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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO PA NANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:5813/QD-UBND Pa Nang, ngay 31 thang 7 nam 2009
QUYET PINH

Vé viéc cong bo bd thii tuc hanh chinh chung ap dung
tai quan, huyén trén dia ban thanh pho Pa Ning

UY BAN NHAN DAN THANH PHO DA NANG

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

Thuc hién y kién chi dao ctua Thil twéng Chinh phu vé viée cong bd bo thu tuc
hanh chinh chung 4p dung tai cap huyén trén dia ban tinh tai Cong van sO
1223/VPCP-TCCV ngay 26 thang 02 nam 2009 cua Van phong Chinh ph;

Xét dé nghi ctia T6 trudng T cong tac thuc hién Dé an 30 thanh phd Pa Nang,
QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay bo thu tuc hanh chinh chung ap dung
tai quan, huyén (goi chung 13 cap huyén) trén dia ban thanh pho Pa Ning.

1. Truong hop thu tuc hanh chinh néu tai Quyét dinh nay dugc co quan nha
nudc c6 thim quyén sira ddi, bd sung hodc bii b sau ngay Quyét dinh ndy cé hiéu
lyc va cac thu tuc hanh chinh maé1 dugce ban hanh thi 4p dung theo ding quy dinh cta
co quan nha nude c¢6 tham quyén va phai cip nhat dé cong bé.

2. Trudng hop tha tuc hanh chinh do co quan nha nudc cd thim quyén ban hanh
nhung chua dugc cong bod tai Quyét dinh nay thi dugce ap dung theo ding quy dinh
cua co quan nha nudc c6 tham quyén va phai cap nhat dé cong bo.

Piéu 2. T6 cong tac thuc hién Dé an 30 cia Uy ban nhan dan thanh phd Pa
Néng c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan thudng xuyén cip
nhat dé trinh Uy ban nhan dan thanh phd cong bb nhiing tha tuc hanh chinh néu tai
khoan 1 Piéu 1 Quyét dinh nay. Thoi han cap nhat hodc loai bo tha tuc hanh chinh
nay cham nhat khong qua 10 nay ké tir ngay vin ban quy dinh thu tuc hanh chinh ¢
hiéu luc thi hanh.

Pbi v6i cac thi tuc hanh chinh néu tai khoan 2 Piéu 1 Quyét dinh nay, T6 cong
tac thuc hién B€ an 30 cua Uy ban nhan dan thanh pho c6 trach nhi€ém chu tri, phoi



hop voi cac co quan cé lién quan cap nhat dé trinh Uy ban nhan dan thanh phd cong
bo trong thoi han khong qua 10 ngay ké tir ngay phat hién tha tuc hanh chinh chua
dugc cong bo.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam ddc cac S, thu
truong cac ban, nganh cép thanh phé); Chu tich Uy ban nhan dan cac quan huy¢n; Chu
tich Uy ban nhan dan cic phudng, x4 va cac ca nhén, t6 chirc c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trin Vin Minh



BO THU TUC HANH CHINH CHUNG AP DUNG TAI QUAN, HUYEN
TREN PIA BAN THANH PHO PA NANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5813/QP-UBND

ngay 31 thang 7 ndm 2009 ciia UBND thanh phé Pa Nang)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH
PUQC AP DUNG TAI QUAN, HUYEN TREN DPIA BAN

THANH PHO DA NANG

STT

Tén thu tuc

Ap dung
tai quan

Ap dung
tai huyén

I. Linh vue Gido duc va dao tao

1

Ti€p nhan gido vién

X X
2 | Thuyén chuyén gido vién X X
Cong nhan Coéng chirc quan 1y truong Mam Non
3 X X
tu thuc
Tuyén dung vién chic ngach gido vién Mam
4 R X ; X X
Non, Ti€u hoc va Trung hoc co so
Cap giay phép day thém cap Trung hoc co s& va
5 X X X
tiéu hoc
6 | Thanh 13p nha truong, nha tré dan lap, tu thuc X X
7 | Thanh lap trudng Mam Non X X
8 | Sap nhap, chia tach trudong Mam Non X X
9 | Pinh chi hoat dong truong Mam Non X X
10 | Giai thé hoat dong trudng Mam Non X X
11 | Thanh 1ap trudong Tiéu hoc X X
12 | Sap nhap, chia tach truong Tiéu hoc X X
13 | Dinh chi hoat dong trudong Tiéu hoc X X
14 | Giai thé truong Tiéu hoc X X
15 | Thanh 1ap trung tdim hoc tap cong déng X X
16 | Binh chi hoat dong trung tam hoc tap cong déng X X
17 | Giai thé trung tdm hoc tip cong dong X X
18 | Thanh 1ap truong Trung hoc co s¢ X X
19 | Giai thé truong Trung hoc co s X X
20 | Sap nhap, chia tach truong Trung hoc co s& X X
21 | Dinh chi hoat dong truong Trung hoc co s& X X
I1. Linh vuee Hé théng viin bing, chieng chi

Cép bang t6t nghiép Trung hoc co sO

e

e




I11. Linh vure Quy ché thi, tuyén sinh

Hoc sinh chuyén trudng di ra ngoai thanh phd Pa

! Ning X X
2 Tiép nhan hoc sinh dén tir tinh, thanh phé khac X X
IV. Linh vuc Hanh chinh tu phap
1 | Chtng thuc hop dong cho muon nha X X
2 | Chtng thuc hop dong cho thué nha X X
3 | Chimg thyc hop dong doi nha X X
4 | Ching thuc hop dong ting cho nha & X X
5 | Chung thuc hop dong ty quyén quan Iy nha X X
Chung thyc chir ky cua nguoi dich trong cac gidy
6 |to, van ban tu tleng nu’oc ngoai sang tleng Viét X X
hodc tur tleng Viét sang tleng nuoc ngoal
Chung thyc chir ky trong cac gidy to, van ban
7 X X
bang tiéng nudc ngoai
Chtng thuc hop dong, giao dich lién quan dén
8 . PSR N X X
dong san co6 gia tri dudi 50 tri¢u dong
9 | Chung thuc hop dong, giao dich vé bat dong san X X
Chung thuc Van ban théa thuan phan chia di san,
10 | .7 ° A e X X
van ban khai nhan di san
11 | Cép lai ban chinh Giy khai sinh X X
12 | Cap ban sao gidy to ho tich tir S6 ho tich X X
Ching thyc ban sao tir ban chinh céac gidy td, vin
13 PR , . X X
ban bang tiéng nudc ngoai
bang ky thay doi, cai chinh ho tich cho nguoi tir
14 , 2o 21a X X
du 14 tuoi tré 1én
15 | Bb sung ho tich cho moi truong hop X X
X4c dinh lai dan tdc, xac dinh lai gioi tinh cho
16 S X X
moi trudong hop
Diéu chinh ndi dung trong S6 ho tich va cac gidy
17 | to ho tich khac (khong phai S6 dang ky khai sinh X X
va ban chinh giay khai sinh)
V. Linh vue khiéu nai td cdo
1 | Giai quyét khiéu nai, t6 cdo X X
VI. Linh vwe Thwong mai
| Cap gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hoic dai Iy ban < <
1¢) rugu
) Cap gidy phép san xuat ruou thua cong (muc dich X X

kinh doanh)




Cép gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hodc dai ly ban

3 X X
1¢) san pham thudc 14

4 Cép lai gidy phép san Xué:[ ruou thu cong (muc X X
dich kinh doanh) do thay d6i ni dung

s Cép lai gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hodc dai 1y < <
ban 1¢) rugu do thay doi ndi dung

6 Cap lai gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hodc dai 1y < <
ban 1¢) san pham thuoc 14 do thay do6i ndi dung
Cap d6i gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hoic dai ly

7 ey X X X
ban 1¢) ruou do hét han

2 Cap d61 giay phep san xuat ruou thu cong (muc < X
dich kinh doanh) do hét han

9 Cép dbi gidy phép kinh doanh ban 1¢ (hoac dai ly X X
béan 1) san pham thudc 14 do hét han

VII. Linh vuc Thuy san

Ho trg v kinh phi bao hiém thén tau cho tau
danh bat hai san, tau diph vu cho hoat dong kha~i

1 thac hai san c6 cong suat may tur 40cv tr¢ 1én; HO X X
trg kinh phi bao hiém tai nan thuyén vién cho cac
thuyén vién trén cac tau danh bat hai san, tau dich
vu cho hoat dong khai thac hai san
H6 tro mua méi, dong moi tau cd, thay may tau

2 e ~ X X
moi cua ngu dan
HO0 tro vé dau cho ngu dan 1a chu s¢ hitu tau danh

3 | bat hai san hodc tau cung ung dich vu cho hoat X X
dong khai thac hai san
Cap doi giay phép khai thac thuy san doi véi tau

4 A X ‘ X X
cO cong suat dudi 20cv
Cap gia han giay phép khai thac thuy san doi voi

5 T A X iy X X
tau ¢ cong suat dudi 20cv
Cap giay phép khai thac thuy san doi véi tau céd

6 . 7 . X X
cong suat dudi 20cv

VIII. Linh vuc Bao trg xa hoi

1 | Xé4c nhan ho so dé nghi trg cép khé khin dot xuét X X
Giai quyét ho so ddi twong xa hoi huong tro cp

2 . A X X
thuong xuyén
X4c nhan cac loai gidy to lién quan dén doi tugong

3 o ) X X
ho ngheo

4 | Pé nghi tu sira nha & cho ddi twgng chinh sach X X

5 Gial quyét ché do wu dai gido duc-dao tao theo X X
quyét dinh 19/2008/QD-UBND




Xac nhan ho so giai quyét ho trg mién, giam hoc

6 | phi ddi véi hoc sinh 14 con cac ho nong dan trong X X
dién thu hoi dat san xuét

7 | Ra soat ho nghé¢o hang ndm X X

g | Gidi quyét ché do mai tang phi doi véi doi twong < <
bao trg xa hoi theo Nghi dinh s6 67/2007/ND-CP

o | Thu tye Cép gidly gi6i thiu di chuyén dbi twong " <
bao tro xa hoi- Nghi dinh s6 67/2007/ND-CP

10 Hb trg vién phi cho ddi tuong c6 hoan canh dic X
biét kho khan

1 Xét cap lai s6 linh tién hang thang dbi tuong bao
tro xa hdi theo nghi dinh s6 67/2007/ND-CP

12 | Cap thé kham chita bénh cho tré em dudi 06 tudi
Piéu chinh mic tro cip (hodc cham dat) hudng

1 3 A A 5 ~ 1 A"
trg cap doi twong bao trg xa hoi

14 | Xc nhan mién, giam hoc phi va cac khoan dong < <
g6p hoc sinh ho nghéo (h¢ Gido duc)
X4c nhan mién, giam hoc phi va cac khoan dong

15 | gop cho ddi tuwong hoc sinh, sinh vién hd nghéo X X
(hé Dao tao)
Xéc nhan ho so giai quyét huong chinh sach cho

16 | hoc sinh: tan tat, hd ngheo, md coi, nguodi dan toc X X
thiéu s6 (cip Trung hoc co s0)
Thil tuc Xac nhan hod so gidi quyét mién, giam
hoc phi va cac khoan déng gop ¢ nha truong ddi

17 ;- ) on A X A N X X
v61 hoc sinh: nguoi tan tat, mo co1, ngudi dan tdc
thiéu sd, hoc sinh ho nghéo (Trung hoc co sd)
X4c nhan ho so tiép nhan d6i tuong xa hdi vao co

18 |, . . 1A X X
sO bao tro xa hoi

IX. Linh vuc Nguwoi ¢6 cong

Giai quyét ho so ché do trg cap d6i voi ngudi co

1 | cong gitip d& cach mang (tro cip hang thang hodc X X
trg cp mot lan)
Xac nhan dé nghi Ché d6 mai tang phi d6i voi

2 | Cyu chién binh theo Nghi dinh s§ 150/2006/ND- X X
CP

3 Xét cap lai sO linh tién wu dai hang thang nguoi X X
c6 cong cach mang

4 | Ho so xét giai quyét cong nhan ché d6 liét si X X

5 Ho so xét giai quyét cong nhan ché d6 hudng < X

chinh sach nhu thuong binh.




Xac nhan ho so dé nghi giai quyét ché do cho gia
dinh tu qui tap xay dung md liét si

Xac nhan ho so giai quyét ngudi dam nhéan tho
cung liét sy

Xac nhan hd so xét giai quyét ché do chinh sach
dbi véi vo (hodc chong) liét si tai gia nhung di co
c6 cong nudi con dén tudi truong thanh hodc
chim soc bd me liét sy khi con séng

G161 thiéu than nhan liét s7 di tham Viéng hoac di
do1 hai cot liét si

10

Xac nhan dé nghi ho so giam tién sir dung dat 1an
dau cho cac doi tugng chinh sach, nguoi c6 cong
theo Quyét dinh s6 61/2008/QD-UB

11

Xac nhan ho so dé nghi mién, giam tién st dung
dat bo tri tai dinh cu cua doi tugng chinh sach,
nguoi c6 cong

12

Cap chung nhan cac loai giay to lién quan dén
doi tuong uu dai, nguoi co cong véi cach mang

13

Xac nhan dé nghi giai quyét ché do tro cip mot
lan d6i véi than nhan ngudi hoat dong cach
mang, hoat dong khang chién bi dich bat tu, day
va nguoi hoat dong khang chién giai phong dan
toc da chét trude ngay 01 thang 01 nam 1995

14

Xac nhan ho so giai quyét ché do tro cip mot lan
doi voi nguot hoat dong khang chién giai phong
dan toc

15

Xéc nhan ho so giai quyét ché do tro cap mot lan
doi voi nguoi hoat dong cach mang, hoat dong
khéng chién bi dich bat tu, day

16

Xac nhan hd so giai quyét ché do trg cdp Anh
hung lyc lugng vi trang, Anh hung lao dong
trong khang chién

17

Xéac nhan ho so giai quyét ché do tro cAp hang
thang do1 véi con dé cia nguot hoat dong khang
chién bi nhiém chat doc hoa hoc

18

Xac nhan ho so giai quyét ché do tro cip hang
thang do1 voi1 nguoi hoat dong khang chién bi
nhiém chat doc hoa hoc

19

Xac nhan ho so giai quyet ché do “Tuat tir tran”
d6i voi than nhan chi yéu nguoi co cong voi
cach mang

20

Thu tuc Xac nhan hd so huong ché do theo Quyét
dinh 188/2007/Qb-TTg




Tha tuc HO so giai quyét mai tang phi va trg cip

21 | mot lan ddi véi ngudi c¢d cong vdi cach mang X X
(cAp huyén giai quyét)
2 X4c nhan ho so giai quyét ché do Ba me Viét X X
Nam Anh Hung
23 D’i chuyén va tiép nhan ho so ngudi co cong véi X X
cach mang
24 Ché d6 Bao hiém y té nguoi c6 cong voi cach X X
mang
55 Ché d6 Bao hiém y té ddi véi Cuu chién binh < <
theo Nghi dinh 150/2006/CP
26 | Xac nhan dé nghi cap lai Bang T6 qudc ghi cong X X
Giai quyét cap phat viéc chi tra ché do wu dai tro
27 | cAp mét lan cho d6i twong nguoi c6 cong cach X X
mang
78 Xéac nhan dé nghi cip lai gidy chimg nhan gia X X
dinh li¢t si, thuong binh, bénh binh
Xac nhan ho so giai quyét ché d6 Uu dai trong
29 | gido duc va dao tao dbi v6i ngudi cd cong voi X X
cach mang va con cua ho
Xéc nhan ho so giai quyét Huan chuong Doc 1ap
30 1 1iAp X X
cho gia dinh liét si
Xéac nhan hd so huong ché d6 tro cap phuong
31 | .. o 11 X X
tién trg gitip va dung cu chinh hinh
X. Linh vuc Phong, chong té nan xa hdi
Thi tuc dé nghi dua ngudi nghién ma tuy, ngudi
1 A« r L 1A X X
ban ddm vao co sé chira bénh
XI. Linh vire Quén ly hoi
1 | Cong nhan Ban van dong thanh lap Ho1 X X
XII. Linh vuc Thi dua khen thuéng
1 | Xac nhan dé nghi huong ché do mot lan X X
2 | Ho so thi dua khen thudng trong thoi ky dbi méi X X
Xac nhan va dé& nghi Thanh phd, Trung uong
3 khen thuéng cho tap thé va ca nhan co thanh tich X X
trong phong trao thi dua hang nam trong thoi ky
doi méi
X4c nhan dé nghi khen thudng thanh tich tham
4 | gia khang chién chong M¥, chong Phép va trudc X X
Céch mang thang 8/1945
5 X4c nhan dé nghi hd so khen thuong Huan X X

chuong Poc 1ap cho cac gia dinh ¢ nhiéu liét s§




hy sinh

HO so xac nhan phong tang Danh hi¢u Ba me

6 | Vist Nam Anh hing X X
Xac nhan dé nghi Tang Ky niém chuong cho
7 | nhiing nguoi hoat dong Cach mang, hoat dong X X
khang chién bi dich bat tu day
X4c nhan dé nghi ho so dé nghi tang Huy hi¢u
8 | "Vi nghia vu Qudc t&" cho chuyén gia dan sy & X X
Campuchia
Xac nhan dé nghi Cép d6i hién vat khen thudng
9 . £ X X
khéng chién
XIII. Linh vuc Ton gido
1 | bang ky H6i doan ton gido X X
Ding ky dong tu, tu vién va cac td chtc tu hanh
2 A IS X X
tap thé khac
Ping ky thuyén chuyén noi hoat dong tén gido
3 . , Tz \ \ X X
cua céc chirc sac, nha tu hanh
4 | H so ton gido vé viéc xin to chire 18 hoi X X
5 | Ho so phong chirc, phong sic X X
6 | Xin sua chira, xay dyng co s¢ tho ty X X
7 | Bang ky sinh hoat diém nhém ton gido X X
g Syo so Hoi nghi, Pai hoi cta to chiic ton gido co < <
9 Hb so cac cudc 1& cia to chirc ton gido dién ra X X
ngoai co s¢ ton gido
Chép thuan viéc giang dao, truyén dao cua chirc
10 g \ \ .. A X X
sdc, nha tu hanh ngoai co sé ton gido
Chép thuan to chirc cudc 1& cia to chiic ton gido
11 | dién ra trong co so ton gido nam ngodi chuong X X
trinh da dang ky
Xac nhan duyét tiét muc, vo dién, chuong trinh
12 | van ngh¢ cuia cac Ton gido trén dia ban quéan, X X
huyén
XIV. Linh voeec Pwong bo
1 | Cip gidy phép hanh nghé van tai cong cong X X
2 | Gia han Giay phép hanh nghé vén tai cong cong X X
3 | Sao lyc gidy phép hanh nghé van tai cong cong X X
XYV. Linh vuc PDuong thuay
1 Cap gidy phép hoat dong thuy ndi dia (bén hang X X

hoa, bén hanh khach)




XVIL

Linh vurc Ha ting ky thuat do thi

Gidy phép dao duong dé bat éng nude, dién, dién

! thoai trong ki€t hém. X X
XVII. Linh vue Nha &
1 | Cép ching nhan s6 nha X X
2 | Cép lai Chtng nhan sé nha X X
XVIIL. Linh vuc Quén ly do thi
1 Cap gidy phép st dung tam thdi mot phan via hé X X
vao muc dich thuc hién cac hoat dong kinh doanh
Cap gidy phép st dung tam thoi via he ‘dé phuc
2 | vu céac dich vu cong cong, quang cao, buong di¢n X X
thoai
Cap gidy phép sur dung tam thoi via hé dé t6 chirc
3 , A S n A X X
cac hoat dong van hoa, xa hoi, tuyén truyén
Cap Gidy phép str dung tam thoi via hé dé tap két
4 | vat liéu xay dung phuc vu viéc stra chira, xay X X
dung cong trinh va nha ¢
Cap gidy phép su dung tam thoi via he cjé dd xe
5 | 6to con, lam tram do xe tac xi, diém do 6t6 du X X
lich tam tho1, tram cho xe buyt
6 | Cép gidy phép thi cong chinh trang, gia ¢ via he X X
Ciap gidy phép thi cong trén dudng bo dang khai
7 . X X
thac
Cap gidy phép dau ndi vao hé thong thoat nudc
8 S X X
do thi
9 | Cép gidy phép thi cong ha b6 via hé X X
Cap gidy phép thi cong cac cong trinh stra chira,
10 . ~ X . A X X
cai tao nang cap duong bo
1 Cép gidy phép thi cong m(jy duong ngang dau ndi X X
vao duong chinh dang khai thac
XIX. Linh vue Quy hoach xiay dung
1 | Cép x4c nhan quy hoach X X
XX. Linh vuc Xay dung
1 | Cép gidy phép xdy dung nha ¢ Nong thon X X
2 | Cép gidy phép xay dung X X
3 | Gia han gidy phép xay dung X X
4 | Piéu chinh gidy phép xay dung nha X X
5 | Cép sao luc gidy phép xay dung nha X X
6 | Tham tra ban v& thi cong cong trinh X X




