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

TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Te do - Hanh phiic
$6:1 047/QD-UBND Thira Thién Hué, ngay 47T thdng 5 ndm 2017
QUYET PINH

V& viée cang bé thu tuc hanh chmh dwge sira dbi, bo sung
thuge thim quyén giai quyét cia cac td chirc hanh nghé cong chimg

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Luat T chuc chinh quyén dja phuong ngay 19 théng 6 nam 2015;

Cén ctr Nghij djnh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua Chinh
phit v& kiém soat thi tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14
thang 5 nim 2013 ciia Chinh phit vé sira d6i, bd sung mot s6 diéu coa cac nghj
dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tu s6 05/2014/TT-BTP ngay 07 thang 02 nim 2014 cia B
truong B$ Tu phép hudng dan L cong b6, niém yét thit tuc hanh chinh va bao cao vé
tinh hinh, két qua thuc hién kiém soét thii tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ciia Gidm déc S& Tu phap,

QUYET PINH:

Piéu 1. Céng bé kém theo Quyet dinh nay thu tuc hanh chmh duoc sira doi, . \
bd sung thudc thdm quyén giai quyét cia cac td chirc hanh nghé céng chimg.

Piéu 2. S& Tu phéap ¢6 trach nhiém cép nhét cdc thit tuc hanh chinh méi duge
cong bd vao He théng thong tin thit tuc hanh chinh tinh Thira Thién Hué theo ding
quy dinh. q

Piéu 3. Céc té chirc hanh nghé céng chimg c6 tréch nhiém:

1. Niém yét, céng khai Danh myc thi tuc hanh chinh nay tai tru s& co quan
va trén Trang Théng tin dién tir ciia don vi (néu cb).

2. Trién Khai thyc hién giai quyet cac thi tuc hanh chinh thuéc thim quyen
theo huong dan tai Phu luc kém theo Quyét dinb nay

Diéu 4. Quyét dinh ndy cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Ba1 bo Quyet dinh
s6 608/QD-UBND ngay 29/3/2016 ciia Uy ban nhén dan tinh vé viéc cdng b thu
tuc hanh chinh dwoc chuén héa thuge thim quyén giai quyét cia céc td chirc hanh
nghé céng chimg.

Piéu 5. Chanh Vin phéng Uy ban nhén dén tinh, Gidm dbc cac S& Tu phip,
Thit truomg céc to chirc hanh nghé cong chimg va cac td chirc, ca nhan c6 lién

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhv Diéu 5;

- Cuc KSTTHC (VP Chinh phu);

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac CQ thude UBND tinh (qua mang);

- UBND cic huyén, TX, Tp (qua mang);

- VPUB: CVP, cic PCVP, cic CV, CTTBT
tinh;

- Luu: VT, NC.




Phu luc
THU OC THAM QUYEN GIAI QUYET

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT

Tén thit tuc hanh chinh

I. Linh vic cong chirmg

Céng chimg hop ddng, giao dich soan thao sin

Cong chimg hop dc:‘mg, giao dich do cong chimg vién soan thao theo d&

2 nghi cua ngudl yéu cau c¢ong chimg

3. | Cong chimg viéc sira d6i, b6 sung, hiy b hop dong, giao dich
4. | Cong chimg hop dong thé chip bit dong san

5. | Cong chimg hop ddng Gy quyén

6. | Cong chimg di chiic

7. | Cong chung vén ban thoéa thudn phén chia di san
8. | Cong chimg vin ban khai nhin di san

9. | Céng chl’mg vin ban tir chéi nhan di san

10. .| Nhén luu glu di chuc

11. | Cong chimg ban dich

12. | Cép ban sao vin ban cong chimg

II. Linh virc chirng thye

13.

Chimg thyc ban sao tir ban chinh gidy to, vdn ban do co quan t6 chirc ¢6
thim quyén ciia Viét Nam; co quan, to chirc c6 thdm quyén cua nudc
ngoai; co quan, t6 chuc cd thdm quyén cla Viét Nam lién két véi co
quan, t6 chirc c6 thim quyén ciia nude ngoai cip hodc chung nhan

14.

Chimg thyc chit ky trong cac gidy t&, vin ban (ap dung cho ca truong
hop chimg thuc diém chi va truomg hop nguoi yéu cau chimg thuc khong
thé ky, khong thé diém chi dwoc)
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PHAN II. NQI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH
I. Linh vire Céng chirng | |
1. Céng ching hop ddng, giao dich soan thao sin
Trinh tr thwe hién:

- Nguoi yéu céu cong chimg 1ap phleu yéu cau cong chimg hop dong, giao
dich va ndp hd so yéu cdu cong chimg truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chung

- Cong chimg vién t1ep nhén ho so va kiém tra glay t& trong ho so yéu cau
cong chimg. Truémg hop hé so yéu cdu cong ching dy da, phu hop véi quy dinh
cua phap luét thi thu ly, ghi vao s6 céng chimg;

- Cong ching vién huéng din ngum yéu ciu cong chimg tudn thi diing céc
quy dinh vé thd tuc cong chimg va cac quy dinh phép ludt c6 lién quan dén vigc
thyc hién hop ddng, giao dich; giai thich cho ngudi yéu cu céng chimg hidu 13
quyén, nghia vu va lgi ich hgp phdp cia ho, ¥ nghia va hiu qua phép ly cta viéc
tham gia hop ddng, giao dich;

- Trong tru'ong hop c6 cén cur cho rang trong hd so yéu cau cdng chimg ¢
van dé chua rd, viéc giao két hop dong, giao dich c6 diu hi¢u bj de doa, cudng €p,
co su ngh1 ngd vé nang lyc hanh vi dan su cua ngudi yéu cau cong chimg hoic d01
turong cua hop dong, giao dich chua duoc md ta cu thé thi cong chung vién dé
nghi ngudi yéu ciu cong chimg lam rd hodc theo aé nghj cua ngudi yéu ciu cong
chimg, céng chimg vién tién hanh x4c minh hodc yéu cau giam dinh; trudng hop
khéng lam rd dugce thi ¢6 quyén tir chéi cong chimg;

- Cong chimg vién klem tra dy thao hop ddng, giao dich; néu trong dy thao
hop ddng, giao dich co diéu khoan vi pham phép luat, trdi dao dirc xd hoi, dbi
tugng clia hop ddng, giao dich khdng phu hqp v&i quy dinh caa phap ludt thi céng
chimg vién phal chi rd cho ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop
ngum yéu cau cong chimg khong sira chia thi céng chung vién c6 quyén tir chdi
cong chimg; :

- Nguorl yéu cau cdng ching tr doc lai du thao hop dong, giao dich hodc
cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe theo de nghi cua nguoi
yéu cau cong chuing. Trudng hop ngudi yéu cau coéng ching dong y toan b noi
dung trong dy thao hop ddng, giao dich thi ky vao timg trang cua hop dong, giao
dich. Cong ching vién yéu cau ngudi yéu céu cong ching xuét trinh ban chinh
cua cac gidy t& quy dinh tai khoan 1 Diéu 40 Luat cong chimg dé dbi chibu truéce
khi ghi 101 chimg, ky vao timg trang cua hop déng, giao dich.

- T4 chuc hanh nghe cong chimg déng déu, thu phi cong chimg, thi lao, chi
phi khac (néu c6) va tra két qua cdng chung.

Cich thirc thye hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg
Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Dy thdo hop déng, giao dich;

- Ban sao gidy t& tiy than cta ngudi yéu cdu cong chimg;



- Ban sao gidy chimg nhén quyen s& hitu, quyén st dung hodc ban sao glay
td thay thé dugc phap ludt quy dinh dbi véi tai san ma phép luat quy dinh phat
dang ky quyén s& hiru, quyén sit dung trong truomg hop hop ddng, giao dich lién
quan den tai san do;

- Ban sao gidy to khéc c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phép lujt
quy dinh phai cé.

Ban sao néu trén 13 ban chup, ban in hodc ban danh may ¢6 ndi dung day du,
chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thye.

S6 lrgng hd so: 01 bd

Théi han glal quyét: Thoi han céng chimg khong qua 02 ngay lam viéc;
d6i véi hop dong, giao dich c6 ndi dung phuc tap thi th&i han cong chu'ng c6 thé

kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay 1am viéc (Theoi gian xac minh, giam dinh
n6i dung lién quan dén hop dbng, giao dich khong tinh vao thai han cong chimg).

Doi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t6 chirc

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cdng chimg

Co quan thire hién thi tuc hanh chinh: T chite hanh nghé cong chimg

Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cdng chimg

Phi, 1& phi (néu c6): Phi cong chimg dwoc thu theo quy dinh tai Thong tw
$6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B¢ Tai chinh.

