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UY BAN NHAN DAN

HUYEN PAK POA

Ma : QT CT-08

| QUY TRINH
CHUNG THUC CHU KY NGUOI | LinBH: 0l
DICH MA NGUOI DICH LA | Neay hiéu luc: 20/8/2020
CONG TAC VIEN DICH THUAT | Trang : s

CUA PHONG TU PHAP

1. Nhitng nguoi ¢é lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo diing néi dung cia tai liéu

nay

2. Noi dung trong tai liéu nay cé hiéu luc nhu su chi dao cua Chu tich.

3. Tai liéu dwoc su dung phai duoc phé duyét, cdac ban sao phai co dau hiéu kiém sodt.

PHAN PHOLI:
. SO : SO
NOI NHAN BAN NOI NHAN BAN
Chu tich UBND Thu ky ISO
Pho Chu tich UBND Chuyén vién
Truong phong Tuphdp | | ...l
Trach Soan thao Kiém tra Phé duyét
nhiém
Chirc vu Chuyén vién phong Tu Truéng phong Tu Chu tich UBND
phap huyén phap huyén hyyén
Chir ky
Ho va tén | Nguyén Thi Hoai Nhién P6 Thanh Viét Pham Minh Trung
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CUA PHONG TU PHAP
SUA POI TAI LIEU
Yéu c%iu Trang / Phan . Lan ban Neav b
stra doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi hanh / Lan N
b6 sung | viéc sira doi sira doi hanh
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UY BAN NHAN DAN | DICH MA NGUO'I DICH LA | Ngay higu luc: 20/8/2020 |

CHUNG THUC CHU KY NGUOI LinBH: 01

QUY TRINH Ma : QT CT-08

HUYEN PAK POA CONG TAC VIEN DICH THUAT | Trang: 3/5

CUA PHONG TU PHAP

1. MUC PiCH

Tham muu giutp UBND huyén giai quyét thu tuc hanh chinh nhanh gon, chinh xéc, kip
thoi, khong gdy phién ha cho t6 chirc, cong dan, dam bao dung thoi gian quy dinh.

2. PHAM VI

Ap dung d6i véi:

- Céc ¢4 nhan co6 nhu cau chung thue chit ky ngudi dich ma ngudi dich la cong tac
vién dich thuat ciia Phong Tu phap.

- Phong Tu phép huyén luu trix hd s0, s0 chimg thuc.

STT

THU TUC HANH CHINH

]

Chirng thuc chit ky nguoi dich ma nguoi dich 1a cong tac vién vién dich
thuat cua phong Tu phap

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- C4c van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.1 clia quy trinh nay.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- UBND: Uy ban nhén dan

5.NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Co s¢ phap ly

1. Nghi dinh sé 23/2015/ND-CP ngay 16/02/2015 cta Chinh phu vé cip ban
sao tir ban chinh, chirng thuc chit ky va chirng thuc hop déng, oiao dich;

2. Thong tu s6 226/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 ctia B Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, nop, quan 1y va st dung phi chirng thue.

3. Thong tu 01/2020/TT-BTP ngay 3/3/2020 cua B Trudng B Tu phip vé quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

5.2

Thanh phan ho so

- Ban dich dinh kém gidy to, van ban can dich

5.3

So lwgng ho so

Khong quy dinh

54

Thoi gian xir ly

Trong ngay co quan, td chuc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép
theo néu tiép nhan sau 15 gio, hodc c6 thé kéo dai hon thoa thudn bang van ban
voi nguoi yéu cu chtng thuc. Truong hop tra két qua trong ngay lam viée tiép
theo hodc kéo dai thoi gian quy dinh thi nguoi tiép nhan ho so phai ¢é phiéu hen ghi
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CUA PHONG TU PHAP

rd thoi gian (ngay, gio) tra két qua cho ngudi yéu cau chirng thuec.
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B0 phan tiép nhan va tra két qua ciia UBND huyén. (Buu dién huyén)
5.6 | Lé phi
10.000 déng/trudmg hop (trudong hop dugc hiéu 1a mot hodc nhiéu chir ky trong
mdt gidy to, van ban).
Bet Quy trinh xir ly cong viéc
Tr Trinh tu Tréch nhiém | Thoi gian | Biéu maw/Két qua
Bl |Nguoi dich yéu cau ching
thue chit ky nop hd so tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cia Uy ban nhan dan cép
huyén.
Ngudi dich phai xuét trinh cac
gidy to sau day: Trong
- Ban chinh ho#c ban sao c¢o ngay; néu
ching thuc Gidy chimg minh | Cong dan c6 | sau 15 gid
nhén dén hogc Ho chiéu con| nhu ciu tra vao
gia tri str dung; ngay tiép
- Ban chinh hogc ban sao tir theo; hoac
56 gdc, ban sao c6 ching thuc ¢o thé keéo
bang cur nhan ngoai ngit tro dai hon
lén vé thtr tiéng nudc ngoai theo thoa
can dich hogc c6 bing tdt thuan
nghiép dai hoc tré 1én ddi véi bang van
thtr tiéng nude ngoai can dich. ban voi
nguoi yéu
B2 | Chuyén vién phong Tu phép cau ching
kiém tra gidy to yéu cau thuc
ching thuc, néu thdy du gidy ha. B e . 5 0.0
to theo quy dinh va gidy to, Chuyen vien Gidy Iinen;nhan. h 2
< : . . phong Tu so (hé thong dién
van ban dugc dich khong A "
thudc cac truong hop gidy to, | Prap AUyen it}
van ban khong duoc dich dé
ching thue chir ky nguoi dich
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thi thuc hién chung thuc

B3 |- Ghi day du 10i ching ching
thyc chit ky nguoi dich theo
mau quy dinh; Chuyén vién

- Ky, ghi 16 ho tén, dong dau | phong Tu S e Rl

clia co quan, t chire thuc hién | phap huyén tu
chung thuc va ghi vao )
chung thuc.
B4 | Tra lai ho so cho cong dan Chuyen vién Oua hé théng didh
phong Tu ,
. A 183
phép huyén
B5 | Théng ké va theo ddi két qua | Chuyén vién : S R
thuc hién TTHC phong Tu Hang | Quahgibong dica
. " thang tur
phéap huyén
6. BIEU MAU VA PHU LUC -
TT | M hiéu Tén Bi¢u miu ‘
1. | Mau Giay bién nhan ho so (dién tr)
7.HO SO LUU

Hb so ching thuc chit ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai la cdng tac vién
dich thuat ctia Phong Tu phdp, dugc luu gdm cic thanh phan sau:
TT Tén ho so

1. | Gidy bién nhén ho so

2. | SO thong ké két qua thuc hién TTHC

3. | 84 chimg thyc chit ky nguvi dich

4. | Ho so chimg thuc, vin ban, gidy to chimg thuc.

Ho so dwoc lwu tai phong Tu phdp huyén Dak Doa theo quy dinh |

il