XXI. Linh vwe Dang ky kinh doanh
| Cap Giay ching nhén dang ky kinh doanh ho X X
kinh doanh c4 thé
5 Cép lai Gidy ching nhan dang ky kinh doanh ho " <
kinh doanh (do bi rach, nat hodc mat)
3 Cap Giay chtng nhan thay d6i noi dung dang ky X X
kinh doanh ho kinh doanh ca thé
4 Cap Gidy x4c nhan ngung hoat dong kinh doanh X X
ho kinh doanh ca thé
5 Cap Gidy xac nhén tam ngung kinh doanh ho X X
kinh doanh c4 thé (tir 30 ngay tré 1€n)
6 Cap Gidy chimg nhan ding ky kinh doanh hop < <
tac xa
bing ky thay d6i tén hop tac x3; thay doi von
7 | diéu 1 hop tac x4; dang ky diéu 1& hop tac xi sta X X
doi.
Ping ky thay doi sd luong xa vién, nguoi dai
8 | dién theo phép luat, danh sach Ban quan tri, ban X X
kiém soat cia hop tac xa
Cap Gidy chimg nhin bd sung nganh nghé kinh
9 ; s o X X
doanh cua hop tac xa
10 Cip Gidy chimg nhan vé thay d6i noi dang ky X X
kinh doanh, thay do6i dia chi tru s¢ cua hop tac xa
" Cép lai Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh hop < <
tac xa (do bi rach, nat hodc mat)
12 | bang ky hop nhét, sap nhap hop tac xa X X
13 | Bang ky kinh doanh khi chia, tach hop tac xa X X
bang ky thanh 13p chi nhanh, van phong dai dién
14 A S X X
truc thudc hop tac xa
15 | Thong bao tam ngung hoat dong cua hop tac xa X X
16 | DBang ky giai thé tu nguyén hop tac xa X X
XXII. Linh vuc Quan ly gia
| | Tham dinh, phé duyét gia cho thué dat (theo phan | <
cap)
XXIII. Linh vuc Qudn ly tai sdn cong
Dinh gi4, ban du gia tai san, hang hoa bi tich thu
1 | sung cong quy nha nudc (Tai san co gia tri dudi X X
10 triéu)
2 | Tham dinh va phé gia mua sim tai san, sta chira X X

XXIV. Linh vue Tai chinh - Ngén sach




Phé duyét quyét toan von dau tu cong trinh hoan

' | thanh X X

2 | Diéu chinh thu ngan sach Nha nuéc X X

3 | Giai quyét kinh phi dao tao cho Cong chirc X X
Tham dinh du an dau tu, ngudn vén Ngan sach

4 C X X
nha nudc
T6 chuc chi tra dén bu gidi phdng mat bang cho

5 AR X X
cac ho gia dinh
Phé duyét du toan chi phi quan ly du 4n va chi

6 , X X
phi quy hoach

7 | Ban tai san tich thu sung quy nha nudc X X

2 Quy trinh thdm tra phé duyét quyét toan cic don X X
Vi

9 | Thoai thu ngan sach Nha nudc X X

10 | Thu cac khodn ndp ngan sach Nha nudc X X

11 | Diéu chinh chi ngan sach Nha nudc X X
Tham dinh, phé duyét thiét ké, du toan xay dung

12 | cong trinh bang vén ngan sach Nha nudc va von X X
cua nhan dan ty nguyén dong gop
Tham dinh, phé duyét bao cao Kinh té ky thuat

13 | cong trinh, cac dy an dau tu bang ngudn von X X
Ngan sach nha nudc

XXV. Linh vue Pit dai

Cap giay chung nhéan quyén su dyng dat (lan dau)

1 |chohd giq dinh, ’cé nhan, cong dong dan cu dang X X
st dung dat tai cap xa
Cap lai, cap doi giay chirng nhan quyén st dung

2 dAt X X
Chuyen quyen sir dung toan bo thtra dat c6 tai san

3 X X
gan lién trén dat

4 | Giao dat 1am nha ¢ (d6i voi ho gia dinh, c4 nhan) X X

5 | Tach thira, hop thira dat X X

6 | Tach thira dé chuyén quyén mot phan thira dat X X
Ping ky chuyén muc dich sir dung dat truong

7 A e . X X
hop khong phai xin phép
bang ky chuyén muc dich st dung dat phai xin

8 . X X
phép

9 Chuyén nhuong toan bd quyén s dung dat doi % X
v6i ho gia dinh cd nhan st dung dat

10 Chuyén nhugng quyén str dung dat mot phan X X

dién tich d6i voi ho gia dinh ¢4 nhan sir dung dét




Ping ky ting, cho toan bd quyén sir dung dat dbi

1 vo1 ho gia dinh ca nhan X X
bang ky tang, cho mot phan quyén s dung dat

12 | xS o n T X X
doi véi ho gia dinh cd nhan

13 | bang ky thira ké quyén sir dung dat X X

14 | Pang ky cho thué, cho thué lai quyén sir dung dat X X
Xoa dang ky thé chap, bao lanh bang quyén su

15 X X
dung dat va tai san gan lién véi dat
bang ky thé chap, bao lanh bang quyén st dung

16 X X
dat va tai sdn gan lién véi dat
Giai quyét don thu khiéu nai, tranh chip trong

17 | .. X, 1 X X
linh vuc dat dai
Chinh 1y giay chiing nhan quyén st dung dat (do

18 . X X
sai sot)

19 | Huy bo gidy chimg nhan quyén st dung dat X X

20 | Giao dét trong cy hang nim X X
Giao dat 1am nha ¢ doi voi ho gia dinh, c4 nhan

21 | tai nong thon khong thudc truong hop phai dau X X
gid quyén su dung dat
Chuyén tur hinh thirc thué sang giao dat co thu

22 | a7, X X X
tién sir dung dat
Gia han st ,dung dat doi1 voi ho gia dinh, cd nhan
su dung dat phi nong nghiép; hd gia dinh, ca

23 A n A, LA A X X
nhan khong tryc tiép san xuat néng nghiép dugc
Nha nudc cho thué dat nong nghiép
Chuyén doi Quyen st dung dat nong nghi¢p cua

24 A . A X X
hd gia dinh, c4 nhan

25 | Pang ky thay doi noi dung thé chap da ding ky X X

26 E;;:a chira sai sot trong ndi dung thé chap da dang X X
Ping ky gop von bang quyén sir dung dat doi véi

27 | A S d S T X X
hd gia dinh ca nhan

73 Xoa dz}ng ky cho thué, cho thué lai quyén su % X
dung dat
Thu tyc Thu hoi dat doi voi cac truong hop quy

29 | dinh tai cac khoan 3,4,5,6,9,11 va 12 dicu 38 luat X X
dat dai

30 Thu tuc Thu hoi dég dbi voi cac truong hop quy X X
dinh tai khoan 07 diéu 38 luat dat dai

31 Thu tuc Thu héi dat doi véi cac truong hop quy X X

dinh tai khoan 10 diéu 38 luat dat dai




Thu tuc Cap Gidy ching nhan Quyén sir dung dat

32 | cho nguoi tring dau gia quyen st dung dat,tring X X
dau thau dy an co sir dung dat
Thii tuc Pinh chinh ddi véi gidy ching nhéan
33 A L, ax A X X
quyén st dung dat da cap
34 Thu tyc Thu hoi gidy ching nhan quyén sir dung X X
dat dat da cap trai phap luat
Thu tuc Dang ky bién dong vé sur dung dat do doi
35 |tén, gi:élm ‘dién ‘tich thﬁ:av dﬁg do sat 10 tu nhién, X X
thay doi vé quyén,thay do1 v€ nghia vu tai chinh
36 Thu tuc Xoa dang ky gop von bang quyén sur X X
dung dat
Thu tuc Pang ky thua ké quyén sir dung dat
37 | truong hop chua co gidy chimg nhan quyén sir X X
dung dat
XXVI. Linh vuc Moi truwong
1 | Xac nhan Ban cam két bao vé mdi truong X X
2 | Dang ky xac nhan Pé an bao vé méi trudng X X
XXVII. Linh vue Van hda
X4c nhan dé nghi cap phép biéu dién nghé thuat
1 o X X
luu dong
2 | Cép gidy phép kinh doanh Karaoke X X
Cap lai gidy phép kinh doanh Karaoke do chuyén
3 S X X
dia diém
Cap lai giay phép kinh doanh Karaoke do hu
4 , < LA X X
hong hodc that lac
Cap lai giay phép kinh doanh Karaoke b6 sung
5 . X X
phong
Cap doi1 giay phép kinh doanh Karaoke do hét
6 X X
han
7 | Tudc (thu hoi) gidy phép kinh doanh Karaoke X X
XXVIII Linh vye Vé sinh an toan thuc pham
1 Ch}'rng nhan du diéu kién Vé sinh an toan thuc % X

pham




PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH PUQC
AP DUNG TAI QUAN HUYEN TREN DPIA BAN
THANH PHO PA NANG

I. Linh vuc Gido duc va dao tao
1. Thi tuc Tiép nhén gido vién
- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: C4 nhan c6 nhu cau thuyén chuyén hoan thién ho so theo hudng dan.

- Bude 2: B§ phan Tiép nhan va tra két qua phong Giao duc - Dao tao tlep nhan
hd so va kiém tra ddy du cac loai gidy to co trong hd so (néu thay thiéu dé nghi ca
nhan bd sung cho phu hop). o , ‘

, - Bude 3: Phong Gido duc - Dao tao chuyén ho so da tiép nhan goi vé UBND

cap huyén de to chuc hop xet theo quy dinh. o

- Budce 4: Két qua cudc hop dqu chuyén vé S¢& N(f)i, vu thanh pho dé }hém din},l.

- Budc 5: Sau khi S¢ n(f)i, vu tham dinh, UBND cap huyén ra Quyét, dinh tiép
nhan gido vién va thong bao dén ca nh:ém dugc tiép nhan, dén nhan quyét dinh tai
phong Gido duc - PBao tao va trinh dién dé€ nhan cong tac tai don vi truong.
- Cach thire thue hién:

Hb so nop truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua phong Gido duc - Pao
tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:

- Pon dé nghi chuyén cong tac (tu Yiét). ? ‘

- Van ban dong y cho thuyén chuyén cong tac cta co quan ¢6 tham quyén quan
1y cong chirc, vién chure theo phan cap quan ly.

- Ly lich.

- Phiéu danh gia cong chire (2 ndm lién tuc gan nhat)

- Ban sao van bang chuyén mon (c6 cong ching).

- Ban 520 ho khé}l.

- Quyét dinh tuyén dung.
Quyet dinh nang luong méi nhat

- Gidy kham strc khoe ctia Bénh vién cap huyén trd 1én (co gi trj trong thoi han
6 thang). ’ ’

- Céc loai gidy to uu tién khac (néu co).
- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

- Thong bao két qua vao thang 8 nam hoc do.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: UBND cap huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong co



- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- C6 thoi gian cong tac it nhat tir 05 ndm trd 1én d6i véi Nam, 03 nam trd 1én
d6i v6i Nit (tinh tir thoi diém c6 quyét dinh tuyén dung) trir truong hop dic biét phai
¢ y kién ctia co quan quan 1y cong chtrc, vién chuc.

- C6 vin bang tot nghiép chuyén mon va cac chimg chi phu hop véi tiéu chuan
cua ngach cong chuc, vién chue.

- Co dur strc khoe dé dam nhan nhiém vy, c6 tudi doi khong qua 45 tudi; cac
truong hop dic biét phai ¢6 v kién cua S Noi vu thanh phé nhung phai con du tudi dé
cong tac it nhat 05 nam trude khi dén tudi nghi huu theo Luat Bao hiém xa hoi.

-Co pham chit dao dirc, hoan thanh cac nhiém vu duoc giao hodc c6 thanh tich
tai don vi cli va khong trong thoi gian bi ky luét, bi truy clru trach nhiém hinh sy, chép
hanh 4n phat tU, cai tao khong giam giir, quan ché, dang bi a4p dung bién phap gido duc
tai cép xa hodc dua vao co so chita bénh, co s& gido duc.

- Can cr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh s6 10540/QD-UBND ngay 19 thang 12 ndm 2008 ctia UBND thanh
phd Pa Ning vé viéc “Quy dinh tiép nhan ddi tuong khong thudc bién ché hanh chinh,
su nghiép thuéc UBND thanh phd PN quan 1y dén cong tac tai cic co quan hanh
chinh, don vi su nghi¢p thuéc UBND thanh phé Pa Nang quan 1y”.

2. Thii tuc Thuyén chuyén gido vién
- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Ca nhan c6 nhu cau thuyén chuyén, nop truc tiép hd so tai Bo phan
Tiép nhan va tra két qua ctia Phong Gido duc — Dao tao UBND cap huyén.

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua kiém tra diy du céc loai gidy to cd
trong ho so, l1ap bién nhan giao cho Cong chirc, ddng thoi vao so theo doi ho so tiép
nhan.

- Buédc 3: Hd so duoc chuyén qua Cong chuc to chirc dé kiém tra tinh hop 18
(néu hd so khong hop 18, dugc chuyén lai Bo phan Tiép nhan va tra két qua tra lai cho
Cong chirc dé bo sung hoan thién).

- Bu6c 4: UBND cip huyén chuyén ho so vé S& Noi vu thanh phd.

- Budc 5: Khi co quyét dinh cho thuyén chuyén, UBND cap huyén chuyén
quyét dinh vé Phong Gido duc — Pao tao. Phong Gido duc - Pao tao thong bao dén ca
nhan duoc thuyén chuyén dén nhan quyét dinh tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua va
ndp hd so & don vi dén (cac hd so khong duogc xét thuyén chuyén sé& duge hoan tra cho
c4 nhan tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua).

- Cach thire thye hién:

HO so nop truc tiép tai B§ phan Tiép nhan va tra két qua cua Phong Gido duc —
Dao tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:

- Pon dé nghi chuyén cong tac (ca nhan tu viét)



-Vin ban dong y cho thuyén ghuyén cong tac clia co quan c6 tham quyén quan
1y cong chirc, vién chirc theo phan cap quan ly.

- Ly lich.

- Phiéu danh gia cong chace (02 nam lién tyc gan nhat)

- Ban sao van bang chuyén mon.

- Ban sao ho khau.

Quyet dinh tuyén dung.
Quyet dinh nang lwong mé&i nhit ,

- Gidy kham strc khoe cua Bénh vién cap huyén trd 1én (co gia tri trong thoi han
6 thang). ’

- Céc loai gidy to uu tién khac (néu co).

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
- 15 ngay ké tir ngay nhan ho so hop 18.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co thot gian cong tac it nhat "[l‘l' 05 némq tré 1én d6i v6i Nam, 03 nim tré 1én
doi véi N (tinh tr thoi diém c6 quyét dinh tuyén dung) trir truong hop dac bi¢t phai
¢6 v kién cua co quan quan ly cong chuc, vién chure.

- C6 van bang tot nghiép chuyén mon va cac ching tir pht hop voéi tiéu chuan
cua ngach cong chuq, vién churc.

- C6 pham chat dao duc, hoan thanh cac nhiém vu dugc giao hoac co6 thanh tich
tai don vi cli va khong trong thoi gian bi ky luat, bi truy ctru trach nhiém hinh sy, chap
hanh an phat tu, cai tao khong giam gitr, quan ché, dang bi ap dung bién phap giao duc
tai cap xa hodc dua vao co sé chira bénh, co s¢ gido duc.

- Can cr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

~ Cong van s6 539/SNV-CBCC ngay 09 thang 05 nam 2008 cua So Noi vu thanh
pho Da Nang vé viéc “Ti€p nhan cong chirc, vién chirc dén cong tac tai cac co quan
hanh chinh don vi sy nghi€p thudc thanh phd Ba Nang quan 1y ™.
3. Thii tuc Cong nhian Cong chirc quén 1y treong Mam Non tw thuc
- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Truong Mam non tu thuc c¢é trach nhiém lap ho so theo quy dinh va
ndp BO phan Ti€p nhén va tra két qua phong Gido duc - Pao tao .
- Budc 2: BO phan Ti€p nhan va trd két qua phong Giao duc - Pao tao tiép nhan



hé so va kiém tra day du cac loai gidy to co trong hd so (néu thay thiéu dé nghi bd
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chirc Cong chirc Phong Gido duc - Pao tao xem
xét cac diéu kién cong nhan Cong chirc quan 1y trudng Mam Non tu thyc .

- Budc 3: Phong Gido duc - Pao tao c6 y kién bang vin ban va gui hd so cong
nhan Cong chirc quan 1y trudng Mam Non tu thuc dén UBND cip huyén.

- Bu6c 4: UBND cip huyén ra quyét dinh cong nhan Cong chirc quan 1y trudng
Mam Non tu thyc .
- Cach thire thuwe hién:

HO so nop truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qua cua Phong Giao duc —
bao tao UBND cap huyén.

- Thanh phin ho so:

- To trinh vé viéc cong nhan Cong chirc quan ly truong Mam Non tu thuc

- So yéu 1y lich kém theo ban sao vin bang, ching chi hop 1é ctia nguoi du kién
lam Cong chire quan ly.

- Y kién bang vian ban cta Phong Gido duc - Pao tao vé viéc cong nhan Cong
chtrc quan 1y truong Mam Non tu thuc .

- S6 lwong ho so: 01 b

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chuc.

- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén

- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6

- Tén miu don, miu to khai: Khong co

- Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

a/ Nguoi duoc b6 nhiém hoic cong nhan lam Hi¢u truéong nha trudng, nha tré
phai dap trng cac ti€u chuan sau:

- Co trinh dg chuan dugc dao tao la cé bang trung cap su pham mam non, c¢ it
nhat 5 ndm cong tac lién tyc trong giao duc Mam non, Truong hop do yéu cau déc biét
cua cong vi¢c, nguoi dugc bd ‘nhiém hodc cong nhan 1a Hi¢u truong cd thé co thoi
gian cong tac trong gido duc Mam non it hon theo quy dinh.

- Da hoan thanh chuong trinh bdi dudng Cong chirc quan 1y; co uy tin vé pham
chat chinh tri, dao durc, 16i séng, chuyén moén, nghiép vu; c6 nang luc to chic, quan 1y
nha truong, nha tre va co suc khoe

b/ Nguoi duge bé nhiém hoac cong nhan lam Pho Hiu truong nha truong, nha
tré phai dap ung cac tiéu chuan sau:

- Co bang trung cip su pham Mam non, co it nhit 3 nim cong tac lién tuc trong
gido duc Mam non. Trudng hop do yéu cau dic biét cia cong viée, ngudi duge bd
nhiém hodc cong nhan Phé Hibu trudng cd thé c6 thdi gian cong tac trong gido duc
Mam non it hon theo quy dinh.

- C6 uy tin vé pham chat chinh tri, dao duc, 161 song, chuyén mon, nghiép vu;



c6 nang lyc quan 1y nha truong, nha tré va co stc khoe
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 14/200‘8/QD-BGDDT‘ cua Bo gido duc va dao tao ngay
07/4/2008 vé viéc “Ban hanh Diéu 1€ truong Mam Non .

4. Thii tuc Tuyén dung vién chirc ngach gido vién Mam Non, Tiéu hoc va Trung
hoc co s&

- Trinh ty thuc hién:

- Buéc 1: Ca nhan c6 nhu cau tuyén dung, ndp truc tiép ho so tai Bo phan
Tiép nhan va tra két qua ciia Phong Gido duc — Pao tao UBND cap huyén.

- Buge 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua tiép nhan ho so va kiém tra day du
cac loai gidy to co trong hd so (néu thay thiéu dé nghi bd sung cho phu hop) 1ap bién
nhan giao cho ca nhan ndp hd so, dong thoi vao so theo doi ho so tiép nhan.

- Budc 3: Phong Gido duc - Pao tao tong hop ho so, phdi hop voi Phong Noi
vu tham muu UBND cép huyén t6 chirc tuyén dung.

- Budc 4: Sau khi duoc S6 NoO1 vu thanh phé phé duyét danh sach tring tuyén,
UBND cép huyén ra Quyét dinh tuyén dung.

- Cach thirc thye hién:

Hb so ndp truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cua Phong Gido duc
—Pao tao.

- Thanh phan ho so:

- Bon xin dy tuyén. N ’

- So yéu ly lich (dan anh 4x6) theo mau quy dinh, c6 xac nhan cua UBND céap
Xd@ noi cu tri hodc cua co quan, to chirc noi nguoi do dang cong tac, hoc tap.