Yéu cau, didu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu co): Cong chimng
vién clia td chirc hanh nghé cong ching chi duge cong chimg hop dong, glao dich
vé bét dong san trong pham vi tinh, thanh phb trye thudc trung wong noi td chire
hanh nghé cong chung dét tru s6, trir trudng hop cong chimg di chiic, vin ban tir
chdi nhén di san la bat dong san va viin ban 1y quyén 1ién quan dén viée thue hién
cac quyén ddi vai bat déng san

Méu don, mau to khai: Khéng quy dinh

Cén cwr phap ly:

- Luat cong cht'mg s6 53/2014/QH13;

- Théng tir s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B$ Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché dp thu, nop, quan ly, sir dung phi cong chimg; phi

chimg thuc; phi thdm dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chimg; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Van phong cong chung; I¢é phi cdp thé cong chimg vién;

- Quyét dinh s6 44/2015/0D-UBND ngay 05/10/2015 ciia UBND tinh ban
hanh quy dinh micc tran thu lao cong chumg, chi phi ching thirc dp dung trén dia
ban tinh Thita Thién Hué,

Ghi chii: “Phdn chit in nghiéng 1& ngi dung sika d6i, b6 sung, thay thé”
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2. Cong chimg hgp déng, giao djch do cong chirng vién soan thao theo
dé nghi cita ngwdi yéu ciu cong chimg

Trinh ty thwe hién:

- Ngudi yéu cf‘i‘u cdng chimg lap phi’éu yéu cdu cong chimg hop dong, giao
dich, ndp hé so yéu céu cdng chimg truc tiép tai td chire hanh nghé cong chimg;

- Ngudi yéu cau cong chimg néu noi dung, y dinh giao két hop ddng, giao
dich va d€ nghi cong chimg vién soan thao hop ddng, giao dich;

- Cbng chimg vién ti‘ép nhén h?) so va kiém tra‘giéy t& trong hd so yéu cdu
cong chung. Truong hop hd so yéu cau cbng chimg déy du, phit hop véi quy dinh
clia phép ludt thi thy ly, ghi vao sb cong chimg;

- Cong chimg vién hudéng din ngudi yéu cdu céng chimg tuan thi dung cac
quy dinh vé thu tyc cong chimg va cic quy dinh phép lugt ¢6 lién quan den vige
thuq hién hop dong, giao dich; giai thich cho ngudi yéu clu céng ching hiéu ro
quyén, nghia vu va loi ich hop phap clia ho, ¥ nghia va héu qué phép ly clia viéc
tham gia hgp dong, giao dich;

, - Trong trudng hop ¢o can ctr cho ring trong hc“g S0 yéu cau cong chimg co
van dé chua rd, viéc giao két hop dong, giao dich c6 dau hi‘éu bi de doa, cudng éP’
¢o sy nghi ngé vé néng luc hanh vi dan sy ciia ngudi y€u cau cdng chimg hodc doi
tugng cua hop d{)ng, giao dich chua dugec mo ta cu thé thi cong chimg vién dé
nghi nguoi yéu cdu c¢ong chimg lam r6 hodc theo dé nghi clia ngudi yéu cau cbng
chimg, cong chimg vién tién hanh xdc minh hoc yéu cau gidm dinh; truomg hop
khong lam 15 dugc thi c¢6 quyén tir chdi cong chimg.

- Trudng hop néi dung, y dinh giao két hop dong, giao dich 13 x4c thure,
khéng vi pham phdp luat, khong trai dao dirc x4 hoi thi céng chirng vién soan thao
hop dong, giao dich.

- Ngudi yéu ciu cong chimg tu doc du thao hop ddng, giao dich hodc cong
chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe. Truong hop nguoi yéu cau
cbng chimg dong y toan bd néi dung trong du thdo hep dong, giao dich thi ky vao
timg trang cla hop dong, giao dich. Cong ching vién yéu cau ngudi yéu cau cong
chimg xuat trinh ban chinh cila cac gidy t& quy dinh tai khoan 1 Diéu 41 Luat cng
chimg dé doi chiéu trude khi ghi 161 chimg, ky véo timg trang cta hgp dong, giao
dich.

-Té chirc hanh ngh,é cong chimg déng déu, thu phi céng chimg, th lao, chi
phi khéc (néu c6) va tra ket qua cong chimg.

Cach thirc thure hién: Nop hd so tai tb chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu ciu cdng chung;

- Ban sao giay to tly than ciia ngudi yéu cdu cdng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhan quyén’ s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy
to thay thé dugce phap luét quy dinh d6i v6i tai san ma phép ludt quy dinh phai
dang ky quyen s& hitu, quyen si dung trong truomg hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san do;



- Ban sao gidy t& khc c6 lién quan dén hop dong, giao dich ma phap luat
quy dinh phai co.

Ban sao néu trén ]a ban chup, ban in hodc ban danh may c6 néi dung day dn,
chinh x4ac nhu ban chinh va khong phai chimg thyc.

S6 lwong ho so: 01 b

Théi han gidi quyét: Thoi han cong chimg khong qua 02 ngay lam viéc; dbi
vdi hop dong, giao dich c6 ni dung phuc tap thi thoi han cong chimg c6 thé kéo
dai hon nhung khong qud 10 ngdy lam viéc (Thoi gian xdc minh, gidm dinh ndi
dung lién quan dén hgp dong, giao dich khong tinh vao thoi han céng chimg).

Poi twong thwe hién thit tuc hanh chinh: C4 nhén, td chirc

Co quan ¢6 thAim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thwe hién thii tyc hanh chinh: Vin ban céng chimg

~ Phi, 1€ phi (néu ¢6): Phi céng chimg dwge thu theo quy dinh tai Thong tu
56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2016 cua Bo Tai chinh.

Yéu cau, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu ¢0);: Cong chung
vién cua td chirc hanh nghé céng chung chi dugc cong chimg hop dong, giao dich
vé bit dong san trong pham vi tinh, thanh phé truc thuge trung vong noi tb chirc
hanh nghé cong chimg dit try so, trir trudng hop céng chimg di chuc, vén ban tir

chéi nhén di san la bit dong san va vin ban iy quyén lién quan dén viéc thyc hién
cac quyén dbi véi bét dong san

Maiu dom, mau t& khai: Khéng quy dinh

Cin cir phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thing 11 ndm 2016 cia Bé Tai
chinh quy dinh mikc thu, ché dp thu, ngp, quan Iy, sir dung phi cong ching; phi

chimg thiee; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hinh nghe cong chimg; phi thém
dinh diéu ki¢n hoat dgng Vin phong cong chimg; 1é phi cdp thé cong chimg vién;

- Quyét dinh so‘44/201 S/OD-UBND ngay 05/10/2015 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh mitc tran thit lao cong chimg, chi phi chimg thue dp dung trén dia
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chil: “Phdn chit in nghiéng la ngi dung stra déi, b6 sung, thay thé”
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3. Cong chimg viée sira d6i, bd sung, hiy bé hop ddng, giao dich

Trinh ty thwe hién:

- Nguoi yéu cz‘i‘u cong chimg lap phi,éu yéu cau cong chirng hop ddng, giao
dich, ndp hé so yéu céu cong chimg truc tiép tai td chtc hanh nghé cong chimg;

- Viéc cong chimg sira d('"')iT, b sung, hay b6 hop déng, giao dich d duoc
cong chimg dugc thue hién tai to chirc hanh nghé cdng chimg da thyc hign viée
cong ching d6 va do cdng chimg vién tién hanh. Truong hop t6 chirc hanh nghé
cong chimg di thuc hién viéc cbng chimg cham dit hoat ddng, chuyén doi,
chuyén nhuopng ho@c gidi thé thi cong chimg vién cta to chirc hanh nghé cong
chimg dang luu trit hé so cong chimg thuc hién viée stra ddi, bd sung, hity bo hop
dong, giao djch;

- Cong chimg vién tiép nhén hé so va kiém tra gidy t& trong hd so yéu chu
cong chimg. Truong hop hé so yéu cau cdng chimg day du, phu hop véi quy dinh
cta phap ludt thi thu 1y, ghi vao so céng chimg;

- Cong chimg vién kiém tra, déi chiéu cac thong tin gitra hd so da nop véi
ndi dung du thao van ban stra ddi, bo sung, hay b6 hop dong, giao dich da dugc
soan thao san (neu cd); soan thao vén ban stra doi, bo sung, hiy bé hop dong, giao
dich (theo dé nghij cta nguoi yéu cau céng ching), thy ly hé so giai quyét hodc lap
phi€u hen. Néu ho so chua day du, hop 18 thi huéng dan, bé sung.

- Ngudi yéu ciu cdng ching tw doc lai dy thao hop d(‘“)ng‘, gtao dich hoic
cong chimg vién doc cho nguoi yéu cau cong chimg nghe theo d¢ nghi cta ngudi
y€u cau cong chimg. Trudng hop ngudi yéu cdu cdéng chimg dong y toan by ndi
dung trong dy thao hop dong, giao dich thi ky vao timg trang cua hgp dong, giao
dich. Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu cau cdng chimg xuat trinh ban chinh
cla cac giay to quy dinh tai khoan 1 Didu 40 Luat c¢ong chimg dé ddi chiéu truéc
khi ghi 16 chimg, ky vao timg trang ctia hop ddng, giao dich.

