UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA MINH bUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 354 /UBND — VP Minh Bic, ngay 07 thang 11 ndm 2021
V/v huéng da:l‘n thue hién quy
trinh s6 hoa ho so, gidy to, két
qua giai quyét tha tuc hanh chinh

Kinh gui: - Can b cong chirc UBND xa

Thyc hién cong van s6 1569/UBND-Vp ngay 04 thang 11 nam 2021 cua
UBND huyén Tir Ky vé huéng dan quy trinh sb hoa hd so, gidy to, két qua giai
quyét tht tuc hanh chinh;

Pé budc dau trién khai kip thoi, hiéu qua viée sO hoa hd so, gidy to trong
tiép nhan, xir 1y, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban xa, UBND
x4 huéng dan quy trinh s6 hoa nhu sau:

1. Phan loai giﬁy t, ho so thue hién s hoa Viée sb hoa ho so, giéy to
trong ti€p nhan, xur 1y, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chue, ca
nhan duogc thuc hién theo nguyén tic nhu sau:

a) Ho so, gidy to phai thuc hién sd hoa theo quy dinh tai Nghi dinh s6
45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2021 ctia Chinh phu vé thuc hién thi tuc
hanh chinh trén méi truong dién tir (sau day viét tat 1a Nghi dinh sb
45/2020/ND-CP), bao gdm:

- Gidy to trong thanh phdn hé so ma cd nhdn, t6 chirc nép dé thie hién
thu tuc hanh chinh la két qua giai quyét cua thu tuc hanh chinh trudc do;

- Két qua xir Iy ho so cua cdc co quan, don vi tham gia trong qud trinh
tiep nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Két qua giai quyét cua thii tuc hanh chinh.

b) Hb so, gidy to con lai khong thu¢c 3 truong hop néu trén duoc thuc
hién s6 hoa theo nhu cau, cu thé:

- Trén co s& dé nghi thuc hién theo nhu cAu cua c4 nhan, to chire. Pdi vai
truong hop nay, cd nhén, to chirc phai tra chi phi s hoéa bang mirc chi theo quy
dinh phap luat cho viéc tao lap, chuyén doi thong tin dién ti, sb6 hoa thong tin
trén moi truong mang phuc vu hoat dong thuong xuyén cua co quan, don vi s
dung Ngan sach nha nudc.

- Theo nhu ciu giai quyét thi tuc hanh chinh trén moi truong dién tir va xay
dung co s& dir liéu cua co quan quan ly. Truong hop nay vi¢c s6 hoa duoc 2



thuc hién theo quy dinh cu thé cua Chinh phu, chi dao cua Thu tuwéng Chinh phu
va Chu tich UBND tinh.

2. Quy trinh sé hoa hd so, gidy to, két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh

Ngoai cac quy dinh vé nhiém vu, trach nhiém trong vi¢c tiép nhan, giai
quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 ndm 2018 cua Chinh phu thyc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh (sau ddy viét tat 1a Nghi dinh sd
61/2018/ND-CP), can bd, cong chirc, vién chuc trong qua trinh thuc hién tiép
nhén, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan Tiép nhan va Tra két qua giai
quyét tht tuc hanh chinh cap huyén, cap xa (sau day goi chung la B6 phan Mot
ctra) thuc hién thém mot sé nhiém vu lién quan dén sé hoa, cu thé nhu sau:

a) Budrc 1: Tiép nhan hd so thi tuc hanh chinh - Kiém tra danh tinh sb
clia ¢4 nhan, t6 chirc théng qua ma dinh danh cua t6 chirc, ca nhan. Trudng hop
c4 nhan, t6 chitc chua c6 danh tinh sd, can b, cong chure, vién chure tai B§ phan
Mot ctra thuc hién cép danh tinh sb cho ca nhan, t6 chuc theo huéng dan thuc
hién dang ky tai khoan trén Cong Dich vu cong qubc gia, kiém tra thong tin dinh
danh trong muc thong tin c4 nhan (truy cap Website: https:// dichvucong.gov.vn)

- Céan ctr cac tha tuc hanh chinh cung cép trén Céng Dich vy cong, Hé
théng thong tin mot ctra dién tir cua tinh dugc tich hop, déng bd vé1 Co sé dir
liéu quéc gia vé& thu tuc hanh chinh; can bd, cong chue, vién chure tai BO phan
Mot ctra thuc hién kiém tra cac thanh phan hd so di co trong Kho quan ly du
liéu dién tir ciia c nhan, to chirc trén Cong Dich vu cong quéc gia, Cong Dich
vu cOng cua tinh va cac co s& dit 1iéu quoc gia, co s& dir liéu chuyén nganh, hé
théng thong tin da két ndi, chia sé dit lidu.

Truong hop giéy to chua duoc luu trit dién tir; can by, cong chire, vién
chtrc tai BO phan Mot ctra thuc hién nhu sau:

+ Gidy to thudc loai phai sb héa theo quy dinh tai Nghi dinh s
45/2020/ND-CP va theo nhu cau clia co quan quan 1y, ca nhan, to chirc: Thuc
hién sao chup va chuyén thanh tép tin (tai li€u dién tir) trén hé théng thong tin,
co s¢ dit liéu theo quy dinh tai Diéu 25 Nghj dinh s6 45/2020/ND-CP béao dam
tinh day du, toan ven, chinh xac cic ndi dung theo ban gidy. Ky s6 vao glay to
theo quy dinh trudce khi chuyén ho so dén co quan cé tham quyén giai quyét.