- Bao sao gidy khai sinh ’

- Ban sao cac van bang, ching chi, va bang két qua hoc tap phu hop voi yéu
cdu cla ngach du tuyén, gidy ching nhan thudc ddi twong dugce hudng uvu tién trong
tuyén dung (néu co).

, - Glay chtng nhén sirc khoe do co quan y té c6 thim quyen cap huyén tro Ién
cap. Gidy chimg nhan sirc khoe ¢ gia trj trong 6 thang tinh dén ngay ndp ho so du
tuyén. , o ,

- Ban cam két cua nguoi du tuyén vé tinh hop phap cua cac ban sao gidy to
trong ho so dy tuyen. khi trang tuyén thi mang ban chinh dén co quan tuyén dung dé
doi chiéu.

- SO lwong ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc.
- P6i twong thire hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thuec hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh



- L& phi: Khong c6
- Tén miu don, miu t& khai: Khong c6
- Yéu ciu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh:

- La ca nhan Viét Nam, c6 noi thuong tra tai Viét Nam; c6 nguyén vong lam
gido vién trong cac co so gido duc Mam Non, co s& gido duc phd théng cong lap va
trung tdm gido duc thuong xuyén.

- Tudi doi clia nguoi dy tuyén du tir 18 tudi dén dudi 45 tudi.

- C6 don du tuyén, co Iy lich r6 rang, c6 du stc khoe dé dam nhéan nhiém vu.

-Vé trinh d6: c6 bang t6t nghiép trung cp su pham d6i voi gido vién Mam
Non va Tiéu hoc va CDSP d6i véi gido vién Trung hoc co s6.

- Khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy, chap hanh an phat
t0, cai tao khong giam giir, quan ché, dang bi ap dung bién phép gido duc tai cip xa
hodc dua vao co sé chita bénh, co so gido duc.

- Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh s6 62/2007/QD-BGDDT ngay 26 thang 10 ndm 2007 cua B Bo
gido duc va Dao tao vé viéc “Ve€ ndi dung va hinh thire tuyén dung giao vién trong
cac co s¢ gido duc Mam Non, co s& gido duc pho thong cong 1ap va trung tam gido
duc thuong xuyén™.

5. Thi tuc Cap gidy phép day thém cAp Trung hoc co sé va tiéu hoc.
- Trinh ty thyc hién:

- Bu6c 1: Ca nhan va to chire xin cip gidy phép day thém hoan thién ho so
theo hudong dan , q ‘ o

- Budce 2: Phong Giao dyc - Dao tao tiep nhén va kiém tra ho so, néu day du
va hop ¢, s€ cap giay phép.

- Cach thirc thye hién:

Ho so nop truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qua cua Phong Gido duc -
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:

+ Pon xin cap gidy phép day thém. ’

- C6 xac nhan cua thu truong don vi néu la gido vién duong nhiém thudc
nganh Gido duc - Pao tao quan ly. o ’

- C6 x4c nhan cua chinh quyén cap xa néu la cd nhan ngoai nganh Giao
duc - PBao tao va Cong chure, gido vién da nghi huu.

+ Danh sach nhitng nguoi tham gia day thém (d6i voi tap the).

+ Bang t6t nghiép su pham hoic bang tot nghiép dai hoc cac nganh khac
nhung phai c¢6 chimg chi boi dudng su pham (cong ching). ’

+ Neéu thué, muon co s dé to chuc day thém thi co gidy xac nhan cua thu
truong don vi hodc chu s6 hiru co s6 do vé dicu kién giang day.

+ Anh cua ngudi dung tén xin day thém (2 &nh mau 3 x 4).

- S6 lwong ho so: 01 bd



- Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: C4 nhéan va to chirc
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén

- Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Gidy phép

- L€ phi: Khong co

- Tén miu don, mau to khai: Khong co

- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

Quyet dinh 38/2007/QD-UBND ngay 11/7/2007 cia UBND thanh phb Da
Néng vé Quy dinh quan 1y day thém, hoc thém trén dia ban thanh phd Pa Nang.

6. Tha tuc Thanh 13p nha truwong, nha tré dan lap, tu thuc
- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: B6i v6i nha trudng, nha tré cong 1ap, UBND cap xa c6 trach nhiém
1ap ho so theo hudng dan; déi véi nha tré dan lap, tu thuc, viéc 1ap ho so do ca nhan
va to chire ty chiu trach nhiém.

- Bude 2: Bo phan Ti€p nhan va tra két qua cua phong Giao dyc - Dao tao tiép
nhan ho so va ki€ém tra day du céac loai gidy to c¢6 trong ho so (n€u thay thiéu dé nghi
b6 sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mon Phong Gido duc - Pao tao xem
x¢€t cac diéu kién thanh 13p nha trudong.

- Budc 3: Phong Gido duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh ki€m tra tham dinh cac di€u kién thanh 13p nha
truong.

- Budc 4: Phong Giao duc - Pao tao c6 y kién bang van ban va gui ho so thanh
1ap nha truong dén UBND cap huyén.

- Budc 5: UBND cép huyén ra quyét dinh thanh 1ap truong.

- Cach thire thye hién:

HO so duoc nop truc tiép tai BO phéan Tiép nhén va tra két qua phong Giao duc -
Dao tao
- Thanh phin ho so:

- D& an thanh 1ap truong

- To trinh vé D€ an thanh 1ap truong

- Y kién bang van ban cua cac co quan c¢o lién quan vé viéc thanh 1ap truong

- Bé4o céo giai trinh viéc ti€p thu y kién cta cac co quan c¢6 lién quan va bao céo
b6 sung theo y kién chi dao cia UBND cap huyén (néu c6)

- So yéu 1y lich kém theo ban sao van bang, chung chi hop 1¢ ctia nguoi dy kién
lam Hiéu trudng
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc



- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan va t6 chuc
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
- Phu hop véi quy hoach mang ludi co s¢ gido duc, dap ing yéu cau phat trién
kinh t€, xa hoi ctua dia phuong. q
- Co du Cong chirc quan 1y, giao vién va nhén vién theo ti€u chuan quy dinh
- Co co s& vat chat va tai chinh bado dam dép tng yéu cau hoat dong gido duc
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Qu}{é't dinh sb 14/200‘8/QD-BGDDT‘ cua Bo gido duc va dao tao ngay
07/4/2008 VQ Viéc “Be}n hanh biéu 1€ trutong Mam Non . N
- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. Da Nang
ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc ti€p nhén, giai quyet hd so theo co ché mot ctra
tai UBND cap huy¢n thugc TP. Pa Nang

7. Thi tuc Thanh lap trwong Mam Non
- Trinh tu thyc hién:

- Budc 1: Bbi véi truong mam non cong lap, UBND cap xa c6 trach nhiém lap
ho so theo hudng din; déi véi truong mam non tu thyc, viée 1dp hd so do ca nhan va
t6 chire tu chiu trach nhiém

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua ctia phong Gido duc - Pao tao tiép
nhan ho so va kiém tra ddy du cac loai gidy to co trong hd so (néu thiy thiéu dé nghi
b sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén moén Mam Non Phong Gido duc - Dao
tao xem xét cac diéu kién thanh 1ap nha truong.

- Bué6c 3: Phong Gi4o duc - Pao tao tham muu UBND cép huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra thdm dinh cac diéu kién thanh 1ap nha
truong.

- Budc 4: Phong Giao duc - Dao tao co y kién bang van ban va giri hd so thanh
1ap nha truong dén UBND cap huyén.

- Bu6c 5: UBND cip huyén ra quyét dinh thanh lap trudng.

- Cach thire thue hién:

HO so ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két quéa cua phong Gido duc —
Dao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:

- Pé an thanh 1ap truong mam non.

- To trinh vé B¢ an thanh lap trudng mam non, co cau to chic va hoat dong cua
truong mam non; Dy thao quy ché hoat dong cua trudng mam non.



- Y kién bang vin ban ctia co quan c6 lién quan vé viéc thanh 1ap trudng mam
non;
- Bao cao giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co quan co lién quan va bao cao
bo sung theo y kién chi dao cuia UBND cap huyén (néu co); ,
- So y€u 1y lich kem theo ban sao van bang, chirng chi hgp 1€ cua nguoi du kién
lam Hi¢u trudéng.
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
Trong thot han 15 ngay lam viéc.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thuwe hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6
- Tén méu don, miu to khai: Khong c6
- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
- Phu hop véi quy hoach mang ludi co so giao duc, dap ung yéu cau phat trién
kinh t€ - xa hoi cua dia phuong, tao diéu kién thuan 10’1, cho tré em dj hoc.
- Co tir ba nhom tré, 16p m~§1u gido tro 1€n véi s6 lugng it nhat 50 tré em di hoc
va khong qua 15 nhom tré, 16p mau giao.
- C6 du Cong chirc quan ly, gido vién va nhan vién theo tiéu chuan quy dinh tai
cac Diéu 16, Piéu 17 va Diéu 38 cta Diéu 1é truong. ‘
- Co co s6 vat chat, trang thiét bi theo quy dinh tai Chuong IV cua Diéu I¢
truong.
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Qu}(é't dinh s6 14/200‘8/QD-BGDDT‘ cua Bo gido duc va dao tao ngay
07/4/2008 vé viéc “Ban hanh Dbiéu 1€ truong Mam Non ”.

8. Thii tuc Sap nhép, chia tach trwong Mam Non
- Trinh ty thuc hién:

- Buée 1: Béi véi truong mam non cong lap, UBND cap x4 c6 trach nhiém lap
ho so theo huéng din; ddi véi truong mam non tu thuc, viéc 1ap ho so do ca nhan va
t6 chire tu chiu trach nhiém

- Budc 2: B phan Tiép nhan va tra két qua cta phong Gido duc - Pao tao tiép
nhan ho so va kiém tra ddy du cac loai gidy to ¢ trong hd so (néu thay thiéu dé nghi
bd sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Mam Non Phong Gido duc -
Pao tao xem xét cac diéu kién sap nhdp, chia tich nha trudng.

- Budc 3: Phong Gido duc - Pao tao tham muu UBND cip huyén ra quyét
dinh thanh l4p doan kiém tra, tién hanh kiém tra thAm dinh cac diéu kién sap nhap,
chia tach trudng Mam non .



- Budce 4: Phong Gido duc - Dao tao co }'/,kié'n bang vin ban va guri hd so sap
nhap, chia tach nha tru’c‘mg, nha tré dén UBND cap huyén ‘
- Budc 5: UBND cap huyén ra quyét dinh séap nhép, chia truong Mam non.
- Cach thire thue hién:
Hb so nop truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Gido duc
—Pao tao UBND cap huyén
- Thanh phin ho so:
- Pé an sap nhdp, chia tach truong mam non.
- To trinh vé D¢ an sap nhap, chia tach truong mam non.
- Y kién pang vin ban ctia co quan c6 lién quan vé viéc sap nhap, chia tach
trudng mam non; ’ ,
- Bdo cao giai trinh viéc tiép thu y kién cua cac co quan co lién quan va bao
cao bo sung theo y kién chi dao cua UBND cap huyén (néu co);
- So yéu ly lich kém theo ban sao van bang, ching chi hop 1¢ cua nguoi du
kién lam Hiéu truong.
- S6 lwong ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:
Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hé so hop 18, UBND cép
huyén quyét dinh sap nhap, chia tach trudng mam non.
- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chic
- Co quan thyc hién thii tuc hanh chinh: UBND cép huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong co
- Tén miu don, miu t& khai: Khong co
- Yéu ciu, diéu kién thue hién thid tuc hanh chinh:
- Phu hop v6i quy hoach mang ludi co s¢ giao duc.
- Bap ung yéu cau phat trién kinh té - xa hoi.
- Gop phan nang cao chat luong va hiéu qua hoat dong nudi dudng, cham soc,
gido duc tré. ‘
- Bdo dam quyén lgi cua Cong chuc quan ly, gido vién va nhan vién .
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Quyét dinh sb 14/200$/QD-BGDDT ‘cﬁa Bo gido duc va dao tao ngay
07/4/2008 vé viéc “Ban hanh Diéu 1€ truong Mam Non ”.

9. Thi tuc Pinh chi hoat dong trwong Mam Non
- Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: UBND cip xa 1ap bién ban va ndp B6 phan mot cira ctia phong Gido
duc - Dao tao.



‘ - Bu’(’)’p 2: Bo ph.ﬁn Tiép nhan Vé:l tra két qua phbpg Giéq duc - Déo’ tao :[iép nhefu}
ho6 so va kiém tra day du cac loai gidy to co trong ho6 so (néu thay thiéu dé nghi bo
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Mam Non Phong Gio duc - Do tao
xem xét cac diéu kién dinh chi hoat dong truong Mam Non . , ,

- Budc 3: Phong Giao duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan ki€ém tra, ti€n hanh ki€ém tra tham dinh cac di€u ki¢n dinh chi hoat dong
truong Mam Non . L ‘

- Budce 4: Phong Giao duc - Dao tao co y kién bang van ban va guri ho so dinh
chi hoat dong truong Mam Non dén UBND céap huyén ‘

- Budc 5: UBND cap huyén ra quyét dinh dinh chi hoat dong truong Mam Non.

- Cach thirc thyc hién:

Hb so nop tryc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cta phong Gido duc —

bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:
- Bién ban xé4c dinh trudng mam non vi pham do UBND cp x4 1ap.

- T trinh.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T6 chic
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- LLé phi: Khong c6
- Tén méu don, miu t& khai: Khong c6
- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

- Viéc dinh chi hoat dong cua trudng Mam non duoc thyc hién khi xay ra mot

trong cac truong hop sau day:

+ Anh huong dén tinh mang cua tré¢ em va Cong chire, giao vién cua truong

Mam non; ‘

+ Vi pham cac quy dinh vé xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vyc gido duc

& muc do phai dinh chi; ‘

+ Khong bao ddm hoat dong binh thudng cta trudong Mam non.

- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Quyét dinh sd 14/200‘8/QD-BGDDT‘ cua Bo gido duc va dao tao ngay
07/4/2008 vé viéc “Ban hanh Diéu 1€ truong Mam Non .
10. Thii tuc Giai thé hoat déng trwong Mam Non
- Trinh ty thuc hi¢én:
- Buéc 1: UBND cép xa nop hd so tai B phan Tiép nhan va tra két qua cua



phong Giao duc - Pao tao ’ ’ ’

‘ - Bué:c 2: Bo phefln Ti€p nhan VE:l tra két qua ph(‘)pg Giéq duc - De‘lo’ tao :[iép nheflr}
ho6 so va kiém tra day du cac loai gidy tO co trong ho so (néu thay thiéu dé nghi bo
sung cho phu hop) va chuyen cho t6 chuyén mén Mam Non Phong Gido duc - Pao tao
xem xét cac diéu kién giai thé hoat dong truong Mam Non .

- Budc 3: Phong Giao duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyet dinh
thanh 14p doan kiém tra, tién hanh kiém tra thim dinh cac diéu kién giai thé hoat dong
truong Mam Non . o .

- Budc 4: Phong Gido duc - Dao tao co y kién bang van ban va guri ho so giai
thé hoat dong truong Mam Non dén UBND cap huyén ‘

- Budc 5: UBND cap huyén ra quyét dinh giai thé hoat dong truong Mam Non.

- Cach thirc thyc hién:
Hb so ndp tryc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Gido duc —
bao tao UBND céap huyén
- Thanh phin ho so:
- Bién ban vé viéc truong Mam non vi pham
- T trinh.
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc.
- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T6 chirc
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6
- Tén méu don, miu to khai: Khong c6
- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Truong Mam non bi giai thé khi xay ra mot trong cac truong hop sau day;

- Vi pham nghiém trong cac quy dinh v€ quan ly, t6 chire, hoat dong cua truong

Mérp non, anh hudng dén chat luong chém soc, giao duc tré; o

- Hét thot gian dinh chi ma khong khac phuc dugc nguyén nhan dan dén viéc

dinh chi; ,

- Muc ti€u va ndi dung hoat dong trong quyét dinh théu}h lap hoég cho phép

thanh 1ap truong Mam non khong con phu hop véi yéu cau phat trién kinh té -

xa hoi; ‘ q

- Theo dé€ nghi chinh dang cua t6 chirc, ca nhan thanh 1ap truong Mam non;

- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Quyet dinh s 14/2008/QD-BGDDT cua B¢ giao duc va dao tao ngay
07/4/2008 vé viéc “Ban hanh Diéu 18 trudong Mam Non ”

11. Thii tuc Thanh lap truong Tiéu hoc



- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Béi véi truong tiéu hoc cong 1ap, UBND cap xa c6 trach nhiém lap
hd so theo huéng dan; ddi voi truong tiéu hoc dan lap, tu thuc, viéc lap ho so do ca
nhén va to churc ty chiu trach nhiém

- Budce 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Giao duc - Dao tao tiép
nhan ho so va kiém tra ddy du cac loai glay td ¢6 trong hd so (néu thay thiéu dé nghi
bd sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Tiéu hoc Phong Gido duc - Pao
tao xem xét cac diéu kién thanh 1ap nha truong.

- Bué6c 3: Phong Gi4o duc - Pao tao tham muu UBND cip huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra thdm dinh cac diéu kién thanh 14p nha
truong.

- Budc 4: Phong Gido duc - Dao tao ¢6 ¥ kién bang van ban va guri hd so thanh
lap nha truong dén UBND cap huyén.

- Bu6c 5: UBND cip huyén ra quyét dinh thanh lap trudng.

- Cach thirc thyc hién:

Hb so dugc ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua phong Gido duc -
Dao tao UBND cap huyén
- Thanh phin ho so:

- Pé an thanh 1ap truong.

- To trinh vé B¢ an thanh 13p truong, du thdo Quyét dinh thanh lap truong, du
thdo Diéu 1€ hodc Quy ché hoat dong cua truong.

- Y kién bang van ban cua co quan ¢6 lién quan vé viéc thanh 14p truong;

- Béo céo giai trinh viéc ti€p thu ¥ kién cta cac co quan c¢o lién quan va bao céo
b6 sung theo y kién chi dao cia UBND cap huyén (néu c6);

- So yéu 1y lich kém theo ban sao van bang, chung chi hop 1¢ cia nguoi dy kién
lam Hiéu truéng.
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:

Trong thot han 15 ngay lam viéc.
- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: T4 chirc
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Phu hop v6i quy hoach mang luéi trudng hoc, dép timg yéu cau phat trién kinh
té - xa hoi cua dia phuong, tao thuan lgi cho tré em dén truong nham dam bao thuc
hién pho cép gido duc Tiéu hoc.



- C6 du Cong chirc quan ly, gido vién va nhan vién theo ti€u chuan quy dinh tai
cac Piéu 17, Piéu 18 va Piéu 33 cta Piéu 1é truong.

- C6 co s& vat chat, trang thiét bj theo quy dinh tai Chuong IV cua Piéu 1¢
truong Tiéu hoc.

- Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2007/QD-BGDPT cua Bo gido duc va dao tao ngly
31/8/2007 cua B GD&DT ve viéc “Ban hanh Diéu 1¢ truongTiéu hoc ™.

12. Thi tuc Sap nhip, chia tach truong Tiéu hoc
- Trinh ty thye hién:

- Budc 1: Béi voi truong tiu hoc cong lap, UBND cap xa c6 trach nhiém lap
hd so theo hudng dan; ddi véi trudng tiéu hoc dan lap, tu thuc, viéc lap hd so do ca
nhan va to chire ty chiu trach nhiém

- Budce 2: Bo phén Tiép nhéan va tra két qua phong Gido duc - Dao tao tiép
nhan ho so va kiém tra ddy dua cac loai glay td ¢6 trong ho so (néu thay thiéu dé nghi
bd sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén méon Tiéu hoc Phong Gido duc - Pao
tao xem xét cac diéu kién sap nhap, chia tach

- Budc 3: Phong Gido duc - Pao tao tham muu UBND cip huyén ra quyét
dinh thanh 14p doan kiém tra, tién hanh kiém tra thim dinh cac diéu kién sap nhap,
chia tach trudong Tiéu hoc .

- Budc 4: Phong Gido duc - Pao tao c6 y kién bang vin ban va giri hd so sap
nhap, chia tach trudong Tiéu hoc dén UBND cap huyén

- Buéc 5: UBND cép huyén ra quyét dinh sap nhap, chia tach truong Tiéu
hoc.

- Cach thirc thue hién:

Hb so ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Gido duc
—Pbao tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:

- Pé an sap nhdp, chia tach truong Tiéu hoc.

- To trinh vé Dé an sap nhap, chia tach truong Tiéu hoc.