- To chitc hanh nghé cdng chimg déng déu, thu phi cdng chimg, thi lao, chi
phi khac (néu cé) va tra két qua cong chimg.

Céach thire thwe hién: Nop hd so tai t& chie hanh nghé cong chimg

Thanh phan hé so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Dy thao stra d6i, bé sung hop ddng, giao dich (néu cé);

- Ban sao gidy tor tly than ciia ngudi yéu ciu cong chimg;

- Ban sao gidy chimg nhan quyén s& hiru, quyén sir dung hodc ban sao gidy
tor thay thé duoc phap lugt quy dinh doi voi tai san ma phap luat quy dinh phai
dang ky quyén s¢ hiru, quyén sir dung, trong trudng hop hop dong, giao dich lién
quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phép luat
quy dinh phaj cé.

Ban sao néu trén la ban chyp, ban in hodc ban danh may cé ndi dung diy
du, chinh xac nhur ban chinh va khéng phai chimg thue.
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S6 lrgng hd so: 01 bd

Thoi han glal quyét: Thoi han cong chimg khéng qué 02 ngay lam viéc;
ddi voi hop dong, giao dich ¢ ndi dung phuc tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

Péi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, t chic

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: TS chirc hanh nghé céng ching

Co quan thire hién thii tye hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong ching

Két qua thue hién thit tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg

_ Phi, 1¢ phi (néu ¢b): Phi cong chitng duwoc thu theo quy dinh tai Thong tu

50 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2016 cua B¢ Tai chinh.

Yéu ciu, diéu kién thwe hién thit tuc hanh chinh (néu cé):

- Viéc cong chimg sira ddi, bd sung, hily bé hop dong, _giao djch di duge
cong chimg chi dugc thyc hién khi ¢6 su théa thudn, cam két bing vin ban caa tét
ca nhimg nguoi di tham gia hop ddng, giao dich do;

- Viéc cong chimg stra dbi, bé sung, hiy bo hqp ddng, giao dich di dugc
cdng ching dugc thuc hién tai td chirc hanh nghé cong chimg da thye hién viée
cong chung dé va do cong chung vién tién hanh. Trudng hop td chic hanh nghe
cong chimg dd thuc hién viéc cdng chimg chim dut hoat ddng, chuyen dédi,
chuyén nhugng hodc giai thé thi cong chimg vién cia td chirc hanh nghé cong
chung dang luu trit hd so cong chimg thuc hién viéc stra dbi, bd sung, hity bé hop
dong, giao dich.

MAu don, miu to khai: Khong quy dinh

Cén cir phap ly:

- Luét cdng chimg sé 53/2014/QH13;

- Thong tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2016 cua Bé Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, ngp, qudn ly, sur dung phi cong chimg; pht

chitng thuc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chieng; phi tham
dinh diéu ki¢n hoat dong Van phong cong chimng; 1é phi cdp the cong chimg vién;

- Quyét dinh 56 44/2015/0D-UBND ngay 05/10/2015 cia UBND tinh ban
hanh quy dinh mire tran thit lao cong chimg, chi phi chung thuc dp dung trén dia
bém tinh Thira Thién Hué.

Ghi chii: “Phan chii in nghiéng 1a ngi dung stka déi, b6 sung, thay thé”

[N/

\ N TNgzire




4. Cong chiimg hop ddng thé chép bit dong san
Trinh tw thye hién:

- Nguoi yéu cau cdng chimg 14p phleu yéu ciu cong chimg, ndp hé so yéu
cau cong chimg truc tiép tai td chirc hanh nghé céng chung,

- Cong chimg vién t1ep nhén ho so va kiém tra glay td trong hd so yéu cau
céng chung. Trudong hop hé so yéu cdu cong chimg diy du, phi hop voi quy dinh
cua phdp luat thi thu 1y, ghi vdo s6 cdng chimng;

- Céng chimg vién hudng dan ngudi yéu cau cong chimg tudn thi dung céc
quy dinh vé thi tuc céng chimg va cic quy dinh phap luét cé lién quan dén viéc thuc
hién hop déng; gii thich cho ngudi yéu ciu cong chung hiéu r& quyen nghia vy va
loi ich hop phap cla ho, y nghia va hau qua phap ly cua viéc tham gla hop ddng;

- Trong truong hop co can cir cho rang trong hd so yéu cu cong ching cé
van de chua 8, viéc glao két hop déng c6 ddu hi¢u bi de doa, cudng €p, c6 su nghi
ngd vé nang luc hanh vi dan sur clla ngudi yéu cau cong ching hoic déi tuong cua
hop dong, giao dich chua dugec mé ta cu thé thi céng chimg vién d& nghi ngudi
yéu cau cong chimg 1am rd hoic theo dé nghl cua ngudi yéu cau cong chimg, cong
chimg vién tién anh xac minh hogc yéu cau gidm dinh; truong hop khong 1am 16
dugc thi ¢6 quyén tir chdi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop ddng 13 xac thuc, khéng vi
pham phédp ludt, khéng trai dao dac x3 hoi thi céng chimg vién soan thdo hop
dong;

- Trwong hop hop dong duoc soan thao sin, cong chu'ng vién kiém tra du
thio hop ddng; néu trong dy thao hop ddng c6 diéu khoan vi pham phap ludt, tréi
dao dirc xa hoi, dbi tuong clia hop dong khéng phi hop véi thyc té thi cong chu'ng
vién phai chi 18 cho ngudi yéu ciu cdng chimg @ sira chira. Trudng hop ngudi yéu
cdu cong chimg khong sua chita thi céng chimg vién ¢ quyén tir chdi cong ching;

- Ngudi yéu ciu cong chimg tu doc lai dy thao hop ddng hodc cong chimng
vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe theo d& nghj cua ngum y€u cédu cong
chimg, Truong hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan bd ndi dung trong dy
thao hop dong thi ky vao timg trang cua hop dong. Cong ching vién yéu cdu
ngudi yéu cau cdng chimg xudt trinh ban chinh cia cac gidy to dé déi chiéu trudc
khi ghi l&i ching, ky vao timg trang clia hop ddng.

- T6 chirc hanh nghe cong ching déng diu, thu phi cdng chimg, thu lao, chi
phi khac (néu co) va tra két qua cong ching.

Cach thie thwe hién: Nop hd so tai td chic hanh nghé cong ching

Thanh phan hd so:

- Phiéu yéu ciu cong chimng;

- Bansao giéy t& tly than cua ngubi yéu cau cc")ng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhén quyen s& hitu, quyen str dung hoic ban sao gidy
td thay thé duoc phap ludt quy dinh ddi véi tai san ma phép ludt quy dinh phai
dang ky quyen s0 hiru, quyén sir dung trong truong hop hop déng, giao dich lién
quan dén tai san do;



- Dy thao hgp dong thé chdp bit dong san (néu cob);

- Ban sao gidy t& khic c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap lujt
quy dinh phdi cod;

Ban sao néu trén la ban chup, ban in hodc ban danh mdy c6 ndi dung day
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thuec.

S6 lugng hé so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han cong chimg khéng qua 02 ngdy lam viéc;
d6i véi hgp ddng, giao dich ¢6 ndi dung phuc tap thi thoi han cong chimg co thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viéc.

Péi twrgng thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, 5 chic

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg

Co quan thire hién thi tuc hanh chinh: T3 chirc hanh nghé cong chimg

Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban céng ching

~ Phi, I¢ phi (néu ¢6): Phi cong chimg dwoc thu theo quy dinh tai Thong tu

$6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B§ Tai chinh.

Yéu ciu, didu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Viéc cOng chung hop dong thé chdp bat dong san phai duoc thyre hién tai

t6 chizc hanh nghé céng chimg c6 tru s& tai tinh, thanh phd true thude trung rong
noi cé bit dong san;

- Trudng hop mot bat dong san di dugc thé chip dé bio dam thyc hién mot
nghia vu va hop dong thé chip da duge cong chimg ma sau dé dugce tiép tuc thé
chip dé bao dam cho m{t nghia vy khdc trong pham vi phép Iuit cho phép thi céc
hop ddng thé chép tiép theo phai dugc cOng chimg tai t6 chirc hanh nghé cong
chung da cong chung hop dong thé chip 14n diu. Trudong hop t6 chic hanh nghe
cong ching di thuc hién viéc cong chimg chim dit hoat dong, chuyen doi,
chuyén nhurgng hodc giai thé thi cong ching vién cua to chic hanh nghé cong
ching dang hru trit hd so céng chimg hop ddng thé chép tiép theo do.