+ Giéy to khong thudc loai phai s6 hoa: Thuc hién viée tiép nhan nhu
quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP. - M sb cta gidy to s hoa gdm 2
thanh phan: . (trong do, ma dinh danh ca nhan Ia s6 CMND hoic CCCD, mi loai
gidy to la thong tin vé glay to d6 nhu sb gidy ching nhan déng ky ho kinh doanh
hozc s6 ma vach trén gidy chimg nhan QSD dat...)

b) Buéc 2: Chuyén hd S0 dén co quan c6 tham quyen giai quyét 3 Di
v6i thanh phan hd so da duge sb hoa thi viéc chuyén ho so thuc hién theo hinh



thire dién tr, c6 ky s6. BO phan Mot ctra chi c6 trach nhiém chuyén ho so giay
doi véi cac giay to chua thuc hién s6 hoa.

¢) Buée 3: Giai quyét thu tuc hanh chinh

- Kiém tra thong tin trén tép tin da dugc dinh kém ma B phan Mot cira
chuyén dén va chuyén sang dir liéu dién tur dé luu vao hé thdng thong tin, co Sy
dir liéu ddi véi loai gidy to phai s6 héa theo quy dinh tai Nghi dinh sO
45/2020/ND-CP; ky s6 cac gidy to dién tir d01 v6i loai gidy to' s6 hoa theo nhu
cau va theo quy dinh. Dir li¢u dién tir cua glay t& phai ¢ toi thiéu cac trudong
thong tin: M4 loai gidy to; danh tinh s cua to chirc, ca nhén, truong hop ca nhan
khong c6 CMND hodc CCCD thi phai bd sung ho tén, nim sinh; tén gidy to;
trich yeu nodi dung chinh cua glay to; thoi han ¢ hi€u luc; pham vi ¢6 hi¢u luc.
Céc thong tin, dir 1iéu khéac dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat chuyén
nganh.

- Trudng hop phai tham tra, xdc minh, 13y ¥ kién cac co quan lién quan
trong qua trinh xir Iy ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 15i cua co
quan lién quan phai duoc sé hoa theo dit liéu dién tir dé luu vao hé théng thong
tin, co so dir liéu.

- Két qua giai quyet thi tuc hanh chinh trinh cip co tham quyén ky duyét
phai trinh ca ban gidy va ban dién tir dé thuc hién ky s, phat hanh theo quy
dinh, trir trudng hop thu tuc hanh chinh chi quy dinh cung cip ban két qua giai
quyét dién tir cho ca nhan, to chirc.

- Khi co két qua giai quyet thu tuc hanh chinh thanh cong, cac hé so, gidy
t& duoc s6 hoa trong qua trinh tlep nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh c6 gia tri
va duoc tai str dung trong giai quyét tha tuc hanh chinh cho ca nhan, to chic.

d) Bwéc 4: Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

- Két qua giai quyét dién tir duoc gan ma theo quy dinh va luu trit trong
Co s6 dit li¢u quoc gia hoac Co s¢ dir liéu chuyén nganh hoac Kho dir li¢u ho so
thu tuc hanh chinh cua H¢ thong giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh.

- Két qua giai quyet dién tir dugce tra cho ca nhan, t chirc trong muc dich
vu cong cua t6i trén Cong Dich vu cong qudc gia, Cong Dich vu cong cia tinh.

- B0 phan Mot cua tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bang ban
gidy theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, trir truong hop thu tuc
hanh chinh chi quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho ca nhan, t6
chtec.

3. Luru trir dién tir d6i véi hd so thii tuc hanh chinh

a) Thoi han luu trit hd so thi tuc hanh chinh dién tir theo thoi han quy
dinh cua phap luat vé€ luu trir va cac luat chuyén nganh.



b) Pbi véi cac hd so, gidy to duge s6 hoa nhung khong thude dit lidu cua
cac co so dir lidu quéc gia, co s& dir liéu chuyén nganh, hé thong thong tin dich
4 vy cong cua tinh thi duoc luu tritr dién tir tai Kho quan 1y dit li¢u dién tr cta to
churc, ca nhan trén Hé thong thong tin giai quyét thii tuc hanh chinh cua tinh.

¢) Viéc t6 chtrc luu trir ho so thu tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh
cua phép luat vé luu trir dién tu.

UBND x3 yéu cau cac can bo cong chirc ¢6 lién quan nghién ctru va trién
khai thuc hién. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khin, vudng
mic, dé nghi chu dong ph01 hop voi Bo phan kiém soat thu tuc hanh chinh
UBND huyén va cip xa dé duoc hd tro, giai quyét./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- Nhu trén; CHU TICH

- UBND huyén; (thay b/c)
- Can b9, cong churc x4;
- Trudéng Dai phat thanh xa

- Luu Vp
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