- Cac van ban xac nhén vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, no phai
tré va cac van dé khac co lién quan.

- Y kién bang van ban cia co quan cé lién quan vé viéc sap nhap, chia tach
truong Tiéu hoc.

- So yéu 1y lich kém theo ban sao van bang, chimg chi hop 1€ cua nguoi du
kién lam Hi¢u truéng.
- S6 lwgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 18, UBND cép
huyén quyét dinh sap nhép, chia tach truong Tiéu hoc.
- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: T6 chic



- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6
- Tén miu don, mau to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
- Vi quyén loi hoc tap cua hoc sinh.
- Phu hop voi quy hoach mang ludi co so giao duyc.
- Bap ung yéu cau phat trién kinh té - x4 hoi.
- Bao dam quyén loi cua Cong chuc quan ly, gido vién, nhan vién.
- Gop phan nang cao chat lugng va hi¢u qua gido duc.
- Can cur phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2007/QD-BGDPT cua Bo gido duc va ddo tao ngly
31/8/2007 vé viéc “Ban hanh Diéu 1€ truong Ti€u hoc .

13. Thii tuc Pinh chi hoat dong trwong Tiéu hoc
- Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: UBND cép xa 1ap bién ban va ndp hd so tai Bo phan Tiép nhan va tra
két qua.

- Budc 2: BO phan Ti€p nhan va tra két qua phong Gido duc - Pao tao ti€p nhan
ho so va ki€ém tra day du cac loai giay to c6 trong ho so (néu thay thiéu dé nghi bo
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Ti€u hoc Phong Gido duc - Pao tao
xem x¢ét cac di€u kién dinh chi hoat dong truong Ti€u hoc .

- Budce 3: Phong Giao duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh ki€ém tra tham dinh cac di€u kién dinh chi hoat dong
truong Ti€u hoc . o ‘

- Budce 4: Phong Giao duc - Dao tao co y kién bang van ban va guri h6 so dinh
chi hoat dong truong Tiéq hoc dén UBND cap huyén o

- Buéce 5: UBND cap huyén ra quyét dinh dinh chi hoat dong truong Tic€u hoc .
- Cach thire thye hién:

Ho so nop truc tiép tai B§ phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.

- Thanh phéan ho so:

- Pé 4n veé viéc dinh chi hoat dong.

- To trinh v€ DBE an vé viéc dinh chi hoat dong.

- C4c van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra
va cac van dé khac c6 lién quan.

- Y kién bang van ban cua cac co quan c¢6 lién quan.

- S6 lwgng ho so: 01 b



- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc

- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: T chirc

- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

Viéc dinh chi hoat dong ctia nha truong dugc thuc hién khi xay ra mot trong céc

truong hop sau day:

- Anh huong dén tinh mang cua hoc sinh va Cong chuc, gido vién cua nha

truong; ‘

- Vi pham cé4c quy dinh v€ xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc

o0 murc do phai dinh chi;

- Khong bao dam hoat dong binh thuong ctia nha truong.
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2007/QD-BGDDT ngay 31/8/2007 cia BO GD&DT vé viéc
“Ban hanh Diéu 1€ truong Ti€u hoc .

14. Thii tuc Giai thé trwong Tiéu hoc
- Trinh tu thyc hi¢én:

- Budc 1: UBND cép x4 ndp hd so Bo phan Tiép nhan va tra két qua phong
Gido duc - Pao tao.

- Budc 2: B¢ phan Tiép nhan va tra két qua phong Giao duc - Dao tao tlep nhan
hd so va kiém tra day du cac loai glay t& ¢ trong hd so (néu thiy thiéu dé nghi bd
sung cho phu hop) va chuyen cho to chuyén mén Tiéu hoc Phong Gido duc - Pao tao
xem xét cac diéu kién giai thé truong Tiéu hoc . , ,

- Budc 3: Phong Giao duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra tham dinh cac di€u ki¢n giai thé truong
Tiéu hoc . L ‘

- Budce 4: Phong Gido dyc - Dao tao c6 y kién bang van ban va gii ho so giai
thé truong Tiéu hoc dén UBND cap huyén.

- Budc 5: UBND cip huyén ra quyét dinh giai thé trudong Tiéu hoc .

- Cach thire thye hién:

HO so nop truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qua cua phong Gido duc —
Dao tao UBND cap huyén
- Thanh phan ho so:

- Dé an vé viéc giai thé.

- To trinh cuia D€ an vé viée giai thé.

- C4c van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra



va cac van dé khac c6 lién quan.
- Y kién bang van ban cia cac co quan co lién quan.
- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc
- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chic
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- LLé phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:

Truong Tiéu hoc bi giai thé khi xay ra mot trong cac truong hop sau day:

- Vi pham nghiém trong cac quy dinh vé quan ly, t6 chirc, hoat dong cua trudng

Tiéu hoc; anh huéng nghiém trong dén chat luong gido duc; o

- Hét thoi gian dinh chi ma khong khic phuc duoc nguyén nhan dan dén viéc

dinh chi; ’

- Muc tiéu va ndi dung hoat dong ghi trong quyet dinh thanh 1ap hodc cho phep

thanh 1ap truong Ti€u hoc khong con phu hop véi yéu cau phat trién kinh té - xa

hoi;

- Theo dé nghi chinh dang cua t6 churc, c4 nhan thanh 1ap truong Tiéu hoc.

- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2007/QD-BGDDT ngay 31/8/2007 cia BO GD&DT vé viéc
“Ban hanh Diéu 1€ truongTiéu hoc .

15. Thi tuc Thanh 14p trung tim hoc tp cong dong
- Trinh tu thuc hi¢én:

- Bu:é’c 1: UBND,cép xa ¢d trach nhiém lap hd so theo quy dinh va ndp Bo
phan Tiép nhan va tra két qua. , , . q .

- Bu’(:yc 2: B6 phan Ti@p nhan ye‘l tré} két qpé ti‘ép nhan pé so va kiém tra day du
cac loai gidy tO co trong h6 so (néu thay thiGu dé nghi b sung cho phu hop) va
chuyén cho chuyén vién phy trach xem xét cac di€u kién thanh 1ap trung tam, 1ap ho
so trinh UBND cap huyén ‘

- Buoc 3: Phong Giao duc - Dao tao gui hd so thanh 1ap Trung tam hoc tap
cong dong dén UBND cap huyén ’

- Budc 4: UBND cap huyén ra quyet dinh thanh 1ap Trung tdm hoc tép cong
dong
- Cach thire thue hién:

Hb so ndp truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua cua phong Gido duc —

Dao tao.



- Thanh phan ho so:
- To trinh cta Chu tich UBND cap xa dé nghi thanh 1ap trung tdm hoc tap cong
dong. , , ‘
- Soyéu ly lich va ban sao cac gidy to, van bang ching chi cua nhirg nguoi du
kién lam giam doc, pho gidm doc.
- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:
Trong thoi han 15 ngay lam viée ké tir ngay nhén du hd so hop 1¢, UBND cap
huyén quyét dinh thanh 1ap trung tdm hoc tap cong dong.
- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: T6 chic
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- ¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu ciu, diéu kién thue hién thu tuc hanh chinh:

- Phu hop vo1 quy hoach mang Iudi co so gido duc tai dia phuong; dap tmg nhu
cau hoc tip cia cong dong

- C6 dja diém cu thé, c6 co s& vat chat, thiét bi, Cong chirc quan 1y, gido vién,
ké toan thu quy theo qui dinh ctia Qui ché nay.

- Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 09/2008/QD-BGDDT ngay 24/3/2008 ciia Bo GD&DT veé viée
“Ban hanh qui ché t6 churc va hoat dong cta trung tam hoc tap cong dong tai cap xa”.

16. Thii tuc Pinh chi hoat dong trung tim hoc tip cong dong
- Trinh ty thyc hién:

- Buéc 1: UBND cip xa c6 trach nhiém 1ap ho so theo quy dinh va nop Bo
phan Tiép nhan va tra két qua.

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phong Gido duc - Pao tao tiép nhan
h6 so va kiém tra day du cac loai gidy to co trong hd so (néu thay thiéu dé nghi bd
sung cho phu hop) va chuyén cho chuyén vién phy trach xem xét cac diéu kién dinh
chi hoat dong trung tdm hoc tap cong ddng, lap hd so trinh UBND cap huyén.

- Buédc 3: Phong Gido duc - Pao tao tham muu UBND cip huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra tham dinh cac diéu kién dinh chi hoat dong
trung tam hoc tap cong dong.

- Budc 4: Phong Gido duc - Dao tao co ¥ kién béng van ban va gui hd so dinh
chi hoat dong hoat dong Trung tam hoc tap cong ddng dén UBND cap huyén

- Bu6c 5: UBND cép huyén ra quyét dinh dinh chi hoat dong Trung tdm hoc tip
cong dong.



- Cach thire thue hién:
Hb so ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua ctia phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:
- Bién ban \{é viéc dinh chi.
-To trfinh yé viéc dinh chi
- Y kién bang van ban cia cac co quan co lién quan
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
Trong thoi han 05 ngay 1am viée ke tir ngdy nhan du ho so hop 1&, UBND cép
huyén quyét dinh dinh chi hoat dong trung tam hoc tap cong dong.
- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: T4 chirc
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
- Vi pham cac quy dinh ctia phap luat vé xtr phat hanh chinh trong linh vuc gido
duc & muac do dinh chi. ‘ ‘
-Hoat dong cua trung tdm hoc tap cong dong khong dap ung dugc nhu cau hoc
tap cua cong dong, khong dugc sy hudng irng ctia nhan dan.

-Trong thoi gian 12 thang lién tyc trung tam hoc tap cong d6ng khong co nhitng
hoat dong dé phuc vu nhu cdu hoc tap cta cong dong.

- Can cr phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s0 09/2008/QD-BGDDT ngay 24/3/2008 cua Bd GD&DT vé viée
“Ban hanh qui ché t6 chtrc va hoat dong ctia trung tam hoc tap cong dong tai cap xa”.

17. Thi tuc Giai thé trung tAm hoc tip cong dong
- Trinh tu thyc hién:

- Budc 1: UBND cép x4 c6 trach nhiém 1ap hd so theo quy dinh va ndp Bo
phan Tiép nhan va tra két qua.

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua phong Gido duc - Pao tao tiép nhan
hé so va kiém tra day du cac loai gidy to c6 trong ho so (néu thiy thiéu dé nghi bd
sung cho phu hgp) va chuyén cho chuyén vién phu trach xem xét cac diéu kién giai
thé trung tdm hoc tip cong dong, 1ap ho so trinh UBND cap huyén.

- Budce 3: Phong Gido duc - Dao tao tham muu UBND cap huyen ra quyet dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra thim dinh cac diéu kién giai thé hoat dong
trung tAm hoc tap cong dong.



- Budce 4: Phong Giao dyc - Dao tao co y kién bang van ban va giri ho so giai

thé Trung tdm hoc tip cong dong dén UBND cap huyén

- Budc 5: UBND cap huyén ra quyét dinh giai thé Trung tdm hoc tap cong
dong.
- Cach thirc thye hién:

HO so nop truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qua cua phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:

- To trinh cua UBND cap xi dé nghi giai thé trung tAm hoc tap cong dong.

- Bién ban kiém tra cia Phong GD&DT
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 15 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan du ho so hop 18, UBND cép
huyén quyét dinh giai thé trung tam hoc tap cong dong.

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh: T chirc
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Vi pham nghiém trong cac quy dinh vé quan 1y, to chirc hoat dong cua trung
tam hoc tap cong dong. , o

- Heét thoi gian dinh chi ma khong khac phuc dugc nguyén nhan dan dén viéc
dinh chi.

- Muc tiéu ye‘l noi dunvg hoat dgf)ng cua trung tdm hoc tdp cong dong khong con
phu hop v6i1 yéu cau phat trién kinh té - xa hdi cua dia phuong.

- Can cwr phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s0 09/2008/QD-BGDDT ngay 24/3/2008 cua Bd GD&DT vé viée
“Ban hanh qui ché t6 chirc va hoat dong ctia trung tam hoc tap cong dong tai cap xa”
18. Thi tuc Thanh lap trwong Trung hoc co sé.

- Trinh tu thyc hién:

- Buoc 1: Dbi véi truong Trung hoc co s cong lap, UBND cap xd co trach
nhiém Iap ho so t}}eo huong dan; doi voi truong Trung hoc co sé tu thuc, viée 1ap ho
so do ca nhan va to chuc tu ghiu trach nhiém ,

‘ - Bu’ép 2: Bo phém Tiép nhan Vé:l tra két qua ph(‘)pg Giéq duc - Déo, tao :[iép nhér}
ho6 so va kiém tra day du cac loai gidy to c6 trong ho so (néu thay thi€u d€ nghi bo
sung cho phu hgp) va chuyén cho t6 chuyén mén Trung hoc co s¢ Phong Gido duc -



Pao tao xem xét cac diéu kién thanh 1ap nha truong.

- Bu6c 3: Phong Gi4o duc - Pao tao tham muu UBND cép huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra thdm dinh cac diéu kién thanh 1ap nha
truong.

- Budc 4: Phong Giao duc - Dao tao co y kién bang van ban va gtri hd so thanh
1ap nha truong dén UBND cép huyén

- Bu6c 5: UBND cip huyén ra quyét dinh thanh lap trudng.

- Cach thire thuwe hién:

HO so nop tryc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qué cua phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:

- Bon xin thanh 13p truong. , ‘ ‘

- Luan chtrng kha thi véi nhitng nd1 dung chu yéu quy dinh tai Diéu 9 cua bicu
1€ nha truong;

- bé ér} to chuc va hoat dong; o

- So yéu ly lich cua nguoi dy kién bo tri lam Hiéu truong;
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 15 ngay lam viée ké tir ngdy nhan du ho so hop 1&, UBND cip
huyén quyét dinh thanh lap truong.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: T chirc
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- ¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

, - Phu hop véi quy hoach mang 1udi truong trung hoc va yéu cau phat trién kinh

te, xa hdi cua dia phuong. ’ o

- Co6 doi ngu Cong chirc quén ly va giao vién du s6 luong theo co cau vé loai
hinh gido vién, dat ti€u chuan vé pham chat va trinh d¢ dao tao, bao dam thuc hién
chuong trinh gido duc pho thong.

- C6 co so vat chat va tai chinh bao dam dap ung yéu cau hoat dong gido duc va
thue hién cac quy dinh tai Chuong VI cua diéu 1¢ trudong Trung hoc co s6.

- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 07/2007/QD-BGDDT ngay 02/4/2007 ciia Bo GD&DT v& viée
“Ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co s0, truong trung hoc pho thong va truong phod
thong c6 nhi€u cap hoc .



19. Thi tuc Giai thé truwong Trung hoc co s&
- Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: Déi véi truong Trung hoc co sé cong lap, UBND cép xi co trach
nhiém Iap ho so theo hudng dan; doi véi trudong Trung hoc co so tu thuc, viée 1ap ho
so do ca nhan va to chirc tu chiu trach nhiém

- Budc 2: BO phan Ti€p nhan va trd két qua phong Giao duc - PBao tao tiép nhan
ho6 so va kiém tra day du cac loai gidy to co trong ho so (néu thay thi€u d€ nghi bo
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Trung hoc co s¢ Phong Giao duc -
Dao tao xem xét cac dicu kién giai thé truong Trung hoc co s&

- Budce 3: Phong Giao dyc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 13p doan kiém tra, tién hanh ki€ém tra thdm dinh cac diéu kién giai thé truong
Trung hoc co s¢ .

- Budc 4: Phong Gido duc - Pao tao cé y kién bang van ban va gui ho so giai
thé truong Trung hoc co sé dén UBND cap huyén

- Budce 5: UBND cap huyén ra quyét dinh giai thé truong Trung hoc co so.

- Cach thiure thue hién:

Hb so ndp truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cta phong Gido duc —
Pao tao.

- Thanh phén ho so:

- Bé an vé viéc giai the.

- To trinh vé B¢ an vé vi¢e giai thé.

- Y kién bang van ban cua cac co quan co lién quan.

- SO lwong hd so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

Trong thdi han 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1&, UBND cap

huyén quyét dinh giai thé truong Trung hoc co sé.

- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: T chirc

- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- L& phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Vi pham nghiém trong cac quy dinh vé& quan 1y, to chirc, hoat dong ctia nha
truong;

- Hét thoi gian dinh chi ma khong khac phuc dugce nguyén nhan dan dén viéc
dinh chi;

- Muc tiéu, ndi dung hoat dong trong quyét dinh thanh 1ap hodc cho phép thanh
lap truong khong con phit hop voi yéu cau phat trién kinh té - xa hoi;



- Theo dé nghi cua t6 churc, ca nhan thanh 1ap trudng.
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 07/2007/QD-BGDDT ngay 02/4/2007 ciia Bd GD&DT vé
viéc “Ban hanh Diéu I¢ truong Trung hoc co sg, truong trung hoc pho thong va truong
pho thong ¢ nhi€u cap hoc ™.

20. Thu tuc Sap nhap, chia tach trwong Trung hoc co sé.
- Trinh tu thuc hi¢én:

- Buoc 1: Pbi véi truong Trung hoc co s6 cong lap, UBND cap xa ¢ trach
nhi€ém lap ho so tl}eo hudong dan; do1 voi truong Trung hoc co sé tu thuc, viéc 1ap ho
so do ca nhan va t6 chuc tu ghiu trach nhiém ,

‘ - Bu:c'rp 2: Bo phém Tiép nhan V%l tra két qua ph(‘)pg Giéq duc - DéO, tao :[iép nhélr}
ho6 so va kiém tra day du cac loai giéy to ¢6 trong ho so (n€u thay thiéu dé nghi bo
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Trung hoc co s¢ Phong Giao duc -
Pao tao xem xét cac diéu kién sap nhap, chia tach truong Trung hoc co so.

- Budc 3: Phong Giao duc - Dao tao tham muu UBND cap huyén ra quyét dinh
thanh 1ap doan kiém tra, tién hanh kiém tra tham dinh cac diéu kién sap nhap, chia
tach truong Trung hoc co sé. o ‘

- Budce 4: Phong Gido duc - Dao tao c6 y kién bang van ban va guri ho so sap
nhap, chia tach truong Trung hoc co so dén UBND cap huyén..

- Budce 5: UBND cép huyén ra quyét dinh sap nhép, chia tach truong Trung hoc
CO SO.

- Cach thire thue hién:

Hb so ndp truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua ctia phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:

- Pon xin sap nhap, chia tach trudng Trung hoc co sé (tu viét).

- Lgém chL’rng kha thi;

- B¢ an t6 chirc va hoat dong;

- So yéu 1y lich ctia nguoi dy kién bo tri lam Hiéu trudng;

- S6 lrgng ho so: 01 bo

- Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc.

- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: T6 chic

- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- ¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:



- Phu hop v61 quy hoach mang ludi trudng trung hoc.

- Bap ung yéu cau phat trién kinh té - xa hoi.

- Bam bao quyén loi nha giao va nguoi hoc.

- Gop phan nang cao chat luong va hi€u qua giao duc.
- Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s0 07/2007/QD-BGDDT ngay 02/4/2007 cua Bd GD&DT vé viéc
“Ban hanh Di€u I¢ truong Trung hoc co sg, truong trung hoc pho thong va truong phod
thong c6 nhiéu cap hoc .
21. Thu tuc Pinh chi hoat dong trwomg Trung hoc co sé
- Trinh tu thuc hién:

- Bu6c 1: UBND cép xa lap bién ban va nop B phan Tiép nhan va tra ké‘g qua. ‘

- Budce 2: Bo phan Ti€p nhan va tra két qua phong Giao duc - Dao tao tiép nhén ho
so va kiém tra day du cac loai gidy to co trong ho so (néu thay thi€u dé nghi bo sung
cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén mén Trung hoc co s¢ Phong Gido duc - Dao
tao xem xet cac di€u kién dinh chi hoat dong truong Trung hoc co so . ,

- Budce 3: Phong Gido duc - Dao tao tham muu UBND cép huyén ra quyét dinh
thanh 18p doan kiém tra, tién hanh ki€ém tra tham dinh céc di€u ki¢n dinh chi hoat dong
truong Trung hoc co s6 . L ‘

- Bude 4: Phong Gido duc - Dao tao ¢ y kién bang van ban va gui ho so dinh chi
hoat dong truong Trung hoc co so den UBND cép huyén

- Budc 5: UBND cép huyén ra quyét dinh dinh chi hoat dong truong Trung hoc co
SO.