MAiu don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cir phap Iy:

- Luit cong chimg s 53/2014/QH13;

- Thong tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thdang 11 ném 2016 cia Bé Tai
chinh quy dinh mitc thu, ché do thu, nop, quan ly, s dung phi cong ching; phi

chimg thyc; phi thdm dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chimg; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Van phong cong chung; Ié phi cap thé cong chung vién;

- Quyér dinh s6 44/2015/QD-UBND ngay 05/10/2015 ciia UBND tinh ban
hanh quy dinh mikc tran thit lao cong chumg, chi phi chung thuc dp dung trén dia
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chii: “Phan chi¥ in nghiéng la néi dung stra dbi, bé sung, thay thé”
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5. Cong chirng hop dong ay quyén
Trinh ty thuc hién:

- Nguoi yéu cau cdng chimg 18p phiéu Yyéu cdu cong chimg, ndp hé so yéu
chu cong chimg trirc tiép tai td chire hanh nghé cong chimg;

- Cong chimg vién t1ep nhan ho so va kiém tra gxay t& trong ho so yéu cau
cong chimg. Truong hop hé so yeu clu ¢dng chimg day di, pht hgp véi quy dinh
cda phap ludt thi thu ly, ghi vao so6 cong chimg;

- Cong chung vién hudng dan ngudi yéu cu cdng chimg tuan thu dung cac
quy dinh vé thu tuc cdng ching va cac quy dinh phap lujt cd lién quan dén viéc
thuc hién hcrp dong, giai thich rd quyén va nghia vu ctia cic bén va hau qua phéap
ly ctia viéc uy quyén do cho cac bén tham gia;

- Trong tru'cmg hcrp €6 can cu cho r.::mg trong ho so yéu cau cong chimg cé
vin de chua r, viéc giao két hop ddng c6 déu higu bi de doa, cudng ép, co su nghi
ng&r vé ning luc hanh vi dan su cia ngudi yéu céu cong chimg hodc déi trgng cta
hop dong, giao dich chua dugc mé ta cu thé thi cong chimg vién dé nghi ngudi
yéu céu cong chimg lam rd hodc theo dé nghl cia ngudl yéu cau c¢dng chimg, cong
chimg vién tién hanh x4c minh hodc yéu cau giam dinh; trudng hop khong 1am ré
dugc thi c6 quyén tir chdi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop déng 1a xac thuc, khong vi
pham phép luat, khong trai dao dirc x3 hdi thi cong chimg vién soan thao hogp
déng;

- Truomg hop hop ddng duoc soan thao sin, cong chimg vién kiém tra du
thao hop dong; néu trong du thao hgp dong ¢6 diéu khoan vi pham phap luat, trai
dao dirc x4 hoi, dbi nrong ciia hgp déng khdng phit hop véi thuc té thi cong chimg
vién phai chi rd cho ngudi yéu ciu céng chimg dé sira chira. Truong hop ngudi
yéu cau cong chimg khéng sira chira thi cong chimg vién c6 quyén tir chéi cong
chimg;

- Nguoi yeu cau cdng chimg tu doc lai dy thao hop dong hoic cOng ching
vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe theo dé& nghi ctia ngudi yéu cau cong
chimg. Truong hop nguoi yéu cau cong chimg dong y toan b§ néi dung trong du
thao hgp dong thi ky vao timg trang cia hop dong. Céng chimg vién yéu cau
ngudi yéu clu cong chimg xudt trinh ban chinh cia cac gidy to dé doi chiéu trude
khi ghi 1&i chumg, ky vao timg trang cia hop dong;

- T3 chirc hanh nghé cong chimg déng dau, thu phi céng chimg, thi lao, chi
phi khac (néu co) va tra két qua cdng chitng.

- Trong trudng hop bén uy quyén va bén dugc uy quyen khéng thé ciing dén
mot t6 chic hanh nghé cong ching thi bén uy quyén yéu cau t6 chirc hanh nghe
cong chimg noi ho cu tril cong chimg hgp dong uy quyen; bén dugc uy quyen yéu
cdu 16 chirc hanh nghé ¢dng ching noi ho cu tri cong chimg tlep vao ban goc hop
ddng Uy quyén nay, hoan tét thi tuc cdng chimg hop dong Gy quyén.

Cich thire thre hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghe cong chimg.
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Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu ciu cbng chimg;

- Dur thao hop déng Gy quyén (néu co);

- Ban sao gidy t& tly than ctia ngudi yéu cdu cdng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhan quyen s& hitu, quyen sit dung hodc ban sao gidy
td thay thé dugc phdp luat quy dinh dbi véi tai san ma phap lugt quy dinh phai

dang ky quyén s& hitu, quyén sit dung trong trudng hop hop dbng lién quan dén
tai san do;

- Ban sao gidy to khdc c6 lién quan dén hop ddng ma phap luit quy dinh
phai cé.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hofc ban danh may cé ndi dung dé"ty du,
chinh xdc nhu ban chinh va khong phai chung thuc.

S6 hwomg ho so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khéng qua 02 ngay lam viéc;

dbi voi hop ddng, giao dich c6 ndi dung phu'c tap thi thoi han céng chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

Poi twrgng thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t§ chic

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: TS chirc hanh nghé cong chimg

Co quan thwe hién thi tyc hanh chinh: TS chic hanh nghé cong chimg

Két qud thye hién thi tuc hanh chinh: Van ban céng chimg

Phi, 1¢ phi (néu c6):

Phi céng chimg hop dong ity quyén: 50.000 dong/truomg hop

Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (neu cd): Khi cong
chung hop dong uy quyén, céng chimg vién ¢ trach nhiém kiém tra k§ hd 50, gidi
thich ré quyén va nghia vu ciia cac bén va hiu qua phap ly cia viéc iy quyén dé
cho cac bén tham gia

Miu don, miu to khai: Khong quy dinh

Cin cir phap ly:

- Ludt céng chl'mg s6 53/2014/QH13;

- Théng tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B Tai
chinh quy dinh miec thu, ché dé thu, nop, quan ly, s dung phi cong chimg; phi

chimg thuc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chimg; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Van phong cong chimg; 1€ phi cap thé cdng chimg vién;

- Quyét dinh 50 4472015/QD-UBND ngay 05/10/2015 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh mikc trdn thu lao cong chimg, chi phi chimg thyc dp dung trén dia
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chii: “Phan chit in nghiéng la ngi dung sira doi, bé sung, thay thé”
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6. Cong chiimg di chiic
Trinh tu thye hién:

- Ngudi 1dp di chac phai tur minh yéu cau cong chimg di chtic, khéng ty
quyén cho ngudi khic yéu cau cong chimg di chic;

- Nguoi yéu cau cong ching 13p phleu yéu cau cdng chitng, ndp hd so yéu
cdu cong chimg truc tiép tai t6 chitc hanh nghé céng chimg;

- Coéng chimg vién tiép nhén, kiém tra tinh hop 1é ctia hd so theo yéu cau
cong chimg, dbi chiéu cic > thong tin giita h6 so d3 ndp voi nodi dung du thao di
chac dd duoc soan thao sin (neu cd) hodc soan thao di chuc (theo dé nghi cua
ngudi yéu ciu cong chimg). Néu hé so chua ddy da, hop 1€ thi huéng din, bd
sung.

- Trudomg hop cong chimg vién nghi ngd ngudi lap di chic bi bénh tdm than
hodc mic bénh khac ma khéng thé nhan thirc va 1am chit duoc hanh vi ciia minh
hoéc ¢ cin cir cho réng viéc lap di chac co d4u hiéu bi lira dbi, de doa hoac cudng
ép thi céng chimg vién dé nghi ngudi lap di chuc 1am 18, truong hop khong 1am 16
duoc thi ¢6 quyén tir chdi cong chimg di chac dé;

Trudng hop tinh mang ngudi 18p di chic bi de doa thi nguoi yéu cdu cong
chimg khéng phai xuét trinh day da gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 caa Luit
cdng ching nhung phéi ghi rd trong van ban cdng chimng;

- Nguoi 1ap di chac tur doc lai di chac hodc cdng ching vién doc cho nguoi
1ap di chuc nghe. Trub‘ng hop ngudi lép di chuc dong y toan bd ndi dung trong du
thao di chuc thi ky vao timg trang cua di chac. Cong chimg vién yéu cau nguoi lép
di chiic xuét trinh ban chinh cta cac gidy t& dé déi chiéu trudc khi ghi 101 chimg,
ky vao tung trang cua di chuc.

- Té chic hanh ngh’é cong chimg déng diu, thu phi cong chimg, thu lao, chi
phi khac (néu co) va tra két qua cong ching.

- Di chac d& dugc cong chfmg, nhung sau d6 nguoi lap di chuac rnuc"i‘n sira
doi, bo sung, thay the, hay bo mét phan hodc toan bd di chic thi c¢d thé yéu ciu bét
ky cong chimg vién nao cong chimg viéc sira dbi, bd sung, thay thé hodc hity bo
do6. Trudng hop di chic trude d6 dang dugc luu giir tai mét to chic hanh nghé
cong chimg thi nguorl lap di chic phai théng bdo cho td chirc hanh nghé cong
chimg dang luu giir di chac biét viéc sira d6i, bd sung, thay thé, hay bo di chic dé.

