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

2. BM 02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

3. BM 03 | Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hod so

4. // Phiéu yéu cau cong ching

5. // Van ban khai nhan di san

6. // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phép luat hién hanh

6. CO SO PHAP LY

- Bo luat Dan su ngdy 24 thang 11 nam 2015 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2017);

- Luat Cong chimg ngay 20 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2015);

- Luat Nha & ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);
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- Luat Dat dai ngay 29 thang 11 nam 2013 (co hiéu luyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2014);

- Luat Kinh doanh bat dong san ngay 25 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu lyc ké tir
ngay 01 thang 07 nam 2015);

- Luat Hon nhan va gia dinh ngay 19 thang 6 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay
01 thang 01 nam 2015);

- Luat Ho tich ngay 20 thang 11 nam 2014 (c6 hi€u luc ké tir ngay 01 thang 01
nam 2016);

- Luat Cu tri ngay 29 thang 11 nam 2006 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2007);

- Luét stra ddi, bo sung mot s6 dieu cua Luat Cu tri ngay 20 thang 06 nam 2013
(c6 hiéu Iuc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014);

- Luét Doanh nghiép ngay 26 thang 11 nam 2014 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2015);

- Luat Can cudc cong dan nam 2014 ngay 20 thang 11 nam 2014 (co hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 01 nam 2016);

- Luat Hop tac x4 ngay 20 thang 11 nam 2012 (co hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07
nam 2013);

- Luat Thuong mai ngay 14 thang 06 nam 2005 (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
01 nam 2006);

- Luat Co quan dai dién nuée Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam & nude ngoai
ngay 18 thang 06 nam 2009 (co6 hiéu lwe ké tir ngay 02 thang 09 nam 2009);

- Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat HG tich (c6 hiu luc ké tir ngay 01
thang 01 nam 2016);

- Nghi dinh s6 76/2015/ND-CP ngay 10 thang 09 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Luét kinh doanh bat dong san (co6 hi¢u luc Kké tir
ngay 01 thang 11 nam 2015);

- Nghi dinh s6 99/2015/ND-CP ngay 20 thang 10 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Nha & (c6 hiéu lyc ké tir ngay
10 thang 12 nam 2015);
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- Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Doanh nghiép (co hiéu lyc ké tir ngay 08 thang 12
nam 2015);

- Nghi dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15 thang 03 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ké
tr ngay 01 thang 05 nam 2015);

- Nghi dinh s6 126/2014/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Hon nhan va gia dinh (c6 hiéu
luc ké tir ngay 15 thang 02 nam 2015);

- Nghi dinh s6 46/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién thué dat, thué mit nudc (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 07 nam
2014);

- Nghi dinh s6 45/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé thu tién st dung dat (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 44/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh vé gia dat (co hiéu luc ké tir ngay 01 thang 07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15 thang 05 nam 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Dat dai (c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang
07 nam 2014);

- Nghi dinh s6 01/2017/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2017 cia Chinh phu sira
dbi, bo sung mot sb Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat Dat dai (c6 hiéu luc ké
tir ngay 03 thang 03 nam 2017);

- Nghi dinh s6 31/2014/ND-CP ngay 18 thang 04 nam 2014 cua Chinh phu vé
quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat Cu tra (cé hi€u luc ké tir ngay
15 thang 06 nam 2014);

- Nghi dinh 106/2013/ND-CP ngay 17 thang 09 nam 2013 sira d6i, bo sung mot
s6 diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu
vé ching minh nhan dan da dugc stra d6i, bo sung bang Nghi dinh s6 170/2007/ND-
CP ngay 19 thang 11 nam 2007 sta d6i, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh s6
05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu (c6 hiéu lyc ké tir ngay
02 thang 11 nam 2013);

- Nghi dinh s6 11/2012/ND-CP ngay 22 thang 02 nam 2012 vé stra doi, bd sung
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mdt s6 diéu cia Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cua
Chinh phu vé giao dich bao dam (c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thang 04 nam 2012);

- Nghi dinh s6 111/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu veé
chting nhan lanh su, hop phap héa 1anh sy (cé hiéu luc ké tir ngay 01 thang 02 nam
2012);

- Nghi dinh s6 130/2008/ND-CP ngay 19 thang 12 nam 2008 cuia Chinh phu vé
Gidy chimg minh si quan Quéan d6i nhan dan Viét Nam (c6 hiéu lyc ké tir ngay 16
thang 01 nam 2009);

- Nghi dinh s6 136/2007/ND-CP ngay 17 thang 08 nam 2007 cua Chinh phu veé
xuat canh, nhdp canh cia cong dan Viét Nam (c6 hiéu luc ké tir ngay 14 thang 09
nam 2007);

- Nghi dinh s6 170/2007/ND-CP ngay 19 thang 11 nam 2007 stra doi, bo sung mot
sO diéu cua Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nim 1999 ciia Chinh phu vé
chimg minh nhan dan (c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01 thang 12 nam 2007);

- Nghi dinh s6 163/2006/ND-CP ngay 29 thang 12 nam 2006 cuia Chinh phu veé
giao dich bao dam (co hiéu e ké tir ngay 27 thang 01 nam 2007);

- Nghi dinh s6 05/1999/ND-CP ngay 03 thang 02 nam 1999 cua Chinh phu vé
chtrmg minh nhan dan (c6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 5 nam 1999);

- Théong tu s6 26/2015/TT-NHNN ngay 09 thang 12 nim 2015 cia Ngan hang
Nha nuée Viét Nam hudng dan trinh tu, thu tuc thé chap va giai chap tai san 1a du an
dau tu xdy dung nha &, nha & hinh thanh trong twong lai (c6 hiéu luc ké tir ngay 10
thang 12 nam 2015);

- Thong tu s6 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat ho tich va Nghi dinh s6 123/2015/ND-
CP ngay 15 thang 11 nam 2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Luat Ho tich (¢6 hi€u luc ké tir ngay 02 thang 01 nam 2016);

- Théng tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cia Bo Tai chinh
quy dinh mtc thu, ché @ thu, ndp, quan 1y, st dung phi cong chimg; phi chimg thuc;
phi tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong ching; phi tham dinh diéu kién
hoat dong Vin phong Cong chtng; 16 phi cap thé cong chimg vién (c6 hiéu luc ké tir

ngay 01 thang 01 nam 2017);
- Thong tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15 thang 06 nam 2015 ctia Bo Tu phéap quy
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dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ciia Luat cong chtng (c6 hiéu luc ke
tr ngay 01 thang 08 nam 2015);

- Thong tu s6 23/2014/TT-BTNMT ngay 19 thang 05 nam 2014 cua Bo Tai
nguyén va Moi truong quy dinh vé Gidy chimg nhan quyén st dung dat, quyén so
hitu nha & va tai san khac gin lién voi dat (c6 hiéu lyc ké tir ngay 05 thang 7 nam
2014);

- Quyét dinh s6 60/2017/QD-UBND ngay 05 thang 12 nam 2017 cua Uy ban
nhan dan thanh phé Hb Chi Minh quy dinh vé dién tich t6i thiéu duoc tach thira (cod
hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2018);

- Quyét dinh s6 08/2016/QD-UBND ngay 21 thang 3 nam 2016 cua Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh quy dinh mirc tran thu lao cong chimg trén dia ban
Thanh pho (c6 hiéu luc ké tir ngay 31 thang 03 nam 2016).

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh (c6 hiéu luc ké tir ngay 06 thang 01 nam
2019).

(Xem tiép Cong bdo s6 31 + 32)