- Cach thire thue hién:
Hb so nop tryc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua ctia phong Gido duc —
bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phan ho so:
-Pé 4an vé V‘iéC ‘dinh ghi hoat dong.
-To trjnh yé D¢ an vé viéc dinh chi hoat dong.
- Y kién bang van ban cua cac co quan co lién quan.
- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc
- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: T6 chic
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- ¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thyc hién thii tuc hanh chinh:



- Vi pham céc quy dinh ctia phap luat vé xir hanh chinh trong linh vuc gido duc
0 muc do phai dinh chi;
- Vi 1y do khéach quan khong dam bao hoat dong binh thuong.
- Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:
Quyet dinh s6 07/2007/QD-BGDPT ngay 02/4/2007 ciia BO GD&PT vé viéc

“Ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co s, truong trung hoc phd théng va truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc .

II. Linh vuc Hé thong vin bang, ching chi
1. Thi tuc Cép béng tét nghiép Trung hoc co sé.
- Trinh ty thyc hién:

- Buéce 1: Tru:(‘mg Trung hoc co s& co trach nhi€ém lap danh sach ngl;(‘ri hoc
dugc cong nhan t6t nghiép Trung hoc co s¢ theo quy dinh va ndp Bo phén Ti€p nhan
va tra két qua tai try s& UBND cap huyén. ’

‘ - Bu:é’g 2: Bo phefln Tiép nhan Vé:l tra két qua ph(‘)pg Giéq duc - De‘lo’ tao :[iép nhaflr}
ho6 so va kiém tra day du cac loai giéy to ¢o trong ho so (n€u thay thiéu dé nghi bo
sung cho phu hop) va chuyén cho t6 chuyén moén Trung hoc co s¢ Phong Giao duc -
Dao tao xem xét cac diéu kién cap bang tot nghiép Trung hoc co s0.

- Bué6e 3: Phong Gido duc - Pao tao tiép nhan phoi bang do S6 GD&DPT chuyén
giao va hoan thién vin bang. 7 ‘ ,

‘ - Budc 4: Phong Giao duc - Pao tao chuyén giao bang tot nghiép da hoan thién
vé ting truong Trung hoc co s¢ theo danh sach duge cong nhan tot nghiép.

- Buoc 5: Truong Trung hoc co s¢ phat bang to6t nghi€p cho nguoi hoc theo
danh sach dugc cong nhan tot nghiép.

- Cach thire thye hién:

Hb so ndp tryre tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cia phong Gido duc —

bao tao UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:
- Danh sach ngudi hoc duoc cong nhan t6t nghiép Trung hoc co so.
- S6 lwong ho so: 01 bo.
- Thoi han giai quyét:
Trong thoi1 han mot nam.
- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan va t6 chic
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Bing
- LLé phi: Khong c6
- Tén mau don, miu to khai:
Danh sach ngudi hoc duge cong nhan tot nghiép Trung hoc co s6.



- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Cong van sO 1032/GD&DT-GDTrH ngay 13 thang 04 nam 2007 cua So
GD&DT thanh pho Ba Nang vé viéc “Hoan thién va quan 1y cap phat bang tot nghi¢p
Trung hoc co s¢”.
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III. Linh vie quy ché thi, tuyén sinh
1. Thii tuc Hoc sinh chuyén truong di ra ngoai thanh phé Pa Ning
- Trinh ty thyc hién:

- Buge 1: Phu huynh hoc sinh hoan thién hé so theo hudng d?ln. o

- Budc 2: Phong Giao duc - Dao tao tiép nhén va kiém tra ho so, néu day du va
hop ¢, s€ cap gidy chuyén truong cho hoc sinh di cac tinh va thanh pho khac.
- Cach thire thye hién:

HO SO ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhéan va tra két qua cua Phong Gido duc -
bao tao cap huyén
- Thanh phin ho so:

- Pon xin chuyén truong do cha me hodc nguoi giam ho viét va cé sy dong y
tiép nhan cta Hiéu trudng nha truong. (tu viét)

- Hoc ba (ban chinh).

- Bang t6t nghiép cap hoc dudi.

- Gidy khai sinh. 7

- Gidy gioi thiéu chuyén truong. ‘

_- Nhitng truong hop chuyén di, nha truong co trach nhiém hoan chinh hé6 so
chuyén truong cho hoc sinh. Truong hop chuyén truong trong ndm hoc, ngoai viéc ghi
diém trung binh cdc mon hoc vao hoc ba, hoc sinh chuyen truong con phai co phiéu
két qua hoc tap, trong d6 ghi diém ting mén hoc (ghi day du cac cot diém kiém tra),
diém trung binh mon, diém trung binh hoc ky...’ket qua xep loai hoc luc, hanh kiém
cung vo1 nhdn xet cua giao vién chu nhiém. Phiu nay do giao vién chu nhiém lap va
Hi¢u trudng kiém tra, ky xac nhan.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thuyee hién thii tuc hanh chinh: Gidy gi6i thiéu
- Lé phi: Khong co
- Tén miu don, miu to khai: Khong c6
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Khong c6
- Can ctr phap ly caa tha tuc hanh chinh:
_Cong van s6 1466/GD&DT/THPT ngay 10/7/2006 ctia S¢ GD&DT thanh phd
ba Nang vé viéc hudng dan thua tuc chuyén truong.
2. Thii tuc Tiép nhén hoc sinh dén tir tinh, thanh pho khac
- Trinh ty thyc hién:
- Budc 1: Phu huynh hoc sinh hoan thién hd so theo huéng dan.



- Budgc 2: Phong Gido duc - Dao tao kiém tra ho so, néu day du va hop 1é sé& cap
gidy dong y tiép nhan hoc sinh.
- Cach thire thye hién:

HO so nop truc tiép tai B phan Tiép nhéan va tra két qua cua Phong Gido duc -
Dao tao UBND cap huyén
- Thanh phan ho so:

- Dbonxin chuyén dén hoc do cha me hodc nguoi giam ho viét va co su dong ¥
ti€ép nhan cua Hi¢u trudng nha trudong noi dén. (tu viét)

- Hoc ba (ban chinh).

- Bang t6t nghiép cap hoc dudi.

- Gidy khai sinh.

- Giay gio1 thi¢u chuyen truong do Phong Gido duc - Pao tao (noi di) cap.

- HO khau hodc gidy ching nhan tam tri do cong an dia phu’O’ng noi cu tra cap
hoic quyét dinh diéu dong cong tac cua cha (me) hodc ngudi giam ho, noi s& chuyén
dén.

- Cac giéy td hop 1& dé hudng ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu co).

- Gidy xac nhan cta chinh quyen dia phuong not hoc sinh cu tra voi nhirng hoc
sinh ¢4 hoan canh dic biét kho khin vé gia dinh (néu c6).

- S6 lwong ho s0:01 bd
- Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Gidy gi6i thiéu
- Lé phi: Khong co
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

_Cong van s6 1466/GD&DT/THPT ngay 10/7/2006 cia S§ GD&DT thanh phd
ba Nang vé viéc hudng dan thu tuc chuyén truong.

IV. Linh vuc Hanh chinh tu phap
1. Thii tuc Chirng thue hop dong cho mwon nha

- Trinh tu thuc hi¢én:
- Budc 1: Ca nhan yéu cau chimg thuc ndp 01 bd ban sao va xuét trinh ban



chinh;

- Bude 2: Cong chire chuyén mon tiép nhan (néu du tha tuc), Vlet phiéu hudng
dan (néu chua du thu tuc), tra hd so va tra 161 bang van ban (nguoi yéu cau chimg thuc
khong du diéu kién quyén theo quy dinh cua phap luat);

- Budce 3: Giai quyet hd so, Céng chic chuyén mon dé ca nhan ky trudc mat
vao hop dong, ghi vao s6 luu ching thuce, danh may 16i chimg, sau d6 ky tat vao tat ca
cac trang hop ddng va trinh 1anh dao Phong Tu phap ky chimg thuc;

- Bué6c 4: Sau khi 1anh dao phong ky chtng thuc xong, Van thu dong diu, Cong
chtrc Tu phap tra két qua cho ca nhan.

- Cach thire thywe hién:

Ca nhan, t6 chirc ndp hd so tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua cia UBND cip
huyén.
- Thanh phin ho so:

- Phiéu yéu ciu chung thuc;

- H6 khau, giéy CMND hoic ho chiéu hodc giéy to khac thay thé;

- Giay chimg nhan quyén str dung dat theo quy dinh cta phép luat dat dai;

- Hop déng cho muon nha ¢;

- Glay dé nghi cong chimg ngoai tru so (néu c4 nhéan c6 nhu cau)

* Pbi véi trudng hop ngudi yéu cau ching thue 13 ngudi dai dién ndp cac gidy
to sau:

- Cha me véi con chua thanh nién: HO khau, giéy khai sinh

- Nguoi gidm ho ddi voi ngudi duge giam ho: Quyét dinh cong nhan viée giam
ho

- Ban 4n cua Toa an chi dinh ngudi dai dién d6i v6i ngudi han ché ning luc
hanh vi dan su

- Vin ban iy quyén cta cac thanh vién tir du 15 tudi 1én trong ho gia dinh d6i
v6i nha ¢ cia hd gia dinh

* Ngoai ra con c¢6 thém mot sb gidy td sau:

- Nha thudc sé hitu chung thi phai c6 van ban déng y cta sé hitu khac

* Truong hop cac s hitu chung chét, thi c6 thém:

- Gidy chtng tir hodc gidy to ching minh hop 16 khac (xudt trinh ban chinh voi
ban sao)

- To khai di san thira ké

- T thoa thuan vé viéc ddng ¥ chuyén dich tai san cua cac dong thira ké (thuc
hién niém yét 30 ngay tai dja phuong)

* Truong hop bén giao két hop ddng, van ban 1a phap nhan phai co glay to sau:

Quyet dinh thanh 1ap hodc thira nhan phap nhan cua co quan c6 thim quyén
hodc giay to khac chung minh tu cach phép nhan.
- Quyét dinh bod nhiém hodc cong nhan nguoi dimg dau phap nhan hoic Piéu 1é

cua phap nhan hodc van ban uy quyén dai dién phap nhan

- P6i voi cong ty TNHH, cong ty co phan con phai c6 Piéu 1¢ cong ty hodc bién
ban cua Hoi ddng quén tri hodc Nghi quyét ctia Dai hoi cd dong



- Giay CMND hodc ho chiéu hodc gidy to thay thé clia nguoi dai dién

* Truong hop chimg thyc nha & ctia ngudi giam ho, phai c6 sy déng ¥ bang van
ban cua nguot giam sat vige giam ho

* Truong hop Gidy chting nhan quyen s0 htru nha ¢ va quyen stt dung dat ¢
khong thé hién rd chi s0 hitu thi phai xudt trinh gidy két hon hodc gidy xac nhén tinh
trang hon nhan hodc gidy xac nhan tai san riéng ctia vo hodc chong hodc cac gidy to
thay thé khéc

* Truong hop thira ké nha 6

- Gidy chimg tir ctia nguoi dé lai di san, gidy to chimg minh quan hé giita nguoi
dé lai di san va nguoi dugc huong di san.

- Di chiic, gidy ching tir cia nguoi dé lai di san

- Giay chimg tir va gidy to chimg minh quan hé 12 nguoi duy nhat huong di san.

- S6 lwgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

01 ngay lam viéc, trong trudng hop phirc tap can xac minh thém, thi thoi gian
chig thuc khong qua 03 ngay lam viéc; truong hop chung thuc tai nha la 02 ngay
lam viéc.

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thue hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Lo1 ching thuc
- L¢ phi:

* Chtng thue hop dong muon nha & thu 50.000d/ trudng hop.

- Tén méu don, mau to khai:

- Phi,é'u yéu cau chirng thyec;

- Giay dé nghi cong chlirng ngoai tru s&

- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cuwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat DAt dai ndm 2003, s6 11/2003/QH11

- Luét Doanh nghiép nam 2005, s6 60/2005/QH11

- Luét nha 6 nam 2005, s6 56/2005/QH11

- Ludt dan sy nam 2005, s6 33/2005/QH11 ‘

- Nghi dinh 75/2000/ND-CP ngay 08/12/2000 cua Chinh phu quy dinh vé cong
tac cong chung va chirng thuc ‘

- Nghi dinh 181/2004/ND-CP ngay 29/10/2004 cua Chinh phu vé thi hanh Luat
bat dai nam 2003 .

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua lién

bd Tu phap va Tai nguyén& M6i truong hudng dan viéc cong chimg, ching thuc hop

ddng, vin ban thyc hién quyen cua nguoi st dung dat
- Thong tu lién tich s6 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngay 21/11/2001 cua lién Bo



Tu phap va Bo Tai chinh vé hudng dan ché do thu, ndp va quan 1y sir dung phi, 18 phi
cong chung, chiig thuc

- Quyét dinh sd 32/2008/QD-UBND ngiy 30 thang 5 nim 2008 ciia UBND
thanh phd vé trinh tu, thu tuc tiép nhan, giai quyét hd so theo co ché mot cira tai
UBND cip huyén thudc thanh phd Pa Ning
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2. Thi tuc Chirng thuce hop dong cho thué nha
- Trinh ty thuc hién:

- Buéc 1: Ca nhan yéu cau chimg thuyc ndp 01 bd ban sao va xuét trinh ban
chinh, xem xét toan bo ho so thudc tham quyén giai quyét dbi chiéu;

- Budc 2: Tiép nhan (néu du tha tuc), viét phleu huéng dan (néu chua du tha
tuc), tra hd so va tra 161 bang vin ban (nguoi yéu cau ching thuc khong du diéu kién
quyén theo quy dinh cta phap luat);

- Buoc 3: Giai quyet hd so, Cong chic chuyén mon dé ca nhan ky trudc mit
vao hop dong, ghi vao s6 luu chung thuc, thu 1€ phi, ddnh may 101 ching, sau d6 ky
tat vao tit ca cac trang hop dong va trinh linh dao Phong Tu phap ky chung thuc;

- Bué6c 4: Sau khi 1anh dao phong ky chtng thuc xong, Vin thu dong dau, Cong
chtrc Tu phap tra két qua cho ca nhan.

- Cach thire thue hién:
Nop ho so tai BO phan Tiép nhan va tra két qua UBND cép huyén
- Thanh phan ho so:

- Phiéu yéu cau chimg thuc

- Ho khau, giéy CMND, gidy ching nhan ding ky két hon, gidy xac nhan doc
than hodc ho chiéu hoic glay td khac thay thé cua cac bén hodc cia nguoi duoc ty
quyén cua cac bén c6 iy quyén

- Gidy CMND cua nguoi 1am chtng hodc to tuy than hop 18 khac

- Hop dong thué nha

- Gidy dé nghi cong chimg ngoai tru s¢ (néu ca nhan cé nhu cau)

* Truong hop ching thyc tai san cua ngudi chua thanh nién, bi mét nang luc
hanh vi dan su, han ché nang lyc hanh vi dan sy thi phai do cha me hodc nguoi giam
ho 1am dai dién va phai xuét trinh cac gidy t& chimg minh 13 ngudi dai dién theo phap
luat cua nguoi do

* Truong hop cac s hitu chung chét, thi ¢ thém:

- Gidy chumg tir hodc gidy to chimg minh hop 1& khac (xut trinh ban chinh véi
ban sao)

- To khai di sén thira ké

- T6 thoa thuan vé viéc dong ¥ chuyén dich tai san cia cic dong thira ké (thuc
hién niém yét 30 ngay tai dia phuong)

* Truong hop bén giao két hop dong, vin ban 1a phap nhan phai co glay to' sau:

Quyet dinh thanh 1ap hodc thira nhan phap nhan ciia co quan c6 tham quyén
hodc giay to khac chirng minh tu cach phap nhan

- Quyét dinh bd nhiém hoic cong nhan nguoi dimg dau phap nhan hoic Piéu 1¢
cua phap nhan hodc van ban uy quyén dai dién phap nhan

- P6i voi cong ty TNHH, cong ty co phan con phai c6 Piéu 1¢é cong ty hodc bién
ban cua Hoi ddng quan tri hodc Nghi quyét ctia Dai hoi cd dong

- Gidy CMND hoic ho chiéu hodc gidy to thay thé cua nguoi dai dién

- S6 lwong ho so:



01 bo
- Thoi han giai quyét:
01 ngay lam viéc; trong truong hop phiic tap cin xac minh thém thi thoi gian
chung thuc khong qua 02 ngay lam viéc; truong hop chiing thuc tai nha 1a 02 ngay.
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh:
Cé nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:
UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 ching thuc
- L¢ phi:
Chtng thuc hop dong thué nha & thu 50.000d/ trudng hop.
- Tén méu don, mau to khai:
- Phi,é'u yéu cau ching thuc , .
- Giay dé nghi cong chung ngoai try s¢ (néu cd nhan c6 nhu cau)
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Khong co
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Dat dai nam 2003, s6 11/2003/QH11

- Luét Doanh nghi¢p nam 2005, s6 60/2005/QH11

- Luét nha ¢ nam 2005, s6 56/2005/QH11

- Luat dan sy nam 2005, s6 33/2005/QH11 ‘

- Nghi dinh 75/2000/ND-CP ngay 08/12/2000 cua Chinh phu quy dinh vé cong
tac cong chung va chig thuc
3. Thii tuc Chirng thye hop dong ddi nha
- Trinh tu thyc hi¢én:

- Bu6c 1: Nguoi yéu cau ching thuc nop 01 bo ban sao va Xudt trinh ban chinh;

- Budce 2: Cong chue chuyén mon tiép nhan (néu du tha tuc), Vlet phiéu hudng
dan (néu chua du thu tuc), tra hd so va tra 161 bang van ban (ngudi yéu cau chimg thuc
khong du diéu kién quyén theo quy dinh ctia phap luat);

- Buéc 3: Cong chire chuyén mon dé ca nhan ky trudc mit vao hop dong, ghi
vao so luu ching thyc, thu 1¢ phi, danh may 161 ching, sau dé ky tat vao tat ca céac
trang hop dong va trinh 1anh dao Phong Tu phép ky chimg thuc; ,

- Bugc 4: Sau khi lanh dao phong ky ching thuc xong, Van thu dong dau, Cong
chirc Tu phap tra két qua ca nhan.

- Cach thire thue hién:
Nop ho so tai BO phan Tiép nhan va tra két qua tai tru s6 UBND cép huyén



- Thanh phan ho so:

- Phiéu yéu céu chung thuc;

- Ho khau, glay CMND, gidy ching nhan ding ky két hon, gidy xac nhan doc
than hodc ho chiéu hoic g1ay to khac thay thé cua cac bén hodc cia ngudi duoc uy
quyén cuia cac bén c6 iy quyén;

- Glay CMND cua nguoi lam chirng hoac to tuy than hop 1€ khac;

- Gidy dé nghi cong chimg ngoai try s¢ (néu ca nhan cé nhu cau)

* Truong hop ching thyc tai san cua ngudi chua thanh nién, bi mét ning luc
hanh vi dan sy, han ché nang lyc hanh vi dan sy thi phai do cha me hodc ngudi giam
ho 1am dai dién va phai xuét trinh cdc gidy t& chimg minh 13 ngudi dai dién theo phap
luat cua nguoi do;

* Truong hop tai san chung thudc so hitu chung thi phai c6 van ban dong y cta
so hitu chung khac trir truong hop chi s hitu nha ¢ thudc sé hitu chung chi dugce dbi
phan nha & thudc quyén sé hitu ciia minh va bao dao khong 1am anh hudng dén quyén
loi cua céac chu so hitu chung khéc;

* Truong hop cac s hitu chung chét, thi ¢ thém:

- Gidy chtng tir hodc gidy to ching minh hop 18 khac (xuat trinh ban chinh voi
ban sao);

- To khai di san thira ké;

- T6 thoa thuan vé viéc doéng ¥ chuyén dich tai san cta cic dong thira ké (thuc
hién niém yét 30 ngay tai dia phuong);

* Truong hop bén giao két hop dong, vin ban 1 phap nhan phai c6 glay to sau:

Quyet dinh thanh 1ap hodc thira nhan phap nhan cua co quan c6 thim quyén
hodc giay td khac chiing minh tu cach phap nhan;

- Quyét dinh bo nhiém hoac cong nhan nguoi dimg dau phap nhan hoic Piéu 18
cua phap nhan hodc van ban uy quyén dai dién phap nhén;

- Pdi véi cong ty TNHH, cong ty co phan con phai c6 Piéu 1¢ cong ty hodc bién
ban cua Hoi dong quén tri hodc Nghi quyét cua Dai hoi ¢6 dong;

- Giay CMND hodc ho chiéu hodc gidy to thay thé clia nguoi dai dién;

- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

01 ngay lam viéc, trong trudng hop phuc tap can xac minh thém thi thoi gian
chirg thuc khong qua 02 ngay lam viéc; trudng hop chung thuc tai nha: 2 ngay

- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 ching thuc
- L¢ phi:
* Chung thuc hop dong d6i nha ¢ thu 50.000d/ trudong hop.
- Tén méu don, mau to khai:



- Phi,é'u yéu cau ching thuc

- Giay d¢€ nghi cong chirng ngoai tru s¢
- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Dat dai nam 2003, s6 11/2003/QH11, ¢6 hi¢u lyc ngay 1/7/2004

- Luat Doanh nghiép ném, 2005, s6 60/2005/QH11, hiéu luc ngay 1/7/2006

- Luat nha & nam 2005, 56,56/2005/QH1 1, hiéu luc ngay 1/7/2006

- Luét dan sy nam 2005, s6 33/2005/QHI11, hi¢u luc ngay 01/01/2006

- Nghi dinh 75/2000/ND-CP ngay 08/12/2000 ctia Chinh phu quy dinh vé cong
tac cong ching va chung thu:g

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua lién
bd Tu phap va Tai nguyén& Mo6i truong huong dan viéc cong chimg, ching thuc hop
ddng, vin ban thyc hién quyen cua nguoi sur dung dat

- Thong tu lién tich s6 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngay 21/11/2001 cua lién Bo
Tu phéap va B¢ Tai chinh vé hudng dan ché do thu, ndp va quan 1y st dung phi, 1€ phi
cong chung, ching thyc

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30 thang 5 ndm 2008 cua UBND
thanh ph@ vé trinh tu, thu tuc tiép nhér}, gidl quyét hd so theo co ché mdt cua tai
UBND cap huyén thugc thanh pho Ba Nang
4. Thii tuc Chirng thue hop dong ting cho nha &

- Trinh tu thyc hi¢n:

- Budce 1: Nguoi yéu cé}l ching thue ndp 01 bo ban sao va Xuét trinh ban chinh;

- Buge 2: Cong chuc tiép nhan (néu du thu tyc), viét phiéu huong dan (néu chua
du thu tug), trd ho so va tra 161 bang van ban (nguoi yéu cau chirng thyc khong du diéu
kién quyén theo quy dinh cua phap luét);

- Budc 3: Cong chirc chuyén mén dé ca nhan ky trude mat vao hop dong, ghi
vao sb luu ching thyc, thu 1¢ phi, danh may 161 ching, sau dé ky tit vao tat ca cac
trang hop dong va trinh 1anh dao Phong Tu phap ky chimg thyc; ,

- Bugc 4: Sau khi lanh dao phong ky ching thuce xong, Van thu dong dau, Cong
chic Tu phap tra két qua ca nhan.