Cich thire thwre hién: Nop ho so tai td chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phén hd so:

- Phiéu yéu cau cdng chimg;

- Du thao di chuc (néu co);

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi lap di chuc;

- Ban sao gidy chimg nhan quyen s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao gidy
t&r thay thé dugc phap luat quy dinh dbi véi tai san ma phap luit quy dinh phai
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ding ky quyén s& hiu, quyén sir dung, trong truémg hop di chiic lién quan dén tai
san do;
- Ban sao gidy t khac ¢6 lién quan dén di chtic ma phap luat quy dinh phai cé.

Ban sao néu trén la ban chyp, ban in hodc ban ddnh may c¢6 ndi dung day
du, chinh xac nhu ban chinh va khong phai chimg thue.

S6 lwgng hd so: 01 bd

. Thoi han giai quyét: Thoi han céng chimg khoéng qui 02 ngay 1am viée;
doi véi hop dong, giao dich ¢6 ngi dung phirc tap thi thoi han ¢céng chimg c¢é thé
kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viéc.

Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhin

Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé cong chung
Co quan thire hién thi tuc hanh chinh: T chirc hanh nghé céng chimg
Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Van ban cong chimg

Phi, 1& phi (néu co):

Phi cong chieng di chiic: 50.000 dong/trieong hop.

Yéu ciu, diéu ki¢n thire hién thi tuc hanh chinh (neu c0): Nguoi 1ap di

chuc phal tu minh yéu cau cong chung di chuc, khéng Gy quyén cho ngudi khic
yéu cdu cong chimg di chuc.

Mau don, miu t& khai: Khong quy dinh
Can cir phap ly:
- Lujt cong chl’mg s6 53/2014/QH13;

- Théng tw 56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua Bo Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché dp thu, nop, quadn ly, st dung phi cong chimg; phi
chimg thue; phi thdm dinh tiéu chudn, diéu kién honh nghe cong chimg; phi thdm
dinh diéu kién hoat dong Van phong cong chimg; Ié phi cdp thé cdng chimg vién,

- Quyét dinh s6 44/2015/QD-UBND ngay 05/10/2015 cua UBND tinh ban

hanh quy dinh mirc tran thit lao cong ching, chi phi chumg thuc dp dung trén dia
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chi: “Phdn chit in nghiéng 1& n6i dung sira ddi, b6 sung, thay thé”
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7. Cong chimg van ban théa thuan phan chia di san
Trinh ty thwe hién:

- Nhimg nguoi thira ké theo phap ludt hodc theo di chuc ma trong di chic
khéng x4c dinh rd phan di san dugc huong cia timg ngudi thi ¢ quyén yéu ciu
cong chimg véan ban thoa thuan phan chia di sdn;

- Nguoi yéu cau cong chimg lap phleu yéu cau céng chimg, ndp hd so yéu
cau cong chimg tryc tiép tai td chirc hanh nghé cong ching;

- Cong chimg vién phai klem tra dé xdc dinh ngudi dé lai di san dung la
ngudi co quyén sir dung dét, quyén so hitu tai san va nhiing nguoi yéu cdu cong
chung dung 1a ngu'orl duoc huong di san; néu thiy chua rd hodc cé cin cir cho rang
viéc dé lai di san va huéng di san la khong dang phap ludt thi tir chdi yéu cdu cong
chimg hodc theo dé nghi cua nguoi yéu cdu cong chimg, cong ching vién tién
hanh x4c minh hoic yéu cdu gidm dinh;

- Truong hop hd so yéu cdu cong chimg day du, phu hop véi quy dinh cua
phap ludt thi thu ly, ghi vao s6 cong chimng;

T6 chirc hanh nghé cong chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu Iy cong
chimg van ban thoa thudn phén chia di san trude khi thuc hién viéc cong chimg.

- T6 chirc hanh nghe cdng chung dong d4u, thu phi cong chimg, thi lao
coéng chung, chi phi khéc (néu co) va tra két qua cong chimg.

Cich thirc thure hién: Nop ho so tai to chic hanh nghé cong ching

Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu cau cdng chimg;

- Dy théo vin ban thoa thuan phan chia di san (néu cd);

- Ban sao gidy t&r tly than ctia nguoi yéu cdu cong chimg;

- Truomg hgp di san 1a quyén sir dung dat hodc tai sdn phdp luat quy | dinh

phai ding ky quyén s& hifu thi trong ho so yéu clu cong chimg phai co gidy to
chimg minh quyén st dung dat, quyén s& hiru tai san cia ngudi dé lai di san do;

- Tru‘o‘ng hop thira ké theo phép luat, thi trong ho so yéu cdu cong chimg
phai c6 gidy to chimg minh quan hé gifra nguot dé lai di sén va ngudi dugce huong
di san theo quy dinh cua phap ludt vé thua ké. Truong hop thira ké theo di chic,
trong hd so yéu cdu cdng chimg phai co ban sao di chic;

- Ban sao gidy to khic c6 lién quan dén van ban thoa thudn ma phap ludt
quy dinh phai co.

Ban sao néu trén 1a ban chup, ban in hoic ban dinh mdy c¢6 ndi dung diy
du, chinh xdc nhu ban chinh va khong phai chung thuc.

S6 lwgng hd so: 01 bo

_ Thoi han gidi quyét: Thoi han cong chimg khong qua 02 ngdy lam viéc;
d6i v&r hgp dong, giao dich co ngi dung phuc tap thi thot han cong chimg c6 thé
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kéo dai hon nhung kpﬁhg quéa 10 ngay lam viéc (Thoi gian xac minh, giam dinh
ndi dung lién quan dén hgp dong, giao dich, niém yét viéc thu ly céng ching van
ban thoa thuin phéan chia di san khdng tinh vao thdi han cong chimg).

Doi twgng thyre hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t5 chic

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chizc hanh nghé céng chimg

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg

K#ét qua thye hién thi tuc hanh chinh: Van ban cong chimg

_ Phi, I& phi (néu ¢6): Phi cong chitng duwoc thu theo quy dinh tai Théng tw

56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2016 cua Bé Tai chinh.

Yéu ciu, didu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu ¢6): Ngudoi thira ké
phéi cé nang luc hanh vi dan su.

Ma3u don, miu t& khai: Khéng quy dinh

Can cir phap ly:

- Luét cdng chimg sb 53/2014/QH]13;

- Théng twr s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B¢ Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché do thu, nop, quan ly, sir dung phi cong chumg; phi

chimg thuc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe céng chimg; phi thim
dinh diéu kién hoat dong Van phong céng chitng; 1é phi cap thé cong chung vién;

- Quyét dinh sé 44/2015/QD-UBND ngay 05/10/2015 ctia UBND tinh ban

hémh quy dinh mirc tran thit lao cong chimg, chi phi chimg thuc dp dung trén dia
ban tinh Thiea Thién Hué.

Ghi chii: “Phan chiF in nghiéng la néi dung siea doi, b6 sung, thay thé”
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8. Cong chirng van ban khai nhan di san

Trinh tr thwe hién:

- Ngudi duy nhét duge huong di san theo phap luat hoic nhimg ngudi cling
dugc hudng di san theo phap luft nhung thoa thuén khong phén chia di san do co
quyén yéu cau cong chimng van ban khai nhan di san;

- Ngudi yéu cau cdng chimg 18p phleu yéu cdu cdng chimg, ndp hd so yéu
céu cong chimg truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong chimg vién phai klem tra dé xac dinh nguoi dé lai di san ding la
ngudi ¢6 quyén sir dung dit, quyén s& hitu tai san va nhimg ngudi yéu cau cong
chimg dung la ngudi dugce hudng di san, néu thdy chua 16 hodc c6 can cir cho rang
viée dé lai di san va  huong di san 1a khong ding phap luét thi tir chdi yéu céu cong
chimg hoidc theo d& nghi cua ngudi yéu cdu cong chimg, cong chimg vién tién
hanh xac minh hodc yéu cau gidm dinh;

- Truong hop ho so yéu chu cong chimg dy dd, pht hop véi quy dinh cia
phap luat thi thuy ly, ghi vao s6 cdng chimg;

T6 chirc hanh nghé cong chimg c6 trach nhiém niém yét viée thu Iy cong
chimg vén ban khai nhén di sén trude khi thuc hién viéc cong chimg.

- TG chirc hanh nghé céng chimg déng dau, thu phi céng chimg, thu lao
cong chimg, chi phi khac (néu co) va tra két qua cdng chimg.

