QUY TRINH M3 hiéu: QT-08/CT
UBND XA Chirng thuec viéc sira d6i, b6 | Linbanhanh 02
HUNG LONG sung, hiiy b hop dong, giao Ngay ban hanh:
dich
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SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI AP DUNG
3. TAILIEU VIEN DAN
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6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
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Chit ky
Chirc vu Ph6 Chu tich UBND Chu tich UBND
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-08/CT
nggl(‘l}]}jgi G Chirng Ehl,rcoviéc sﬁ;a doi, .bﬁ Lan ban hanh 02
sung, hity bo hop dong, giao | Ngay ban hanh:
dich
___SUA DPOI TAI LIEU
Yéu céu sira Trang / Phan Ngay stra

ddi/ b6 sung

lién quan viéc | M6 ta n¢i dung stra doi
stra doi

Lan stra doi Ze
doi
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-08/CT
ggND XA Ching thuc viéc sira ddi, bd | Lnbanhanh 02
HUNG LONG sung, hiy bé hgp dong, giao Ngay ban hanh:
dich
1. MUC PICH

Xay dung quy trinh nham quy dinh trinh ty, phuong phap tiép nhan va cach thic

xtt Iy hd so ddi véi thi tuc Chimg thyc viée stra d6i, bo sung, hity b hop ddng, giao dich,
dam bao thu tuc thuc hién nhanh chong, kip thoi, ding quy dinh

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung d6i véi hoat dong Chung thyuc viée sira d6i, bd sung, hity bé hop dong,

giao dich

Céan b0, cong chuc thudc by phan tiép nhan va tra két qua, cac by phan cé lién

quan thudc Uy ban nhan dan x3 chiu trach nhiém thyc hién quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Céc vin ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- CT: Chung thyc

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Pic¢u kién thyc hién Thi tuc hanh chinh

- Viéc stra d6i, bd sung, hiy bo hop ddng, giao dich di dugc chung thuc chi
dugc thue hién khi c6 thoa thuin bang van ban cua cac bén tham gia hop dong,
giao dich.

- Viéc sira ddi, bd sung, huy bo hop déng, giao dich dugc thuc hién tai co quan
da chimg thuc hop dong, giao dich. Truong hop stra ddi, bo sung, thay thé, hiy
bo mat phan hodc toan bo di chuc thi co thé chimg thuc tai bat ky co quan c6
tham quyén chimg thuc nao; co quan di thuc hién viéc stra doi, bd sung, thay
thé, hiy bo mdt phan hodc toan bd di chuc phai thong bao bang van ban cho co
quan da chimg thuc trude ddy vé ndi dung stra doi, bo sung, thay thé, hity bo mot
phan hoic toan bo di chiic dé ghi cha vao sb ching thuc hop ddng, giao dich.

5.2

Thanh phén hé so Bin | Ban
chinh | sao

+ Xuit trinh gidy t& chimg minh tu cach cua ngudi yéu cau ching X X
thuc;

+ Nop hop dong, giao dich di dugc chimg thuc;

+ Nop du thao hop ddng, giao dich sira d6i, bd sung, hity bo hop
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HUNG LONG

QUY TRINH M3 hiéu:

QT-08/CT

UBND XA Ching thuec viéce siva dbi, bd | Lan ban hanh

02

sung, hity b hop dong, giao
dich

Ngay ban hanh:

dong, giao dich da dugc ching thuc;

+ NOp van ban thoa thuan vé viéc stra doi, bd sung, huy bé hop
ddng, giao dich cua cac bén tham gia hop dong, giao dich;

+ Trong truong hop ndi dung sua d6i, bo sung c6 lién quan dén
tai san thi nguoi yeu cau chimg thyc phai ndp ban sao kém ban
chinh dé dbi chleu gidy chimg nhén quyén s¢ hiru, quyen st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh dbi voi tai
san ma phap luadt quy dinh phai dang ky quyén sé hitu, quyen st
dung; trir trudng hop nguoi 1ap di chic dang bi cai chét de doa
dén tinh mang.

* Truong hop can c6 nguoi lam ching: Nguoi lam ching phai
xudt trinh gidy to tiy than con gia tri st dung dé nguoi thuc hién
chung thuc kiém tra.

* Truong hop ching thuc ngoai tru sé thi ngudi yéu cau chimg
thuc phai ndp vin ban yéu cau ching thuc ngoai try so.

5.3 | S6 lwong ho so
01 bo
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong ngay tiép nhan yéu cu hoic trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan
yéu cau sau 15 gio
5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B6 phén tiép nhén va tra két qua cia UBND x4
5.6 | Phi/L¢ phi
30.000 dong/hop dong, giao dich
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Biéu mau/Két
qua
Bl | Tiép nhan, d6i chiéu kiém tra tinh | Coéng dan 0,5 Mau s6 01, 02,
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HUNG LONG

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-08/CT

UBND XA Chiig thyec vige sira ddi, bd

dich

Lan ban hanh

02

sung, hity b hop dong, giao

Ngay ban hanh:

hop 1 ctia hd so:

Cong dan nop hd so tai bo phan
mot clra

Cong churc tiép nhan hod so Kiém
tra ndi dung van ban, glay to yéu
cau ching thyc, cac gidy to tiy
than va nang lyc hanh vi cia nguoi
yéu cau chimg thuc:

- Trudng hop hd so diy du va hop
1¢ thi yéu ciu cac bén tham gia hop
dong giao dich ky vao ‘hop df)ng,
giao dich. Néu khong the gial quyét
trong ngay thi viét gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua cho ngudi
nop ho so

- Trudng hop ho so thleu khong
hop 1€ thi cong chuc tlep nhan ho
so huéng dan cho ngudi dén ndp hd
so hoan thién hd so theo quy dinh
hodc hudng dan nop hé so dén co
quan c6 tham quyén chung thuc,
néu ndp hd so khong dung co quan
c6 tham quyén

B6 phan
TN&TKQ

gi0 lam
viéc

03, 05, 06
(Thong tu
01/2018/TT-
VPCP)

Ho so

B2

Kiém tra xem xét gidy to trong hd
so yéu cau chung thuec, néu ho so
day di va tai thoi diém chung thuc
cac bén tham gia hop ddng, giao
dich ty nguyén, minh man va nhan
thirc, lam chu dugc hanh vi cua
minh thi tién hanh thyc hién chimg
thuc theo quy dinh

Truong hop tir chdi chung thuc
phai giai thich 13 Iy do bang vin
ban cho ngudi yéu cau chimg thuc

Cong chure
chuyén mon

02 gio
lam viéc

Van ban lién
quan

B3

Xem xé&t, ky phé duyét van ban lién
quan

Lanh dao
UBND

01 gio
lam viéc

Hop ddng sira
ddi, bd sung,
hiay bé hop
ddng, giao
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QUY TRINH M hiéu: QT-08/CT
IIJ{END XA Ching thuc viéc sira ddi, bd | Lnbanhanh 02
HUNG LONG sung, huy bé hgp dong, giao Ngay ban hanh:
dich
dich da duoc
chung thuc
hoac ,Vé.l’l ban
tr cho1 c6 néu
0 ly do
B4 | Tiép nhan két qua, 1y s6 dong ddu | Cong chirc x  z
e 1n 1o s 2 Ana | thu 1V ho . Mau s6 06
Phat hanh vin ban va chuyén vé bo | thuly hoso | ()5 giy (Théng tur
phan TN&TKQ lam viéc 01/2018/TT-
Luu ho so theo dbi VPCP)
B5 | Thu phi, tra két qua cho cong dan B0 phéan Theo Két qué
theo quy dinh TN&TKQ | phiéu hen

Ghi chii: Néu ho so bi chgm mugn thi can bg thu I bdo cdo lanh dao va phai c6 phiéu
xin 16i theo mau so6 04 (Thong tw 01/2018/TT-VPCP) tra cho TCCN

5.8

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 nim 2015 ctia Chinh phua vé
cap ban sao tir ban chinh, chimg thuc chit ky va ching thuc hop déng, giao dich
(c6 hiéu luc ké tir ngay 10 nam 4 nam 2015);

- Thong tu s6 01/2020/TT-BTP ngay 03 thang 03 nam 2020 cta Bo truong Bo
Tu phap Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sd diéu ctia Nghi dinh s6
23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 nam 2015 ctia Chinh phu vé cép ban sao tir s6
gbc, ching thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chit ky va chiung thuc hop
dong, giao dich;

- Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11 thang 11 nim 2016 ciia Bo Tai chinh
quy dinh muc thu, ché db thu, ndp, quan ly va str dung phi ching thyuc (cé hi¢u
luc ké tir ngdy 01 thang 01 ndm 2017).

- Nghi dinh 61/2018/NDb-CP vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 hudéng dan thi hanh mét sb quy
dinh cta nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 ctia Chinh phi vé thyc
hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 2700/QD-UBND ngay 29 tthang6 nim 2018 ctia UBND thanh
phé Ho Chi Minh vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh méi ban hanh, dugc sira
d6i, bd sung, thay thé va bai bo thudc pham chuin héa tai Thanh phd H6 Chi
Minh.
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HUNG LONG

QUY TRINH Ma hiéu: QT-08/CT

UBND XA Chiing thyc viéc siva ddi, bd | Lanbanhanh 02

sung, hity b hop dong, giao

Ngay ban hanh:
dich

- Quyét dinh s6 1114 /Qb-UBND ngay 30 thang 3 nam 2020 ctua Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd Ve Vlec phé duyét quy trinh ndi bd g1a1 quyét thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén tiép nhan ciia UBND x4, x4, thi tran.

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

1.

Hé théng biéu mau theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018:
* MAau s6 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* MAau s6 02 — Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so

* MAau s6 03 — Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so

* MAau s6 04 — Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

* MAu s6 05 — Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

* Mau s 06 — S6 theo ddi ho so

7. HO SO LUU: H6 so luu bao gom cac thanh phan sau

TT Ho so lrru (ban chinh hoic ban sao theo quy dinh)
1. | Thanh phén ho so can ndp theo muc 5.2
2. | Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh
Céc ho so khéac phat sinh trong qué trinh thuc hién
3. | Cac biéu mau theo co ché mot ctra, mot ctra lién thong duge ban hanh kém theo

thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

HO so duoc luu tai Bo phan chuyén mon va luu trir theo quy dinh