- Cach thirc thyc hién:

Nop ho so tai BO phan Tiép nhan va tra két qua tai tru s6 UBND cép huyén
- Thanh phin ho so:

- Phiéu yéu céu chung thuc;

- Ho6 khau, g1ay CMND, gidy chimg nhan dang ky két hon, gidy xac nhan doc
than hodc ho chiéu hoic glay t& khac thay thé cua cac bén hodc cia ngudi duoc uy
quyén ctia cac bén c6 iy quyén. ’

- Giay CMND cua nguoi lam chimg hodc gidy to tuy than hop 1€ khac.

- Hop dong tang cho nha , ‘

- Gidy d€ nghi cong chimg ngoai try s¢ (néu ca nhan c¢6 nhu cau)

* Truong hop chung thuc tai sdn ctia nguodi chua thanh nién, bi mat nang luc



hanh vi dan sy, han ché nang lyc hanh vi dan sy thi phai do cha me¢ hodc nguoi gidm
ho 1am dai dién va phai xuét trinh cac gidy to chimg minh 12 ngudi dai dién theo phap
luat cua nguoi do.

* Truong hop tai san chung thudc so hiru chung thi phai c6 van ban ddng ¥ cua
s& hitu chung khac hodc chu so hitu chi ting cho phan nha ¢ thudc quyén sé hiru caa
minh.

* Truong hop cac s hitu chung chét, thi c6 thém:

- Gidy chtng tir hodc gidy to ching minh hop 18 khac (xudt trinh ban chinh voi
ban sao)

- To khai di sén thira ké

- T6 thoa thuan vé viéc dong ¥ chuyén dich tai san cia cic dong thira ké (thuc
hién niém yét 30 ngay tai dia phuong)

* Truong hop bén giao két hop ddng, van ban 1a phap nhan phai co glay to sau:

Quyet dinh thanh 1ap hodc thira nhan phap nhan cua co quan c6 thim quyén
hodc giay to khac chung minh tu cach phéap nhan.
- Quyét dinh bd nhiém hoic cong nhan nguoi dimg dau phap nhan hoic Piéu 1¢

cua phap nhan hodc van ban uy quyén dai dién phap nhan

- P6i voi cong ty TNHH, cong ty co phan con phai c6 Diéu 1¢ cong ty hodc bién
ban cua Hoi déng quan tri hodc Nghi quyét cua Dai hoi ¢6 dong.

- Gidy CMND hoic ho chiéu hoic gidy to thay thé cua nguoi dai dién.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
01 ngay lam viéc, trong trudng hop phuc tap can xac minh thém thi thoi gian
chung thuc khong qué 02 ngay lam vi¢c; truong hop chig thuc tai nha la 02 ngay
- Poi twong thie hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 ching thuc
- Lé phi:
* Chtng thuce hop dong ting cho nha & thu 20.000d/ trudng hop.
- Tén mau don, miu to khai:
- Phi,éu yéu cau chtng thuc
- Giay dé nghi cong chig ngoai tru so
- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cr phap ly caa thu tuc hanh chinh:
- Luat Dt dai nam 2003, s6 11/2003/QH11, ¢6 hi¢u luc ngay 1/7/2004
- Luét Doanh nghi¢p nam 2005, s6 60/2005/QH11, hi¢u lyc ngay 1/7/2006
- Ludt nha ¢ nam 2005, s6 56/2005/QH11, hi¢u lyc ngay 1/7/2006

- Luat dan sy nam 2005, sb 33/2005/QH11, hi¢u lyc ngay 01/01/2006 ‘
- Nghi dinh 75/2000/ND-CP ngay 08/12/2000 ctia Chinh phu quy dinh vé cong



tac cong ching va chung thuc

- Thong tu 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13 thang 6 nam 2006 cia Bo Bo
Tu phéap va bo Tai nguyén Mai truong huéng din ching thyc hop ddng, van ban

- Thong tu lién tich s6 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngay 21/11/2001 cua lién B
Tu phap va Bo Tai chinh vé huéng dan ché do thu, ndp va quan 1y sir dung phi, 1& phi
cong chung, ching thyc

Quyet dinh s6 32/2008/Qb-UBND ngay 30 thang 5 ndam 2008 cua UBND

thanh pho vé trinh tu, tha tuc tlep nhan, giai quyét hd so theo co ché mot cira tai
UBND cép huyén thudc thanh phd Pa Nang.

5. Thii tuc Chirng thue hop dong iy quyén quan 1y nha
- Trinh tu thyc hién:

- Bu6c 1: Nguoi yéu cau ching thyc ndp 01 bd ban sao va Xuat trinh ban chinh;

- Budce 2: Cong chirc chuyén moén tiép nhan (néu du thu tuc), Vlet phiéu hudng
dan (néu chua du thu tuc), tra hd so va tra 1o bang van ban (nguoi yéu cau chimg thuc
khong du diéu kién quyén theo quy dinh ctia phap luat);

- Budc 3: Cong chirc chuyén mén dé ca nhan ky trude mat vao hop dong, ghi
vao sb luu chung thyc, thu 1€ phi, danh may 161 ching, sau dé ky tit vao tat ca cac
trang hop ddng va trinh 1anh dao Phong Tu phép ky chimg thuc; ,

- Bugc 4: Sau khi lanh dao phong ky ching thuc xong, Van thu dong dau, Cong
chuc Tu phap tra két qua ca nhan;

- Cach thirc thyc hién:

Nop ho so tai BO phan Tiép nhan va tra két qua tai tru s6 UBND cép huyén

- Thanh phin ho so:

- Phiéu yéu céu chung thuc;

- Ho khau, g1ay CMND, gidy ching nhan ding ky két hon, gidy xac nhan doc
than hodc ho chiéu hoic glay to khac thay thé cua cac bén hodc cia ngudi duoc uy
quyén cuia cac bén c6 iy quyén.

- Gidy CMND cua ngudi 1am chtng hodc to tuy than hop 18 khac.

- Hop ddng tiy quyén quan 1y nha

* Truong hop chtng thuc tai san cua ngudi chua thanh nién, bi mat ning luc
hanh vi dan sy, han ché nang lyc hanh vi dan sy thi phai do cha me hodac ngudi giam
hé lam dai dién va phai xut trinh cac gidy to chirmg minh 13 nguoi dai dién theo phap
luat cua nguoi do.

* Truong hop tai san chung thudc so hitu chung thi phai c6 van ban dong y cta
so hitu chung khac hodc chu so hitu chung chi oty quyén cho nguoi khac phan quyén
sO hitu riéng do.

* Truong hop cac s hitu chung chét, thi ¢6 thém:

- Gidy chtng tir hodc gidy to ching minh hop 18 khac (xuit trinh ban chinh voi
ban sao)

- To khai di san thira ké

- T& thoa thuan vé viéc dong ¥ chuyén dich tai san ctia cac dong thira ké (thuc



hién niém yét 30 ngay tai dia phuong)
* Truong hop bén giao két hop dong, van ban 1 phap nhan phai c6 glay to' sau:
Quyet dinh thanh 1ap hodc thira nhan phap nhan cua co quan c6 thim quyén
hodc giay to khac chirng minh tu cach phéap nhan.
- Quyét dinh bd nhiém hoic cong nhan nguoi dimg dau phap nhan hoic Piéu 1¢
cua phap nhan hodc van ban uy quyén dai dién phap nhan
- P6i voi cong ty TNHH, cong ty co phan con phai c6 Piéu 1¢ cong ty hodc bién
ban cua Hoi déng quan tri hodc Nghi quyét cua Dai hoi ¢6 dong.
- Gidy CMND hoic hd chiéu hodc gidy to thay thé cua ngudi dai dién.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
01 ngay lam viéc; trong trudng hop phuc tap can xac minh thém, thi thoi gian
chirng thyc khong quéa 02 ngay lam viéc; truong hop chirng thuc tai nha 1a 02 ngay.
- P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh:
Ca nhan va T6 chirc
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 ching thuc
- Lé phi:
* Poi Vé’i‘ c4 nhan, t6 chirc Viét Nam: ’ .
- Uy quyén quan ly dinh doat tai san, nhan thura ke, cac uy quyén phirc tap khac:
20.000 dong/1 truong hop
- Uy quyén don gian: 3.000 ddng/1 truong hop
* Poi v0i ca nhan, t6 chtrc nude ngoai, ngudi Viét Nam dinh cu 6 nudc ngoai:
- Uy quyén quan 1y dinh doat tai san, nhan thira ké, cac uy quyén phtc tap khac:
20USD/1 truong hop
- Uy quyén don gian: 3USD/I truong hop
~ *Luuy: Poi v0i cac doanh nghiép c6 von dau tu nudc ngoai cd yéu cau thi thu
gidng nhu ca nhan, to chirc trong nudc (theo Cong van 2172/TPCC ngay 8.12.1999
cua B9 Tu phap).
- Tén méu don, mau to khai:
- Phi,éu yéu cau chimg thyc
- Giay dé nghi cong chlirng ngoai tru s&
- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cwr phap ly caa thu tuc hanh chinh:
- Luat DAt dai ndm 2003, s6 11/2003/QH11, ¢6 hi¢u lyc ngay 1/7/2004
- Luat Doanh nghiép nam 2005, s6 60/2005/QH11, hiéu lyc ngay 1/7/2006

- Luét nha ¢ nam 2005, 36’56/2005/QH1 1, hi€u luc ngay 1/7/2006
- Luat dan sy nam 2005, s6 33/2005/QH11, hiéu luc ngay 01/01/2006



- Nghi dinh 75/2000/ND-CP ngay 08/12/2000 ctia Chinh phi quy dinh vé cong
tac cong chung va chiing thu:g

- Thong tu lién tich s6 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngay 13/6/2006 cua lién
bd Tu phap va Tai nguyén& Mo6i truong hudng dan viéc cong chimg, chting thuc hop
ddng, vin ban thyc hién quyen cua nguoi st dung dat

- Thong tu lién tich s6 93/2001/TTLT-BTP-BTC ngay 21/11/2001 cua lién Bo
Tu phéap va B¢ Tai chinh vé hudng dan ché do thu, ndp va quan 1y st dung phi, 1¢ phi
cong chung, ching thyc

- Quy¢t dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30 thang 5 ndm 2008 cua UBND
thanh ph@ vé trinh tu, thu tuc tiép nhér}, gidl quyét hd so theo co ché mdt cua tai
UBND cap huyén thugc thanh pho Ba Nang
6. Thu tuc Chung thuc chir ky cua ngum dich trong cac glay to, van ban twr tleng
nud’c ngoai sang tleng Viét hoac tir tleng Viét sang tleng nudc ngoai
- Trinh tu thuc hién:

- Budc 1- Ca nhan hoan thanh hé so theo hudng dan , , ’

- Budce 2- Cong chire Phong Tu phap tai B phén Tiép nhén va tra két qua tiép
nhén va kiém tra ho so trinh 1anh dao Phong ky
- Cach thire thwe hién:

- Hé so nop truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong
UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:

- Xué:[ trinh Chtng minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to tuy than khac cua
nguoi yéu cau chimg thue; ‘

- Giay t0, van ban gbc can dich va ban dich ma nguoi yéu cau ching thuc s€ ky
vao do; ‘ ‘ ’ 7

- Bang ctr nhan ngoai ngit tro 1én hodc bang tot nghi¢p cao dang tro Ién tai nudc
ngoai vé thir tiéng nudc ngoai can dich.
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:

- Giai quyét ngay
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Loi chung thuc
- LLé phi:

- Mitic 1¢ phi thu ddi v6i ching thuc chir ky 10.000d/truong hop
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:



Nguoi yéu cau chimg thuc phai ky vao gidy to, vin ban trudec mit nguoi thuc
hién ching thuc
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 79/2007/NP—-CP ngay 18/5/2007 ciia Chinh phii Vé cip ban sao tir
s6 gdc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, chtng thuc chit ky

- Thong tu 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 cia Bo Tu phap Hudng dan thi
hanh mot s6 diéu ctia Nghi dinh 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. P4 Ning
ban hanh Quy dinh v& trinh ty, tha tuc tiép nhan, giai quyét hd so theo co ché mot cira
tai UBND cap huyén thudc TP. Pa Ning

7. Thii tuc Chirng thwre chir ky trong cac gidy to, viin ban bing tiéng nwéc ngoai
- Trinh ty thuc hién:

- Bu6c 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan ’
- Budce 2: Cong chire Phong Tu phap tai Bo phan Tiép nhén va tra két qua tiép
nhén va kiém tra ho so trinh 1anh dao Phong ky

- Cach thire thye hién:
- H6 so nop truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong
UBND cap huyén.
- Thanh phin ho so:
- Xuat trinh Chimg minh nhn dan hodic h chiéu hodic gidy to tuy than khac cua
nguoi yéu cau chung thue; , ‘
- Gidy to, van ban bang tiéng nudc ngoai ma ngudi yéu cau ching thuc s€ ky
vao do.
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
- Giai quyét ngay
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:Ca nhin
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh:UBND cép huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 ching thyc
- Lé phi:
- Mitic 1& phi thu ddi v6i ching thuc chir ky 10.000d/truong hop
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu céu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cr phap ly caa thu tuc hanh chinh:

~ - Nghi dinh s6 79/2007/NP-CP ngay 18/5/2007 cua Chinh phu V& cp ban sao
tur sO goc, chirng thyc ban sao tir ban chinh, chirng thuc chir ky



- Thong tu s6 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 ctia B6 Tu phap Hudng dan thi
hanh mot s6 diéu ctia Nghi dinh 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. Pa Ning
ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thu tuc tiép nhan, giai quyét hd so theo co ché mot cta
tai UBND cap huyén thudc TP. Pa Néing

8. Thu tuc Chirng thuc hop dong, giao dich lién quan dén dong san cé gia tri duoi
50 tri¢u dong

- Trinh ty thyc hién:

- Bu6c 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan; , ’ ,

- Budce 2: Cong chire Phong Tu phap tai Bo phén Tiép nhén va tra két qua tiép
nhén va kiém tra ho so trinh 1anh dao Phong ky.
- Cach thire thye hién:

- Ho so ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong
UBND cép huyén.

- Thanh phén ho so:

- Phiéu yéu cau chimg thyc (theo mau)

- Chirng minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to tuy than khac cia cac bén
giao dich (ndp ban sao c6 chung thuc hodc ban sao khong ching thuc kém theo ban
chinh dé d6i chiéu).

- Gidy to chimg minh quyén s& hitu dong san trong hop dong, giao dich (ndp
ban sao khong ching thuce kém theo ban chinh dé ddi chiéu).

- Hop dong, giao dich lién quan dén dong san (03 ban chinh nhu nhau)

- Ngoai céc gidy to trén, tuy timg trudng hop, thanh phan hd so phai c6 thém
cac gidy to sau:

+ Gidy xac nhan doc than hodc glay to hop 16 khac thay thé ctia cac bén hoic
cua nguoi dugce uy quyen cua cac bén néu ¢ uy quyén;

+ Gidy ay quyén va gidy to Ching minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to
tuy than khac ctia ngudi duge ty quyén néu mot hodc trong hai bén c6 uy quyén

+ Chimg minh nhén dan cua ngudi 1am ching hodc gidy to tuy than khac trong
truong hop c¢6 nhan ching

+ Gidy to chimg minh 13 ngudi dai dién theo phap luat d6i véi cac truong hop
giam ho

+ Gidy to ching minh hay vin ban dong y ctia sé hitu chung khéac hodc khuéc
tir quyén mua tai san ctia s¢ hitu chung khac d6i vdi cac trudong hop tai san thudc s
hiru chung

+ Truong hop mot trong cac s¢ hitu chung chét, thi phai ¢ thém: gidy chung tur
hoic gidy to _chimg minh hop 1€ khac; To khai di san thua ké; T thoa thuan vé viée
ddng y chuyén dich tai san cta cac dong thira ké.

+ Truong hop la phap nhan, thi hf) so con phai co: Quyét dinh thanh 1ap phap
nhan cta co quan cé thim quyen hodc gidy to hop phap khac; Quyet dinh cong nhéan
hodc bd nhiém ngudi ding dau phap nhan hodc van ban ty quyén dai dién phap nhan



néu iy quyeén. L
+ Truong hop tai san thude so hiru cua cong ty TNHH hodc cong ty c0 phén thi
phai c6 diéu 1¢ cong ty hodc bién ban cua hoi d6ng thanh vién hoic nghi quyet cua hoi
ddng thanh vién vé viéc thay doi, chuyen nhuong, ting cho, thé chap, cim cb, bao
lanh tai san va ctr nguoi dai dién ky hop dong
+ Truong hop chung thyc van ban dau gia tai san thi thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé ban dau gia tai san.
+ Truong hop chuyén dich tai san cua Nha nude tai cac co quan hanh chinh, su
nghiép thi phai c6 van ban dong y ctia co quan chu quan c¢6 tham quyén.
- S6 lwong ho so: 01 bd
- Thoi han giai quyét:
- Giai quyét ngay 1ap tic
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién tha tuc hanh chinh:
Lo1 ching thyc
- Lé phi:
* Pi v6i ¢4 nhan, to chﬁc Viét Nam: , ,
+ Mua ban, tang cho, doi tau bién: 0,2% gia tri tai san, muc thu thap nhat 1a
50.000 dong, cao nhat khong qua 3.000.000 dong. ‘
+ Mua ban, tang cho, d6i xe may, 0 t0, tai san khac: 10.000dong/1 trudng hop
* PO1 vo1 nguoi nude ngoéi, ng}n‘ji Viét Nam dinh cu ¢ nudc ngoa‘lri: ,
+ Mua,bén, tang cho, doi tau bién: 0,2% gid tri tai sdn, muc thu thap nhat 1la 20
USD, cao nhat la khong qua 1.500 USD
+ Mua bén,’taflng cho, o1 xe may, 0 t0, ta}ti sép khac: 10 USD/1 trudong hO’p
~ *Luuy: D61 voi cac doanh nghiép ¢ von dau tu nude ngoai c6 yéu céu thi thu
giong nhu ca nhan, t6 chuc trong nudc (theo Cong van 2172/TPCC ngay 08/12/1999
cua B9 Tu phap).
- Tén miu don, mau to khai:
Phiéu yéu cau chimg thuc
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:
Cac bén hop dong, giao dich phai ky vao hop dong, giao dich can ching thuc
trude mat nguoi thuce hién chig thyec.
- Can cwr phap ly cuaa thu tuc hanh chinh:
- Nghi dinh 75/2000/ND — CP ngay 08/12/2000 ctia Chinh phu vé coéng ching,
chung thuc N
- Théng tu 03/2001/TP-CC ngay 14/3/2001 cua B Tu phap huéng dan thi hanh
Nghi dinh s6 75/2000/ND-CP ngay 8/12/2000 cua Chinh phu vé Cong ching, chimg
thuc



- Quyét dinh s0 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 ciia UBND TP. Pa Ning
ban hanh Quy dinh v& trinh tu, thu tuc ti€p nhén, giai quyet ho so theo co ché mot cira
tai UBND cap huyén thuoc TP. Ba Nang

9. Thii tuc Chirng thwe hop dong, giao dich vé bat dong san
- Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: Ca nhan hoan thanh hé so theo hudng dan

- Budc 2: Cong chirc Bo phan Ti€p nhan va tra két qua ti€p nhan va kiém tra ho
50, sau d6 chuyén Cong chic chuyén méon xtrly o ‘

- Buge 3: Cong chirc chuyén mén xur 1y ho so, sau do chuyén két qua vé B
phan Ti€p nhan va tra két qua dé tra cho ca nhan
- Cach thire thue hién:

- HO so ndp truc tiép tai B6 phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong
UBND cép huyén.