Cach thike thwe hién: Nop hé so tai t6 chic hanh nghé cong chimg

Thanh phén ho so:

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Du thdo vén ban khai nhan di san (néu co);

- Ban sao gidy to tiy than cua ngudi yéu cAu cdng chimg;

- Ban sao gidy chimg nhan quyen s¢ hi, quyen st dung hodc ban sao gidy
t& thay thé dugc phdp ludt quy dinh ddi voi tai san ma phap luat quy dinh phai

ding ky quyén s& hiru, quyén sir dung, trong truong hop di chiic lién quan dén tai
san do;

- Gidy t& chimg minh quan hé  gitta nguoi dé lai di san va ngudi duge hudng
di san theo quy dinh ctia phap ludt vé thira ké.

Ban sao néu trén la ban chup, ban in, ban danh may hoic ban danh may vi
tinh nhung phai c6 ndi dung day du, chinh xdc nhu ban chinh va khong phai cé
chimg thuc.

S6 lwong ho so: 01 bd

Thoi han gidi quyét: Thoi han cong chimg khong qua 02 ngay lam viéc;
dbi voi hop dong, giao dich cé ndi dung phirc tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay {am viéc (Thoi gian xac minh, giém dinh
ndi dung lién quan dén hgp dong, giao dich, niém yeét viéc thu ly cdng chimg vin
ban khai nhén di san khong tinh vao thoi han céng chimg).
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Doi trong thwre hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, td chirc

Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg
Co quan thye hign thii tuc hanh chinh: T5 chirc hanh nghé céng chimg
Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Phi, 1¢ phi (néu co) Phi cong chimg duoc thu theo quy dinh tai Thong tu
56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thing 11 ném 2016 cia Bo Tai chinh.

Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Nguoi thira ké
¢6 nang lyc hanh vi dén su.

Miu domn, miu to khai: Khéng quy dinh

Can cir phap ly:

- Luit céng chimg s 53/2014/QH13;

- Théng tr 56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua B Tai
chinh quy dinh mirc thu, ché dé thu, nop, quan Iy, sw dung phi cong chimg; phi

chimg thuc, phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chimg; phi tham
dinh diéu kién hoat d’ong Vin phong cong chumng; Ié phi cap thé cong chimg vién,

- Quyét dinh sé 44/2015/QD-UBND ngay 05/10/2015 cia UBND tinh ban
hanh quy dinh mirc tran thi lao cong ching, chi phi chung thuc dp dung trén dia
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chil: “Phdn chit in nghiéng ld ngi dung sika déi, b6 sung, thay thé”
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9, Cong chimg vin ban tir chéi nhan di san

Trinh tu thwe hién:

- Ngubi thira ké c6 thé yéu cdu cong chimg vin ban tir chbi nhan di san;

- Nguoi yéu cau cong chimg lap phiéu yéu cdu coéng ching, ndp hd so yéu
cdu cong chimg truc tiép tai td chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong chimg vién t1\ep nhin hp so va kiém tra‘g1ay t&r trong hd so yéu ciu
cong chimg. Trudong hop hé so yéu cau cong chimg déy du, phu hgp vdi quy dinh
cua phép luét thi thu ly, ghi vao sé cong chimg.

- T chirc hanh nghe cong ching dong déu, thu phi cong chimg, thu lao
cong chimg, chi phi khac (néu c6) va tra két qua cong chimg.

Cich thirc thye hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé cong chimg

Thanh phan hé so:

- Phiéu yéu ciu cong chimg;

- Dy th&o vin ban tir chéi nhén di san (néu co);

- Ban sao gidy to tuy than cua ngudi yéu cdu céng chimg;

- Ban sao di chuc trong trudng hop thira ké theo di chic hoac gidy to chimg
minh quan h¢ gilta ngudi dé lai di san va nguoi yéu cdu cong chimg theo phép ludt
vé thua ke;

- Gidy chitng tir hogc gidy to khéc chimg minh nguoi dé lai di san d3 chét.

S6 lrgng hd so: 01 bd

Théi han glal quyét: Thai han cong chimg khéng qué 02 ngay lam viéc;
déi voi hop dong, giao dich cé néi dung phuc tap thi thoi han cong chimg c6 thé
kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay 1am viéc.

P6i tuong thwe hién thi tue hanh chinh: Cé nhan, té chuc

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T6 chizc hanh nghé cong chimg
Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé céng chimg
Két qua thye hién tha tuc hanh chinh: Vin ban cong ching

Phi, 1& phi (néu c6):

Phi céng chimmg vin ban tir choi nhan di san: 20.000 dong/truomg hop.
Yéu clu, diéu kién thirc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Ngudi thira ké ¢6 ning lyc hanh vi dan su;

- Thoi han tir chdi nhén di san 14 06 thang, ké tir thoi diém mo thira ké.
Mau don, mau t& khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Luat cdng chimg s6 53/2014/QH13;
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- Théng tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua Bé Tai
chinh quy dinh mikc thu, ché do thu, ngp, quan Iy, sw dung phi cong chung; phi
chimg thuc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chimg; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Vin phong cong chimg; 1¢ phi cdp thé cong chimg vién;

- Quyét dinh so‘44/20] 5/Ob-UBND ngay 05/10/2015 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh mic trdn thit lao cong chumg, chi phi chimg thuc dp dung trén dja
ban tinh Thira Thién Hué.

Ghi chii: “Phdn chit in nghiéng la ni dung siea doi, b6 sung, thay thé”
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10. Nhén Iwru giir di chiic

Trinh tr thwe hién:

- Ngudi lap di chic cé thé yéu cdu té chirc hanh nghé cdng ching nhén luu
giir di chic cia minh.

- Ngudi lap di chic ndp hd so truc tiép tai td chirc hanh nghé cong ching;

- Khi nhan luu gifr di chac, cong ching vién phai niém phong ban di chuc
trudc mit ngudi 14p di chie, ghi giay nhan lwu giir va giao cho nguoi lap di chuc:

- Té chirc hanh nghé céng chimg thu phi, thi lao, chi phi khac (néu cd);

- Viéc cong bé di chic hru gilr tai t chtrc hanh nghé céng chimg duoc thuc
hién theo quy dinh cia phap luat vé dan su.

Céch thire thue hién: Nop hé so tai t6 chic hanh nghé cong ching
Thanh phin hé so:

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Ban chinh di chic;

- Ban sao gidy to tay thin cia ngudi yéu cau luu gifr di chac.

S6 lwgng hd so: 01 bo

Thdéi han gidi quyét: Trong ngay lam viéc

Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: T5 chirc hanh nghé cong chimg
Co quan thue hién thé tye hanh chinh: T5 chirc hanh nghé cong chimg
Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Gidy nhén hwu gifr di chic
Phi, 1¢ phi (néu cé):

- Phi nhan luu gifr di chic: 100.000 déng/trrémg hop.

Yéu clu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

Mau don, miu to khai: Khong quy dinh

Can cir phap ly:

- Ludt cong chimg sé 53/2014/QH13;

- Théng tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua Bé Tai
chinh quy dinh mikc thu, ché dé thu, ndp, quan ly, sw dung phi cong chung; phi
chimg thuc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghc cong chimmg: phi tham
dinh diéu kién hoat déng Van phong cong chimg, 1€ phi cdp thé cong chimg vién:

- Quyét dinh so‘44/201 5/0D-UBND ngay 05/10/2015 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh mirc tran thit lao cong chimg, chi phi chimg thuc dp dung trén dia
ban tinh Thiea Thién Hué.

Ghi chu: " Phén chir in nghiéng la ndi dung sica doi. b6 sung, thay thé”
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11. Cong chimg ban dich
Trinh tw thyc hién:

- Ngudi yéu ciu cdng chimg ndp gidy to, vin ban yéu ciu dich thuit truc tlep
tai t6 chirc hanh nghé cong chimg.

- Cong chu'ng vién tiép nhan ban chinh gidly t&, van ban can dich, kiém tra
tinh hop 1€ cua glay td, van ban; 1ap phiéu hen tra két qua va giao cho ngudi phién
dich la cdng tac vién cia té chirc minh thue hién;

- Nguai phién dich phai ky vao timg trang cua ban djch;
- Cong chimg vién ghi 1&i chimg va ky vao timg trang ciia ban dich; Té chirc

hanh nghé cong ching déng dAu, thu phi cong chimg béan dich, thii lao dich thuat,
chi phi khéc (néu cd) va tra két qua.

Cich thire thue hién: Nop hd so tai to chirc hanh nghé céng chimg
Thanh phan hd so: Gidy to, van ban yéu ciu dich

SO lwgng ho so: 01 bd

Th&i han gidi quyét: Thoi han cong chimg khong qua 02 ngay lam viéc
Poi twgng thre hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t6 chirc

Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng ching
Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimg
Két qua thye hién thii tuc hanh chinh: Ban dich d4 duoc cdng chung.
Phi, 1¢ phi (néu co):

Phi céng chimg ban dich: 10.000 d&ng/:mng déi voi ban dich thir nhdt.

Truong hop ngudi yéu ciu cong chimg can nhiéu ban dich thi tir ban dich thir
hai tr& 1én thu 5.000 dong/trang dbi véi trang thir nhit, trang thir hai; tir trang thir ba
tré 1én thu 3.000 déng/trang nhung mirc thu téi da khéng qua 200.000 déng/ban.

Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Céng chung vién khoéng duge nhdn va coéng chimg ban dich trong cac
truomng hop sau day:

- Céng chimg vién biét hoic phai biét ban chinh dugc cip sai thim quyén
hodc khong hop 1€; ban chinh gia;

- Gidy t&, vin ban duoc yéu céu dich da bj tdy xo4, sira chita, thém, bét hoic
bj hu hong, cii nat khong thé xéac dinh rd ndi dung;

- Glay t&, vin ban duoc yéu cau dich thude bi mat nha nudc; gidy t&, van ban
bi cdm phé bién theo quy dinh cia phép ludt.

MAu don, miu tor khai: Khong quy dinh
Can cir phap ly:
- Luat Cong chimng sb 53/2014/QH13;
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- Thong tw 56 25 7/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 ndm 2016 cia B¢ Tai
chinh quy dinh miec thu, ché dé thu, nop, quan ly, st dung phi cong chimg; phi
chung thwe, phi thdm dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong ching; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Véin phong cong chimg; Ié phi cdp thé cong chung vién;

- Quyét dinh s6 44/2015/QP-UBND ngay 05/10/2015 cia UBND tinh ban
hanh quy dinh muc trdn thii lao cong chieng, chi phi chimg thuc dp dung trén dia
ban tinh Thita Thién Hué.

Ghi chil: “Phdn chit in nghiéng la ndi dung sira dsi, bé sung, thay thé "
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12. Cép ban sao van ban cong chimg

Trinh tr thye hién:

- C4 nhén, co quan, tb chirc yéu cdu t6 chirc hanh nghé céng chimg dang luu
trit ban chinh vin ban cong ching cép ban sao vin ban cong cht’rng

- T chic hanh nghé cong ching tiép nhan phiéu yéu cdu, kiém tra tinh hop

1& ciia yéu cau, tién hanh tra ctru, sao chup ban sao, dong d4u, thu phi cong chimg,
chi phi khdc (néu cé) va tra két qua cho ca nhan, td chic.

Cich thirc thwe hién: Nop hé so tai td chirc hanh nghé céng chimg

Thanh phin ho so:

- Phiéu yéu ciu cip ban sao vin ban céng chimg;

- Ban sao gidy t& tily thin cia ngudi yéu cau.

S6 lwong hd so: 01 bd

Thoi han giai quyét: Khéng qua 02 ngay lam viéc

Poi twong thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t4 chitc

Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: T4 chirc hanh nghé cong chimng

Co quan thyre hién thé tuc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé céng chimg

Két qua thirc hién thi tuc hanh chinh: Ban sao vin ban cong chimg

Phi, 1 plu’ (néu co):

- Phi cap ban sao vén ban cong chimg: 5.000 ddng/trang, tir trang thi¥ ba (3)
tré 1én thi mdi trang thu 3.000 ddng nhung t6i da khong qua 100.000 dong/ban.

Yéu céu, diéu kién thure hién thi tyc hanh chinh (néu ¢6):

- Viéc cAp ban sao vin ban cong chimg dugc thuc hién trong cac trudng hop
sau day:

+ Theo yéu cau cla co quan c6 thim quyén trong cac truedong hop duge quy
dinh tai kho4n 3 Piéu 64 cta Luit cong chimg;

+ Theo yéu céu clia cdc bén tham gia hgp dbng, giao dich, ngudi cé quyén,
nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich da dugc cong chung.

- Viée cip ban sao van ban cong chimg do t6 chic hanh nghé cong chung
dang luu trit ban chinh van ban céng chimg d6 thyrc hién.

MAu don, miu t& khai: Khéng quy dinh

Can cir phap ly:

- Lujt cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 cua B9
Tai chinh, B6 Tu phap hudéng din vé mic thu, ché d6 thu, nop, quan ly va sir dung
phi cong ching;

- Théng tir 56 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua Bé Tai
chinh quy dinh mitc thu, ché do thu, nop, quan Iy, sw dung phi cong chimg,; phi
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chung thuc; phi thém dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chieng; phi tham
dinh diéu kién hoat dong Vin phong cong chimg; Ié phi cdp the cong chung vién;

- Quyét dinh 56 44/2015/QD-UBND ngay 05/1 0/2015 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh mirc trén thit lao céng chimg, chi phi chumg thuc dp dung trén dia
ban tinh Thita Thién Hué.

Ghi chii: “Phdn chit in nghiéng la ndi dung stea o, b6 sung, thay thé”
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II. Linh vire Ching thue

1. Chimg thu'c bdn sao tir ban chinh glay té, van ban do .60’ quan to
chirc ¢6 thim quyen cia Viét Nam; c0' quan, td chire c6 tham quyén ciia nudgc
ngoai; co quan, 0 to chirc cé thAim quyen ciia Viét Nam lién két véi co' quan, to
chirc ¢6 thim quyén ciia nwée ngoai cip hodc chimg nhéan

Trinh tu thuc hién:

- Nguoi yéu ciu chimg thue phai xuét trinh ban chinh gidy to, van ban 1am
co s& dé chimg thuc ban sao va ban sao can chimg thure.

Truong hop ngudi yéu ciu ching thyc chi xuét trinh ban chinh thi cong
chimg vién ti€n hanh chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thye, trir treomg hop t6
chirc hanh nghé cong chimg khéng c6 phurong tién dé chup.

- Nguoi thye hién chimg thye kiém tra ban chinh, déi chiéu voi ban sao, néu
ndi dung ban sao ding véi ban chinh, ban chinh gidy t&, vin ban khéng thudc céc
trudng hop ban chinh gidy t&, van ban khéng duroc ding lam co s dé chimg thuc
ban sao thi thyc hién chimg thyc nhur sau:

+ Ghi ddy du loi ching chimg thire ban sao tir ban chinh theo mau quy dinh;

+ Ky, ghi 5 ho tén, déng ddu ctia t6 chirc hanh nghé cong chimg thyc hién
chimg thyc va ghi vao sb ching thyec.

. Péi véi ban sao ¢6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghl loi chimg vao trang cubi,
néu béan sao cé tir 02 (hai) t&r trés [8n thi phai déng diu g1ap lai.

Mai ban sao dugc chimg thuc tir mét ban chinh gidy to, viin ban hodc nhiéu
ban sao dugc ching thyc tir mét ban chinh gidy t&, van ban trong cung mét thoi
diém duoc ghi mot sé chung thye.

- Tb chirc hanh nghé cong chimg thu phi chimg thye, thi lao sao chup (néu
c6) va tra két qua.

Cach thire thqc hién: Nop hoé so truc tiép tai t& chirc hanh nghé céng chimg

Thanh phén, s6 hrong ho so: Ban chinh gidy t&, vin ban lam co 5@ dé
chimg thyre ban sao va ban sao can chimg thue. Truong hop nguoi yéu cdu chimg
thuc chi xudt trinh ban chinh thi co quan, t6 chirc tién hanh chup tir ban chinh dé
thyc hién chimg thuc, trir truong hop co quan, to chitc khéng co phuong tién dé
chup. Ban sao chup tir ban chinh dé thuc hién chimg thuc phdi c¢é ddy di cdc
trang da ghi thong tin cua ban chinh.

Thoi han giai quyet' Trong ngay co quan, to chirc tiép nhén yéu cau hodc
trong ngdy lam viéc tlep theo, néu tiép nhén yéu ciu sau 15 giy. Déi vai trudng
hop cling mét lic yéu cau chimg thue ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy tdr, vin
ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cdu sb lugng nhidu ban sao; ndi dung gidy to,
van ban phirc tap kho kiém tra, déi chiéu ma co quan, té chirc thyc hién chimg
thye khong thé ddp tmg dugc thisi han quy dinh néu trén thi thi han chimg thue
dugc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc c6 thé dai hon theo théa
thusn bing vin ban véi ngudi yéu cau chimg thue. Trudng hop tra két qua trong
ngay lam viéc tiép theo hodc phdi kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tzep
nhdn ho so phadi cé phiéu hen ghi ¥o thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi
yéu cdu chimg thuc.
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Poi twrgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, t§ chuc

Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Té chic hanh nghé cong chimg

Két qua thwe hién tha tuc hanh chinh: Ban sao dugc chimg thyc tir ban
chinh

Phi, 1¢ phi (néu ¢6):

Phi ching thuc ban sao tir ban chinh: 2.000 dong/trang déi vai trang thu
nhét, trang thu hai; tir trang thir ba trd 1én thu 1.000 déng/trang nhung mic thu t6i
da khong qua 200.000 déng/ban.