- Thanh phén ho so:

- Phiéu yéu cau chimg thyc (theo mau)

- Ho6 khau, Chtrng minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to tuy than khac cta
cac bén giao dich (ndp ban sao co6 ching thuc hodac ban sao khong ching thuc kem
theo ban chinh dé ddi chiéu).

- Giy to ching minh quyén so hitu bat dong san trong hop dong, giao dich.

- Hop dong, van ban vé nha ¢ (03 ban chinh nhu nhau)

- Ngoai céc gidy to trén, tuy ting trudng hop, thanh phan hd so phai c6 thém
cac gidy to sau:

+ Giéy chtng nhan két hon (néu 1a vo chong) hodc Gidy xac nhan tinh trang
hén nhan (néu chua két hén) hodc gidy xac nhan tai san riéng cua vo hodc chdng hoic
cac gidy to thay thé khac dbi voi trudng hop chuyén dich nha ¢ khong thé hién rd rang
chu sé hiru.

+ Gidy uy quyén va gidy to Chimg minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to
tuy than khac ctia ngudi duge ty quyén néu mot hodc trong hai bén c6 uy quyén

+ Chimg minh nhén dan cua ngudi 1am ching hodc gidy to tuy than khac trong
truong hop c¢6 nhan ching

+ Gidy to chimg minh 13 ngudi dai dién theo phap luat d6i véi cac truong hop
giam ho

+ Gidy to ching minh hay vin ban dong y ctia sé hitu chung khéac hodc khuéc
tir quyén mua tai san ctia s¢ hitu chung khac d6i vdi cac trudong hop tai san thudc s
hiru chung

+ Truong hop mot trong cac s¢ hitu chung chét, thi phai ¢ thém: gidy chung tur
hoic gidy to _chimg minh hop 1€ khac; To khai di san thua ké; T thoa thuan vé viée
dong ¥ chuyén dich tai san cua cac dong thira ké.

+ Truong hop la phap nhan, thi hf) so con phai co: Quyét dinh thanh 1ap phap
nhan cta co quan cé thim quyen hodc gidy to hop phap khac; Quyet dinh cong nhéan
hodc bd nhiém ngudi ding dau phap nhan hodc van ban ty quyén dai dién phap nhan



néu iy quyeén.

+ Truong hop tai san thudc so hitu ciia cong ty TNHH hodc cong ty cd phan thi
phai c6 diéu 1é cong ty hodc bién ban cia hoi dong quan tri hodc nghi quyét cua dai
hoi c6 dong vé viée chuyén dich nha & va cir nguoi dai dién ky hop dong.

+ Truong hop nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai mua nha ¢ phai o gidy to
ching minh quyén mua nha & theo quy dinh tai diéu 121 Luat Dt dai 2003.

+ Truong hop chimg thuc nha & cia ngudi duge giam ho, phai co su dong ¥
bang vin ban cta ngudi gidam sat viéc giam ho.

+ So d6 tach thtra do Vin phong dang ky quyen sir dung dat lap doi véi giao
dich nha & chi lién quan dén mot phan dién tich thira dat.

+ Trudng hop thira ké nha & thi phai c6 gidy ching tir cia ngudi dé lai di san,
gidy to chimg minh quan hé giira ngudi dé lai di san va ngudi dugc hudng di san, néu
1a nguoi dugc huong di san theo phéap luat; Di chuc, gidy ching tir ciia ngudi dé lai di
san, néu 1a ngudi dugc huong di san theo di chiic ma trong di chiic dé khong xac dinh
10 phan di san dugc huong cua timg nguoi; Gidy chung tr cia nguoi dé lai di san,
gidy to chirng minh quan hé giita nguoi dé lai di san va nguoi dugc hudng di san ma
ngudi nhan thira ké 13 ngudi duy nhat.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
- Giai quyét ngay
- P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:
Lo1 chung thuc
- ¢ phi:
Mirc thu theo gia tri hop dong.
- Duéi 20 triéu dong thu 10.000d/trudong hop
- Tr 20 triéu-50 triéu dong thu 20.000d/trudng hop
- Ttr 100 triéu dén dudi 300 triéu dong thu 100.000d/trudng hop
- Ttr 300 triéu dén dudi 1 ty thu 200.000d/trudng hop
- Tur 1 ty dén dudi 2 ty thu 500.000d/trudng hop
- Tir 2 ty dén duéi 3 ty thu 1.000.000d/trudng hop
- T 3 ty dén duéi 5ty thu 1.500.000d/trudng hop
- Tur 5 ty d6ng trd 1én thu 2.000.000d/ trudng hop
- Tén mau don, miu to khai:
Phiéu yéu cau chimg thyc
- Yéu céu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:



Cac bén hop dong, giao dich phai ky vao hop dong, giao dich can ching thuc
trudc mat nguoi thuc hi¢n chung thuc.

- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luét nha & nam 2005, s6 56/2005/QH11, hiéu luc ngay 1/7/2006

- Nghi dinh 75/2000/ND — CP ngay 08/12/2000 ctia Chinh phu vé cong ching,
ching thuc

- Thong tu 03/2001/TP-CC ngay 14/3/2001 cua Bo Tu phap hudng dan thi hanh
Nghi dinh s6 75/2000/ND-CP ngay 8/12/2000 cua Chinh phii vé Cong chimg, chimg
thuc

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. Pa Ning
ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thu tuc tiép nhén, giai quyét hd so theo co ché mot cira
tai UBND cap huyén thudc TP. Pa Néing

10. Thi tuc Chirng thuwe Van ban théa thuian phan chia di san, van ban khai nhan
di san
- Trinh ty thyc hién:

- Budc 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan;

- Budc 2: Cong chure tai BO phan Ti€p nhan va tra két qua tiép nhén va kiém tra
ho so, sau d6 chuyén Cong churc chuyén moén xir 1y

- Budce 3: Cong churc chuyén mon xir Iy ho so, chuyén vé Bo phan Ti€p nhan va
trd két qua dé tra cho ca nhan
- Cach thirc thue hién:

- Ho so ndp truc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua thudc Van phong
UBND cip huyén.
- Thanh phan ho so:

- Phiéu yéu cau chung thuc (theo mau)

- Ho khau, Chung minh nhan dan hodc ho chiéu hodc giéy to tuy than khac cua
nguoi khai nhan di san.

- Gidy to chimg minh quyén so hitu, quyén str dung tai san 1a di san thira ké

- Gidy chumng tir hodc gidy to hop 1é khac chimg minh ngudi dé lai di san da chét

- Cic gidy to ching minh quan hé giita nguoi dé lai di san voi ngudi duoc hudng
di san theo quy dinh ctia phap luat thira ké.

- Vian ban khai nhan di san thira ké (trong trudng hop khai nhan di san thira ké)

- To khai di san thira ké (trong truong hop ching thuce van ban thoa thuan phan
chia di san thira ké) va cac gidy to: Ban di chic hop phap (néu ngudi chét co lap di
chuc), ban chinh hodc ban sao hop 1¢ glay thoa thuan phan chia, nhuong quyén hudng
thira ké hodc tir chéi nhan di san thira ké ctia cac ddng thira ké khéc

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
32 ngay lam viéc
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan



- Co quan thyc hién thii tuc hanh chinh:UBND cép huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Lo1 ching thuc
- Lé phi:

- Ching thuc van ban khai nhan di san 50.000d/truong hop

- Ching thyuc van ban thdéa thuan phan chia di sdn 50.000d/truong hop
- Tén méu don, mau to khai:

Phiéu yéu cau chimg thuc
- Yéu cau, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh:

Ngudi yéu cau chimg thuc Vin ban thoéa thuén phan chia di san, van ban khai
nhan di san phai ky trudc mat nguoi thuc hién chig thuec.
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luét dan sy nam 2005, sb 33/2005/QH11, hi¢u lyc ngay 01/01/2906

- Nghi dinh 75/2000/ND — CP ngay 08/12/2000 cua Chinh phu vé cong chung,
ching thuc N

- Thong tu 03/2001/TP-CC ngay 14/3/2001 cua B Tu phap hudng dan thi hanh
Nghi dinh s6 75/2000/ND-CP ngay 8/12/2000 cua Chinh phu vé Cong ching, ching
thuc

- Quyét dinh s0 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 ciia UBND TP. Pa Ning
ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc tiép nhan, giai quyet hd so theo co ché mét cura
tai UBND cap huyén thugc TP. Pa Nang
11. Thi tuc Cép lai ban chinh Giay khai sinh
- Trinh ty thuc hién:

- Buge 1: Ca nhan hoan thanh hd so theo hudng dan; ,

- Budc 2: B4 phan Tiép nhan va tra két qua thudc Van phong UBND cép huyén

tiép nhan ho so; 7 ‘ , ’ 7

- Bude 3: Chuyén vién h¢ tich phong Tu phap kiém tra hé so doi chiu vai so
khai sinh con Iuu trir tai phong hoac tai UBND cap xa thude cép huyén;

- Budc 4: Chuyén vién h¢ tich phong Tu phap hoan tat h6 so trinh Chu tich
UBND cap huyén ky va cap.
- Cach thire thye hién:

- Hé so nop truc tiép tai BO phan Tiép nhén va tra két qua thudc Vin phong
UBND cap huyén; trong truong hop nguoi yéu cau cap lai ban chinh Gidy khai sinh

khong co diéu kién truc tlep dén ndp ho so (trir truong hop nguoi duge uy quyén la
ong, ba, cha, me, con, vg, chong, anh, chi, em rudt) thi phai c6 gidy ty quyén.

- Thanh phan ho so:

- T khai cdp lai ban chinh gidy khai sinh (miu STP/HT-2006-KS.3)

- Ban chinh Gidy khai sinh c@i, hu hong hodc phai ghi cht qua nhi€u néi dung
(do dugc thay doi, cai chinh ho tich; xac dinh lai dan tdc; xac dinh lai gidi tinh; bd



sung h tich hodc diéu chinh h9 tich) ,

- Xuat trinh Chirng minh nhan dan hoac hd chiéu.
- S6 lrgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

- 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 1¢; trong truong hop
phuc tap can phai xac minh thém thi thoi gian xac minh thém la khong qua 03 (ba)
ngay lam vi¢c va dugc tinh cong vao thoi gian giai quyét néu trén.

- P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh:

Cép ban chinh gidy khai sinh
- LLé phi:

L¢ phi ho tich: 10.000d
- Tén méu don, mau to khai:

- To khai cip lai ban chinh gidy khai sinh (mau STP/HT-2006-KS.3)

- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

S6 dang ky khai sinh con luu trit thong tin vé ban chinh Gidy khai sinh mat, hu
hong hodc phai ghi cha qua nhiu ndi dung (do dugc thay doi, CCHT; xac dinh lai dan
toc; xac dinh lai gidi tinh; bo sung ho tich hodc di€u chinh ho tich)

- Can cur phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh Phu vé Pang ky

va quan ly ho tich
- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 cua Bo Truong Bo Tu phap
vé viéc Ban hanh sérh(f) tich, biéu mau ho tich N

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Huong dan thuc hién mot s6
quy dinh cua Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang
ky va quan ly ho tich

- Quyét dinh s6 32/2008/Qb-UBND ngay 30/5/2008 cua UBND thanh ph6 Da
Nang ban hanh Quy ,dinh ve trinh tu, thu tuc tiép nlilefm, gidl quyét ho so theo co ché
mot ctra tai UBND cap huyén thudc thanh phd Ba Nang



. . X 3 Mau STP/HT-2006-KS.3
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

TO KHAI CAP LAI BAN CHINH GIAY KHAI SINH
(Ban hanh kém O s6 01/2006/0B-BTP ngdy 29.3.2006)

KINN G ettt et e e e e
Ho va tén nguwoi Khai: ...
NOT thurong tri/tam trU: ......oooeeiiieeeiiee et e e e e e e e e esreeeeenene
S GiAY CMND/HO CRIEU: ...,
Quan h¢ voi nguoi dugce cap lai ban chinh Gidy khai Sinh: .....c.oooeeveeeeeeeeeeeans
pé 1724 11 S cap lai ban chinh Glay khai sinh cho nguoi co tén
dwdi day:
HO VAtEN....oooiiiiiiiiiiiie e G101 tiNh: oo,
Ngay, thang, NaAm SINN: ........ooooiiiiiiiie e e e
INOT SINN: ottt e e et e e e et e e e esabaeeeeaaeeeessnseeeensseeeennnns
DAN tOC....eiiiiieecieeee e QUAEC HCH: e
QUE QUAN (1):eetiiiieeeeiiiiee ettt e e e e e e e e e e e atb e e e e e eeataaeeeeesennsaeaeaens
NO1 thuong tri/tam i ......coocviieiiieeieecee e e e s e e e e eeaeeenes
HoO Vaten cha:. ...
DAN tOC....ciiiiiiiiiiiiiiieeeceeeeeeeeee e QUOAEC HICH: v

....................................................................... ngay ... thang ...
To61 cam doan 101 khai trén day 1a dung su that va chiu tréch nhiém trudce phap
luat vé cam doan cua minh.

Lam taii...oooveeeeiieeeeeiee e ngay ... thang ... nam......
Nguoi khal

Chu thich:
(1) Ghi theo qué qudn cia cha dé; néu khong ré cha dé la ai, thi ghi theo qué quan cua me dé; trong truong
hop khong xac dinh dwoc cha, me dé, thi deé trong;



12. Thii tuc Cép ban sao gidy to hd tich tir S6 ho tich
- Trinh ty thuc hién:
- Buge 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan; ,
- Budc 2: B phan Tiép nhan va tra két qua thugc Van phong UBND cép huyén
ti€ép nhan ho so; 7 ‘ ’ ’ 9
- Budc 3: Chuyén vién ho tich phong Tu phép kiém tra hod so doi chi€u véi so6
hd tich con luu trir tai phong; o
- Budc 4: Chuyén vién h¢ tich phong Tu phap hoan tat h6 so trinh Chu tich
UBND cap huyén ky va cap.
- Cach thire thye hién:

- Ho SO ndp truc tlep tai B phan Tiép nhan va tra két qua thugc Van phong
UBND cap huyén; nop gidy uy quyen trong truong hop nguoi yéu cau cip ban sao
gidy to o tich khong co diéu kién truc t1ep dén nop hod so (trir trudng hop ngudi duoc
iy quyén 13 ong, ba, cha, me, con, vo, chdng, anh, chi, em rudt)

- Thanh phan ho so:

- Ghi vao mau yéu cau hodc c6 thé giri van ban dé nghi (qua duong buu dién).
- Xuat trinh Chimg minh nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to ho tich khac lam cin
clr cAp ban sao.

- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
- 01 ngay lam viéc
- P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh:Ca nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Ban sao gidy to ho tich
- L¢é phi:
Muc 1€ phi thu 3.000d/ ban sao.
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctua Chinh Phu vé Pang ky
va quan 1y hd tich

- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 ciia B6 Truong B Tu phap
vé viéc Ban hanh s6 hé tich, biéu miu ho tich

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Huéng din thyc hién mot sd
quy dinh cta Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cua Chinh phu vé ding
ky va quan 1y ho tich

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. Pa Ning



ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thu tuc tiép nhén, giai quyét hd so theo co ché mot ctra
tai UBND cap huyén thugc TP. Pa Nang

13. Thi tuc Chirng thwe ban sao tir ban chinh cac gidy to, viin ban bing tiéng
nwoc ngoai

- Trinh ty thuec hién:

- Budc 1: Ca nhin hoan thanh hé so theo huéng dan; ’ , ,
- Budce 2: Cong chue Phong Tu phap tai B phan Tiép nhén va tra két qua tiép
nhan va kiém tra ho so trinh 1anh dao Phong ky.

- Cach thirc thyce hién:

- H) so nop truc tiép tai B phan Tiép nhan va tra két qua thudc Van phong
UBND cap huyén.

- Thanh phan hd so:
Xuat trinh ban chinh hop phap kém ban sao can ching thuc.
- S6 lwong ho so:
- Theo nhu cau clia ca nhén, t6 chic can chimg thuc ban sao
- Thoi han giai quyét:
- Giai quyét ngay
- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:
Lo1 ching thuc
- L¢ phi:

- 1.000d/trang; N ,
- T trang th(r 3 trd 1€n thi moi1 trang thu 5004, t61 da khong qua 50.000d/ban.

- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:
~ - Nghi dinh s0 79/2007/ND — CP ngay 18/5/2007 cua Chinh phii V& cap ban sao

tir 6 goc, ching thue ban sao tir ban chinh, chimg thyuc chir ky i

- Thong tu s6 03/2008/TT-BTP ngay 25/8/2008 cua B Tu phap Hudng dan thi
hanh mdt s6 di€u cua Nghi dinh 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007 N

- Quyet dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cia UBND TP. ba Nang
ban hanh Quy dinh v¢ trinh ty, thu tyc tiép nhén, giai quyét h6 so theo co ché mot cura
tai UBND cap huyén thudc TP. Pa Nang
14. Thi tuc Ping ky thay ddi, cai chinh hd tich cho nguoi tir di 14 tudi tré 1én
- Trinh ty thuec hién:

- Budc 1: C4 nhan hoan thanh ho so theo hudng dan.



- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudéc Vin phong UBND cip huyén
tiép nhan hd so.

- Buédc 3: Chuyén vién ho tich phong Tu phap kiém tra ho so, xac minh

- Budc 4: Chuyén vién ho tich phong Tu phap hoan tit hd so trinh Chu tich
UBND cap huyén ky ban hanh quyét dinh.
- Cach thirc thue hién:

- H6 so ndp tryc tiép tai BO phan Tiép nhan va tra két qua thudc van phong
UBND cip huyén.

- Thanh phan ho so:

- T& khai thay doi, cai chinh, bo sung ho tich; xac dinh lai dan toc, xac dinh lai
gi6i tinh (mau STP/HT-2006-TDCC.1)

- Ban chinh Gidy khai sinh ctia ngudi can thay doi, cai chinh ho tich;

- Cac gidy to lién quan dé 1am can cr cho viéc thay d6i, cai chinh ho tich nhu:
Chumg minh nhan dan, S6 ho khau gia dinh, Gidy ching nhéan dang ky két hon, 1y lich,
gia pha ho toc, bién ban hop ho tdc, gidy x4c nhan cia co quan nha nudc co tham
quyén vé nhan than..., s Bao hiém xd hoi, van bang, chung chi, van ban quyét dinh
clia co quan nha nuéc co thAm quyén vé thay doi, cai chinh ho tich v.v. (ndp ban
photo kém theo ban chinh dé Cong chc tiép nhan ho so kiém tra d6i chiéu).

- Xuét trinh Chirg minh nhan dan hodc ho chiéu.

- Trong truong hop nguoi yéu cau thay ddi, cai chinh ho tich khong c6 diéu
kién truc tlep dén nop hod so (trir trudng hop nguoi duoc uy quyén 1a ong, ba, cha, me,
con, Vo, chong, anh, chi, em rudt) thi phai c6 giay uy quyén.

+ Mot s6 thi tuc can Iuu y khi ndp hd so:

- Viéc thay doi, cai chinh ho tich cho ngudi chua thanh nién hodc nguoi mat
ning lyc hanh vi dan sy duge thyuce hién theo yéu ciu cia cha, me hodc nguoi gidm ho.

- Viéc thay d6i, cai chinh ho tich tir dt 09 (chin) tudi trd 18n, thi phai c6 su dong
y cua nguoi do.

- Truong hop thay d6i, cai chinh ho tich trong phan khai vé cha, me trong glay
khai sinh con, néu gidy to' ca nhan cua cha, me co cac dir kién ho tich khong thong
nhét thi yéu cAu xuét trinh glay khai sinh cta cha, me dé lam co s& cho viéc thay doi,
cai chinh ho tich.

- S6 lwong ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:

- 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 1¢; trong truong hop phuc
tap can phai xac minh thém, thi thoi gian x4c minh thém la khong qué 05 (ndm) ngay
lam vi¢c va dugc tinh cong vao thoi gian giai quyét néu trén;

- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh:Ca nhin
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh



- ¢ phi:
- Muc 1€ phi thu 25.000d
- Tén mau don, méu to khai:
T& khai thay doi, cai chinh, bo sung h¢ tich; Xéc dinh lai dan tdc, xac dinh lai
gidi tinh (mau STP/HT-2006-TDCC.1)
- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong co
- Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:
- biéu 27, 28 BO Ludt Dan sy nam 2005 ‘
- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cia Chinh Phu vé Dang ky
vaquan ly ho tich
- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 cua B Truong B Tu phap
vé viéc Ban hanh s(),h(f) tich, biéu mau ho tich N ,
- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Hudng dan thyc hién mot so
quy dinh cua Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang
ky va quan 1y ho tich ,
- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cua UBND thanh ph6 Da
Nang ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc ti€p nhén, giai quyét ho so theo co ché
mot ctira tai UBND cap huyén thude thanh pho Pa Nang



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

TO KHAI PANG KY VIEC THAY POI, CAI CHINH, BO SUNG
HO TICH, XAC PINH LAI DAN TOQC, XAC DINH LAI GIOI TINH
(Mau STP/HT-2006-TDCC.1 ban hanh kém Quyét dinh sé 01/2006/0P-BTP ngay 29/3/2006)

KINN G ettt et e e e e
Ho va tén nguwoi Khai: ...
NOT thurong tri/tam trU: ......oooeeiiieeeiiee e e e e rre e e enseeeeenens
S GiAY CMND/HO CRIEU: ...,
Quan hé voi ngudi thay d6i, cai chinh, bd sung ho tich/xac dinh lai dan tdc/xac dinh
I 10 T 0 PSP RRR
P& NGhi.......o.ooooeeeeeeeeee PANE KY VIEC (1) covoveeeeeeeeeeeeeeeee e,
...................................................................................... cho nguoi ¢o tén dudi day:
HO VAtEN....oooiiiiiiiiiiiiie e G101 tiNh: oo,
Ngay, thang, NaAm SINN: ........ooooiiiiiiii e e e
INOT SINR Lttt ettt et e sb e ettt e b e eate e
DAN tOC....ceiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e QUOBEC HCH: 1o
NO1 thuong tri/tam i ......ooocvieeiiieeieeeee e e eeeaee e
Da dang ky khai SINh ta1: ....cceeieeiiiiicciece e

tinh:

To1 cam doan 101 khai trén day 1a dung su that va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé cam doan cua minh.

Y kién ctia ngudi dugc thay doi ho, tén Ngwoi khai
(néu nguoi d6 tir du 9 tudi trd 18n);

xac dinh lai dan toc (néu ngudi d6 tir du 15

tudi dén dudi 18 tudi)

Chii_thich: (1) Thay doi, cdi chinh, b6 sung hé tich/xdc dinh lai dan téc/xdc dinh lai gidi tinh-yéu cau logi
viéc gi phdi ghi ro.



15. Thi tuc Bo sung h tich cho moi trwong hop
- Trinh ty thuec hién:

- Budc 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan.

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong UBND cap huyén
tiép nhan ho so.

- Budc 3: Chuyén vién ho tich phong Tu phép kiém tra hd so, xac minh

- Budc 4: Chuyén vién ho tich phong Tu phap hoan tit ho so trinh Chu tich
UBND cap huyén ky ban hanh quyét dinh.

- Cach thire thue hién:

- H6 so ndp truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thuéc Vin phong
UBND cép huyén.

- Thanh phan ho so:

- T khai thay ddi, cai chinh, bd sung ho tich; Xac dinh lai dan toc, xac dinh lai
gigi tinh (mau STP/HT-2006-THCC.1)

- Ban chinh Gidy khai sinh ctia ngudi can bo sung ho tich

- Céc gidy to lién quan dé lam can ct cho viéc bo sung ho tich nhu: Chimng
minh nhan dan, S6 ho khau gia dinh, Gidy chung nhan ding ky két hon, ly lich, gia
pha ho toc, bién ban hop ho toc, gidy x4c nhan ctia co quan nha nudc cd thAim quyén
vé nhan than..., s6 Bao hlem xa hodi, van bang, ching chi v.v. (ndp ban photo kém theo
ban chinh dé Cong chire tiép nhan ho so kiém tra d6i chleu)

- Xuét trinh Chiing minh nhan dan hodc ho chiéu.

- Trong truong hop nguoi yéu cau bo sung ho tich khong c6 diéu kién truc tiép
dén nop ho so (trir trudng hop nguoi duoc uy quyen la 6ng, ba, cha, me, con, vo,
chong, anh, chi, em ru6t) thi phai c6 gidy uy quyeén.

+ Mot sb thu tuc can luu y khi ndp hd so:

- Viéc bd sung ho tich cho nguoi chua thanh nién hodc nguoi mét nang lyc hanh
vi dan sy dugc thuc hién theo yéu cAu cua cha, me hodc nguoi gidm ho.

- Viéc b6 sung ho tich cho ngudi tir ¢ 9 (chin) tudi trd 18n, thi phai c¢6 sy dong
¥ cua nguoi do.

- Trudng hop bd sung ho tich trong phan khai vé cha, me trong gidy khai sinh
con, neu gidy to ca nhan cua cha, me c6 cac dir kién ho tich khong théng nhat thi yéu
cau xuét trinh g1ay khai sinh ctia cha, me dé 1am co s& cho viéc bo sung hd tich.

- S6 lwgng ho so: 01 bo
- Thoi han giai quyét:
01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
- P6i twong thye hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan
- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:
Quyét dinh hanh chinh
- L€ phi: Khong co



- Tén mau don, méu to khai:

T khai thay déi, cai chinh, bd sung h tich; Xéac dinh lai din toc, xac dinh lai
gi6i tinh (mau STP/HT-2006-TDCC.1)
- Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong c6
- Can cr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- biéu 27, 28 Bo Luét Dan sy nim 2005

- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh Phu vé Pang ky
va quan 1y hg tich

- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 ctia B6 Truong B Tu phap
vé viéc Ban hanh s6 ho tich, biéu mau ho tich

- Thong tu sd 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Hudng dan thyc hién mot sd
quy dinh cta Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé ding
ky va quan 1y ho tich

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cua UBND thanh pho Da

Ning ban hanh Quy dinh vé trinh tu, thu tuc tiép nhan, giai quyét hd so theo co ché
mot cira tai UBND cép huyén thudc thanh phd Da Ning



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

TO KHAI PANG KY VIEC THAY POI, CAI CHINH, BO SUNG
HO TICH, XAC PINH LAI DAN TOQC, XAC DINH LAI GIOI TINH
(Mau STP/HT-2006-TDCC.1 ban hanh kém Quyét dinh sé 01/2006/0P-BTP ngay 29/3/2006)

KINN G ettt et e e e e
Ho va tén nguwoi Khai: ...
NOT thurong tri/tam trU: ......oooeeiiieeeiiee e e e e rre e e enseeeeenens
S GiAY CMND/HO CRIEU: ...,
Quan hé voi ngudi thay d6i, cai chinh, bd sung ho tich/xac dinh lai dan tdc/xac dinh
I 10 T 0 PSP RRR
P& NGhi.......o.ooooeeeeeeeeee PANE KY VIEC (1) covoveeeeeeeeeeeeeeeee e,
...................................................................................... cho nguoi ¢o tén dudi day:
HO VAtEN....oooiiiiiiiiiiiiie e G101 tiNh: oo,
Ngay, thang, NaAm SINN: ........ooooiiiiiiii e e e
INOT SINR Lttt ettt et e sb e ettt e b e eate e
DAN tOC....ceiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e QUOBEC HCH: 1o
NO1 thuong tri/tam i ......ooocvieeiiieeieeeee e e eeeaee e
Da dang ky khai SINh ta1: ....cceeieeiiiiicciece e

tinh:

To1 cam doan 101 khai trén day 1a dung su that va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé cam doan cua minh.

Y kién ctia ngudi duge thay doi ho, tén Nguwoi khai
(néu nguoi d6 tir du 9 tudi tro 16n);

xac dinh lai dan toc (néu ngudi d6 tir du 15

tudi dén dudi 18 tudi)

Chii_thich: (1) Thay doi, cdi chinh, b6 sung hé tich/xdc dinh lai dan téc/xdc dinh lai gidi tinh-yéu cau logi
viéc gi phai ghi ro



16. Thi tuc Xac dinh lai dan toc, xac dinh lai gidi tinh cho moi truwomg hop
- Trinh ty thuec hién:

- Budc 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo hudng dan.

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudc Vin phong UBND cap huyén
tiép nhan ho so.

- Budc 3: Chuyén vién ho tich phong Tu phép kiém tra hd so, xac minh

- Budc 4: Chuyén vién ho tich phong Tu phap hoan tit ho so trinh Chu tich
UBND cap huyén ky ban hanh quyét dinh.

- Cach thire thue hién:

- H6 so nop truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudc Van phong
UBND cap huyé¢n. huyén.

- Thanh phan hd so:

- To khai thay doi, cai chinh, bo sung ho tich; Xéc dinh lai dan toc, xéc dinh lai
gi61 tinh (mau STP/HT-2006-TBCC.1) ‘

- Ban chinh Giay khai sinh cua ngudi can xac dinh lai dan tde, xac dinh lai gidi
tinh.

- Cac giéy to lién quan dé lam cér} cu chg viéc xac dinh lai dan t(f)g, xac dinh lai
gio1 tinh nhu: Ching minh nhan dén, S6 ho khau gia dinh, van ban quyet dinh cua co
quan nha nudc co tham quyen vé xéac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh, vin ban
két luan cta t6 chirc y té di tién hanh can thiép dé xac dinh lai gioi tinh.v.v. (ndp ban
photo keém theo ban chinh dé Cong chrc tiép nhan horso kiém tra ddi chiéu).

- Xuat trinh Chimg minh nhan dan hoac ho chitu.

- Trong truong hop nguoi yéu cau xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai gioi tinh
khong co diéu kién truc tlep dén nop hd so (trir truong hop nguoi dugce uy quyén 1a
ong, ba, cha, me, con, vo, chdng, anh, chi, em rudt) thi phai c6 gidy ty quyén.

+ Mot sb thu tuc can luu y khi ndp hd so:

- Viéc )52'10 dinh lai dan tdc, xac dinh lai gidi tinh cho ngu:’(‘wi chua thanh nién
hoac ngudi mat nang lyc hanh vi dan sy dugc thuc hién theo yéu cau cua cha, me hoac
nguoi giam hd. 7

‘ - Viéc xac dinh lai dan toc cho ngudi tir da 09 (chin) tudi trd 1€n, thi phai ¢é su
dong y cua nguoi do.
- S6 lwong ho so:

01 bo
- Thoi han giai quyét:

_- 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy to hop 18; trong trudng hop phirc
tap can phai xac minh thém, thi thoi gian xac minh thém la khong qua 05 (ndm) ngay
lam viéc va dugc tinh cong vao thoi gian giai quyét néu trén;

- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh:

Céa nhan

- Co quan thue hién thi tuc hanh chinh:



UBND cép huyén
- Két qua thue hién thii tuc hanh chinh:

Quyét dinh hanh chinh
- Lé phi:

- Murc 1€ phi thu 25.000d
- Tén mau don, miu to khai:

T khai thay doi, céi chinh, bo sung h¢ tich; Xéc dinh lai dan toc, xac dinh lai
gidi tinh (mau STP/HT-2006-TBCC.1)
- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Khong c6
- Can cr phap ly caa tha tuc hanh chinh:

- biéu 27, 28 BO Ludt Dan sy nam 2005 ‘

- Nghi dinh so6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh Phu vé Pang ky
va quan ly ho tich

- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 cua B Truong B Tu phap

vé viéc Ban hanh 56’ ho tich, bi€u mau ho tich N ’

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Huong dan thyc hién mot so
quy dinh cua Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé dang
ky va quan Iy ho tich ,

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 cua UBND thanh ph6 Da

Nang ban hanh Quy dinh v€ trinh ty, thu tuc ti€p nhdn, giai quyet ho so theo co ché
mot ctra tai UBND cap huyén thudc thanh pho Ba Nang



CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

TO KHAI PANG KY VIEC THAY POI, CAI CHINH, BO SUNG
HO TICH, XAC PINH LAI DAN TOC, XAC DINH LAI GIOI TINH
(Mau STP/HT-2006-TDCC.1 ban hanh kém Quyét dinh sé 01/2006/0P-BTP ngay 29/3/2006)

KINN G ettt et e e e e
Ho va tén nguwoi Khai: ...
NOT thurong tri/tam trU: ......oooeeiiieeeiiee e e e e e e e e enreeeeenens
S GiAY CMND/HO CRIEU: ...,
Quan hé voi ngudi thay d6i, cai chinh, bd sung ho tich/xac dinh lai dan tdc/xac dinh
I 10 T 0 PSP RRR
P& NGhi.......o.ooooeeeeeeeeee PANE KY VIEC (1) covoveeeeeeeeeeeeeeeee e,
...................................................................................... cho nguoi co tén dudi day:
HO VA tEN....cooiiiiiiiiiiiiie e G101 tiNh: oo,
Ngay, thang, NaAm SINN: ........ooooiiiiiiii e e e
INOT ST Lt ettt et e sb e et et e et e b eate e
DAN tOC....ceiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e QUOBEC HCH: v
NO1 thuong tri/tam i ......coocviieiiieeieecee e e e s e e e e eeaeeenes
Da dang ky khai SINh ta1: ....cceeiieiiiiiicciecce e

tinh:

To1 cam doan 101 khai trén day 1a dung su that va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé cam doan cua minh.

Y kién ctia ngudi duge thay doi ho, tén Nguwoi khai
(néu nguoi d6 tir du 9 tudi tro 18n);

xéc dinh lai dan toc (néu ngudi d6 tir du 15

tudi dén dudi 18 tudi)

Chu thich: (1) Thay doi, cdi chinh, bo sung ho tich/xac dinh lai ddn téc/xac dinh lai gioi tinh-yéu cau loai
viéc gi phai ghi ro



17. Thi tuc Piéu chinh ndi dung trong S6 ho tich va cac gidy to hd tich khac
(khong phai So dang ky khai sinh va ban chinh giay khai sinh)

- Trinh ty thuec hién:

- Budc 1: Ca nhan hoan thanh ho so theo huéng dan;

- Budc 2: Bo phan Tiép nhan va tra két qua thudéc Vin phong UBND cip huyén
tiép nhan ho so;

- Budc 3: Chuyén vién ho tich phong Tu phéap kiém tra hd so va thuc hién viéc
diéu chinh.

- Cach thirc thyce hién:

- Ho SO nop truc tlep tai B phan Tiép nhéan va tra két qua thugc Van phong
UBND cép huyén; ndp gidy uy quyeén trong truong hop nguoi yéu cau diéu chinh ho
tich khong c6 diéu kién truc tlep dén nop ho so (trir truong hop ngudi duoc Gy quyén
la 6ng, ba, cha, me, con, v, chong, anh, chi, em rudt)

- Thanh phan ho so:
- Pon dé nghi diéu chinh giéy to Yé ho tich;
- Ban chinh giéy to ho tich can diéu chin,h;
- Ban chinh Gidy khai sinh hodc cac gidy to khac c6 lién quan lam can cir cho
viéc diéu chinh.
- S6 lwong ho so:
01 bo
- Thoi han giai quyét:
- 01 ngay lam viéc
- P6i twong thye hién thii tuc hanh chinh:
Ca nhan
- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh:
UBND cap huyén
- Két qua thue hién thi tuc hanh chinh:
Ghi cha vao gidy to ho tich can diéu chinh
- LLé phi:
Khong c6
- Tén mau don, méu to khai:
Pon dé nghi diéu chinh gidy to vé ho tich (khong phai gidy khai sinh)
- Yéu céu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
Khoéng co
- Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 ctia Chinh Phu vé Pang ky
va quan 1y hd tich



- Quyét dinh s6 01/2006/QD-BTP ngay 29/3/2006 ctia B6 Truong Bo Tu phap
vé viéc Ban hanh s6 ho tich, biéu mau ho tich

- Thong tu s6 01/2008/TT-BTP ngay 02/6/2008 Hudng dan thuc hién mot sd
quy dinh cta Nghi dinh s 158/2005/ND-CP ngay 27/12/2005 cta Chinh phu vé ding
ky va quan ly ho tich

- Quyét dinh s6 32/2008/QD-UBND ngay 30/5/2008 ctia UBND TP. Pa Ning
ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc tiép nhén, giai quyét hd so theo co ché mot cira
tai UBND cap huyén thudc TP. Pa Néing

. 3 . 3 Mau STP/HT-2004-G.2
C()NG HOA XA H()I CHU NGHIA VIET NAM
Doc Lap - Tu Do - Hanh Phuc




PON DPE NGHI PIEU CHINH GIAY TO HQ TICH
(KHONG PHAI GIAY KHAI SINH)
Kinh gui: Uybannhandan..................ooooiiiiiii e,
To1 1a (Ho va tén nguoi [am Gom): ...ocveeeeeciiiieiieeeee e
Ngay, thang, NAmM SINN:.........ooooiiiiiiiic e e e
Dantoc: ..ooviiii i QUOBC HCR: e,

Noi thuong trl/Tam trl (1)t
Glay CMND/Giay to hop 18 thay the (2t

T6i cam doan nhitng 161 khai trén day la ding su that va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé 101 khai ctia minh.

Pé nghi Qiy Uy ban xem xét, giai quyét.

’ e ngay....... thang....... nam............
Y kién cua nguoi tir du 9 tudi Nguoi lam don
dén dudi 18 tudi (4) (Ky va ghi ro ho tén)

(Ky va ghi ro ho tén)

Xéc nhan ciia UBND cip xa
noi thuong tra cua nguoi dé nghi
diéu chinh ho tich.

............... ngay......thang......ndm............
T/MUBND........................
Chu tich

(Ky va ghi ré ho tén, dong dau)

Ghi chii: (1) Ghi diing theo noi ding ky hé khdu thuong tri, trong truong hop khong cé noi thuong trii, thi
ghi theo noi tam trii va ghi ro “Tam tru:...”

(2) Ghi ré loai Gidy to hop 1é thay thé (HO chiéu...)

(3) Ghi r6 lam don cho ai (bdn than hay nguoi khac), trong truong hop lam don cho nguoi khdc thi phai ghi
76 ho va tén cua nguoi do.

(4) Chi can thiét trong truong hop lam don cho nguoi khdc.

(5) Ghi ré yéu cau xin diéu chinh.



V. Linh vue khiéu nai té cao
1. Thii tuc Giai quyét khiéu nai, t6 cio
- Trinh ty thyc hién:

- Buéc 1: Ca nhan, t6 chuc ndp don tai B§ phan tiép dan cua cép huyén

- Budc 2: Bo phan tiép dan cta cap huyén chuyén don dén Thanh tra cp huyén

- Budc 3: Céng chirc chuyén mon Thanh tra thu 1y ho so, tham tra xac minh xu
1y don va trinh UBND cap huyén ra quyét dinh tra 1oi don cho ¢4 nhan, t6 chirc.

- Céch thire thue hién: Ho so ndp tai phong tiép dan cap huyén
- Thanh phéan ho so:
- Don khiéu nai, t cdo. , ,
- Céc giay to c6 lién quan dén viéc khiu nai, t6 céo
- S6 lwong ho so: 01 b
- Thoi han giai quyét:
45 ngay lam vi€c, vu viéc phuc tap khong qué 60 ngay
- Poi twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: UBND cip huyén
- Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh
- L¢ phi: Khong c6
- Tén miu don, miu to khai: Khong co
- Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong co
- Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Khiéu nai, to céo ngay 02/12/1998; Luat sta doi mét sd diéu cua luat
khiéu nai, t6 cdo ngay 15/6/2004, Luat sua dodi, bd sung mot s6 diéu cua Luat khiéu
nai td cdo nim 2005

- Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 ctia Chinh phu vé viéc huéng
dan chi tiét thi hanh mot sé diéu ciia Luat khiéu nai to cdo va cac Luat sira doi, bo
sung mat s6 diéu cta Luat khiéu nai t6 cdo

(Con tiép)