Tén miu don, miu t& khai: Khong

Yéu ciu, diéu ki¢n thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Ban chinh gidy to, vin ban khéng dugc dung 1am co s¢ dé ching thue ban
sao:

+ Ban chinh b tay x6a, sira chita, thém, b6t ni dung khong hop 18.

+ Bén chinh b hu héng, cli ndt, khong xéac dinh dugc ndi dung

+ Bén chinh déng déu mit cia co quan, t6 chire c6 thim quyén hodc khong
déng ddu mit nhung ghi 15 khéng duge sao chup.

+ Bén chinh c6 ndi dung tréi phép ludt, dao dirc xi héi; tuyén truyén, kich
dong chién tranh, chong ché dé xa héi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich st cia
dan toc Viét Nam; xic pham danh dy, nhén pham, uy tin ciia c4 nhan, tb chirc; vi
pham quyén céng dan.

+ Ban chinh do co quan, t6 chirc ¢é thim quyén cua nudc ngoai cap, cong
chimg hofc chimg nhan chua dugc hop phép héa lanh sy theo quy dinh tai Khoan
1 Piéu 20 cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP. Tri gidy to tay than do co quan, 16
chirc co tham quyén ciia nudc ngodi cdp cho cd nhan nhu: ho chiéu, the can cudc
hodc cdc gidy to khdc nhi thé thuong tri, thé cu tri, gidy phép ldi xe, bang 16t
nghiép, chitng chi va bang diém kem theo bing t6t nghigp, chumg chi,

+ Gidy td, van ban do cd nhén trr 13p nhung khong c6 xdc nhan va dong déu
clia co quan, 6 chire ¢é thAm quyén.

Can cir phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/NB-CP ngay 16/02/2015 cia Chinh phu vé cép ban
sao tir s6 goc, chirng thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc
hop déng, giao dich.

- Théng tu s6 20/2015/TT-BT. P ngay 29/12/2015 cua B Tu phap quy dinh
chi tiét va hudmg dan thi hanh mgt s6 diéu cua Nghi dinh 56 23/2015/NP-CP ngay
16/02/2015 ciia Chinh phii vé cdp ban sao tir s6 goc, chimg thuc ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop dong, giao dich;

- Thong twe s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua BS Tai
chinh quy dinh mikc thu, ché dg thu, ngp, quan Iy, sw dung phi céng chimg; phi
chitng thyc; phi tham dinh tiéu chudn, diéu kién hanh nghe cong chiing; phi thim
dinh dieu kién hoat dgng Viin phong cong chimg; I8 phi cdp thé cong ching vién,

Ghi chii: “Phdn chit in nghiéng la ngi dung sira déi, b6 sung, thay thé”
26



2. Chirng thuc chir ky trong cac gidy t¥, van bian (ég dung cho ci
truwomg hgp ching thuc di?m chi va treomg hop nguoi yéu cau chirng thue
khéng thé ky, khong thé diém chi dwgc)

Trinh tu thyc hién:

- Nguoi yéu cau chimg thuc chit ky/diém chi/khéng thé ky, khong thé diém
chi duoc phai xuat trinh cac gidy t& phuc vu viée ching thuc chit ky.

- Trong trucmg hop nguoi yéu cu chimg thuc khong théng thao tiéng Viét
thi phai c6 nguoi phién dich. Nguoi phién dich la nguoi cé ndng lic hanh vi ddn
su day du theo quy dinh cua phdp lugt, thong thao tiéng Viét va ngon ngir ma
ngwoi yéu cdu chimg thuc sir dung. Ngwoi phién dich do nguoi yéu cdu chimg
thuc moi hodc do co quan thyc hién chimg thuc chi dinh. Thu lao phién dich do
ngwoi yéu cdau chimg thuc tré,

- Ngudi thue hién chimg thyc kiém tra gidy t& yéu cu chung thuc, néu thiy
da glay to theo quy dinh, tai thoi diém ching thuc, ngum yéu cau chimg thuc
minh man, nhan thirc va lam chil duge hanh vi cia minh va viéce chimg thuc khéng
thuge cac truong hop khong duge chung thuc chit ky thi yéu cau ngudi yéu cau
chimg thue ky/diém chi trudc mit va thuc hién chimg thuc nhu sau:

+ Ghi day du 101 chimg chimg thue chit ky theo mau quy dinh;

+ Ky, ghi 18 ho tén, déng d4u cua t6 chirc hanh nghé céng chimg thuc hién
chimg thuc va ghi vao s6 chimg thue.

Dm voi glay t0, van ban co tir (02) hai trang tré 1én thi ghi 1o chung vao
trang cubi, néu gidy to, vin ban ¢6 tir 02 (hai) t& tré 1én thi phai dong déu giap lai.

- T6 chirc hanh nghé cdng chung thu phi chimg thuc, thu lao sao chup (neu
c6) va tra két qua. _

Cach thirc thye hién: Nop hé so trye tlep tai tb chic hanh nghé cong;:
chirng hoac ngoai try sé cua t6 chirc hanh nghé cdng chimg néu ngudi yéu caw
chimg thuc thude dién gia yéu, khéng thé di lai duoe, dang bi tam giit, tam gia
thi hanh an phat ti hodc ¢6 ly do chinh ddng khac.

Thanh phan hé so:

Ngudi yéu cau chimg thue chir ky ctia minh phai xudt trinh céc gidy to sau

A

day:

- Ban chinh ho#c ban sao ¢ ching thuc Gidy chimg minh nhin din hodc
Ho chiéu con gié tri sir dung;

- Glay td, vin ban ma minh s& ky/diém chi. Truong hop chimg thuc chit ky
trong gidy to, van ban bang tzeng nuedc ngoai, néu ngudi thuc hién chimg thyc
khong hiéu ré néi dung cua gidy 10, van ban thi ¢6 quyén yeu cau ngwoi yéu cdu
chumg thyc ngp kem theo ban dich ra tiéng Viét ngi dung ciia gidy 10, vin bdn d6
(ban dich khong cdn cong chumg hodc chimg thuc chit ky ngwoi dich, nguoi yéu
cdu chung thywc phai chiu trdch nhiém vé ngi dung cua ban dich).
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Thot han thye hign yéu cAu chirng thire: Trong ngay td chure hanh nghé
c¢ong chimg tiép nhan yéu céu hodc trong ngay lam viéc tiép theo, neu tiép nhén
yéu céu sau 15 giv. Truong hap tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo thi
nguoi tiép nhdn ho so phdi co phiéu hen ghi rd thoi gian (gic, ngay) trd két qua
cho nguoi yéu cdu chimg thuc.

Péi twgng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén

Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: Té chirc hanh nghé cong chimg

Két1 qua thiwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy to, vin ban duge ching thyc
chit ky/diém chi.

Phi, 1 phi (néu c6):

Phi ching thuc chit ky trong g1ay to, vin ban: 10.000 déng/tnrong hop
(truong hop duge hiéu 12 mét hodc nhiéu chit ky trong mot gidy to, vin ban).

Tén miu don, miu ti khai: Khong

Yéu ciu, didu kién thwe hién tha tuc hanh chinh (néu co):

- Truong hop khoéng duge chung thuce chir ky:

+ Tai thoi diém chimg thue, ngudi yéu cau chimg thuc chit ky khéng nhén
thire va lam chu dugc hanh vi ¢chia minh.

+ Ngudi yéu ciu chimg thue chir ky xudt trinh Gidy chirmg minh nhan din
hodc Ho chieu khéng con gid tri sir dung hodc gid mao.

+ Gidy to, vén ban ma nguoi yéu cdu chimg thuc ky vdo c6 ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

+ Gidy to, vdn ban c¢6 ndi dung la hop dbng, giao dich, trir céc trudmg hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 Piéu 24 cta Nghi dinh 23/2015/ND-CP hodc truong
hop phép luat c¢6 quy dinh khac.

Can cir phap ly:

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngiy 16/02/2015 cua Chinh phu vé cdp ban
sao tu s6 goc, ching thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va chung thyuc
hop dong, giao djch.

- Théng tie s6 20/2015/TT-BTP ngay 29/12/2015 cua Bo Tw phdp quy dinh
chi tiét va hudmg dan thi hanh mgt 5o  dicu cua Nghi dinh 56 23/2015/NP-CP ngay

16/02/2015 ciia Chinh phu vé cdp ban sao tir s6 géc, chumg thue ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich;

- Théng tw s6 257/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nam 2016 cua Bo Tai
chinh quy dinh mikc thu, ché do thu, nop, quan ly, si dung phi cong chimg; phi
chimg thwe: phi tham dinh tiéu chuén, diéu kién hanh nghe cong chung, pht thém
dinh diéu kién hoat dong Vin phong cong chimg; I phi cap thé cong chimg vien.

Ghi chil: “Phdn chi¥ in nghiéng la ni dung stra doi, b6 sung, thay thé”
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