S6: 880/QD-UBND
Thoi gian ky: 2026-04-02T14:26:16+07:00

QUY TRINH
NOI BQ, LIEN THONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
PUQC SUA POIL BO SUNG LINH VUC CONG CHUNG; CHUNG THUC
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP, UY BAN
NHAN DAN CAP XA TREN PIA BAN TINH CA MAU
(Kém theo Quyét dinh sé: 880/0P-UBND ngay 31/3/2026
ciia Chit tich Uy ban nhén ddn tinh Ca Mau)

A. LINH VUC CONG CHUNG

I. CAP TINH

1. Bo nhiém lai cong chirng vién (M4 hd so: 1.013804.H12)

a) Thoi gian giai quyét:

* Truong hop 1: Trong thoi han 14 ngdy 1am viée (cit 06/20 ngay 1am viée, ty 16
30%), ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.

* Truong hop 2: Trudng hop xac minh khong quéa 26 ngay lam viéc (cat
giam 09/35 ngay lam vigc, ty 1€ 25,7%).

Trong do:

- Tai S& Tu phép:

* Truong hop 1: 07 ngay 1am viéc
* Truong hop 2: 19 ngay 1am viéc

- Tai Vin phong Uy ban nhan dan tinh 07 ngay 1am viéc.

b) Quy trinh giii quyét:

* Quy trinh gidi quyét tai S¢ Tw phdp

- Budc 1: Cong chuc truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ca
Mau tiép nhan ho so truc tiép hodc truc tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia (néu
du diéu kién), kiém tra cac thanh phan hd so, nhdp cac truong thong tin co ban vé hd
so vao Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sé hoa hd so, xuit phiéu
hen cho t chitc, ca nhan, s6 hoa hd so, chuyén ho so vé So Tu phap (Phong Hanh
chinh va Bé tro tw phdp) dé xtr Iy ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong Hanh chinh va Bo tro tu phép tiép nhan tiép
nhan ho so tiép nhan hd so (ching thuc hd so néu co yéu cau, kiém tra file scan),
téng hop, tham dinh va hoan thién hd so (nhap thong tin, dinh kém file, két qua xir
1y) chuyén Lanh dao Sé Tu phap phé duyét két qua giai quyét cac tha tuc hanh chinh
theo quy dinh truong hop 1: 6,5 ngay lam viéc, truong hop 2: 18,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi sb, luu hd so, scan két qua giai quyét dinh kém 18n hé
théng; chuyén hé so, két qua giai quyét vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh Ca Mau thuc hién luu trit hd so thu tuc hanh chinh dién ti, sb hoéa hod so, tra
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két qua (dong thoi cap két qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tir) cho t6 chirc,
ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

* Quy trinh gidi quyét tai Vin phong Uy ban nhén din tinh

- Buédc 1: Vian phong Uy ban nhan dan tinh tiép nhan, kiém tra, thim dinh ho
so trinh cta SO Tu phép, hoan thién hd so, trinh Uy ban nhan dan tinh ky phé duyét
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh dung theo quy dinh: 6,75 ngay lam viéc
(trwong hop tir chéi phai théng bdo bang van ban cé néu ré 1y do).

- Budc 2: Vin thu ghi sd, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én
hé thdng; chuyén hd so, két qua giai quyét vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh coéng
tinh Ca Mau thyc hién Iuu trit hd so tht tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra
két qua (dong thoi cdp két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir) cho t6 chirc,
ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

B. THU TUC HANH CHINH LINH VU'C CHUNG THUC
I. THU TUC HANH CHINH AP DUNG CHUNG
1. Cap ban sao tir sé goc (M4 s6 TTHC: 2.000908.000.00.00.H12)

a) Thoi gian giai quyet Thot han thyc hién yéu cau chimg thuc 1a ngay
trong ngay co quan, to chtre tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tlep theo
néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gi6. Thot han dugce tinh tir ngay co quan, t6 chirc
nhan du hd so hop 1€ truc tlep, theo d4u buu dién dén hodc theo thoi diém hé thong
dich vu cong ghi nhan da nhan du ho so hop 1€.

b) Quy trinh giai quyét:

Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap tinh,
cap xa hu’O’ng dan, tiép nhan ho so truc tlep hodc truc tuyén trén Cong Dich vu
cong quoc gia; kiém tra cac thanh phan ho s0, nh@p cac trudng thong tin co ban Ve
hé so vao Hé thong thong tin giai quyet thu tyc hanh chinh, s6 hoa ho so, xuét
phleu hen cho t6 chtc, ¢4 nhan, chuyén ho S0 vé SO Tu phéap (Phong Hanh chinh
va B6 tro tw phdp) hoic Uy ban nhan dan cip x3 (Phong chuyén mén) dé xir Iy hd
so: 0,25 ngay lam viéc.

Budc 2: Chuyén vién Phong Hanh chinh va BO tro tur phap thudc Sé Tu phap
hodc Chuyén vién Phong chuyén mén cap xa tlep nhan ho so, kiém tra, thAm dinh
ho so (chitng thiee hé so néu hé so cé yéu cau; kiém tra file scan), hoan thién ho so
(nhdp théng tin, dinh kém file, két qud xir 1) chuyén lanh dao Phong Hanh chinh
va Bo tro tu phap thuéc S Tu phap hodc Lanh dao Phong chuyén mén thude
UBND cép x4, trinh Lanh S& Tu phap hodc Lanh dao Uy ban nhan déan cép xa ky
phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh 0,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Van thu ghi so luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1€n he théng, chuyén hd so vé Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap tinh,
cap x4 thue hién Iuu trit hd so tha tuc hanh chinh dién tir, sé hoa hd so, tra két
qua (dong thoi cdp két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chuec,
ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam vi¢c.



Nhom 02 TTHC

2. Chimg thue chir Ky trong céc gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong
hop chirng thyc diém chi va truong hop nguoi yéu cau chirng thwe khéong ky,
khong diém chi duwgc) (M s6 TTHC: 2.000884.000.00.00.H12)

3. Chung thyc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai la cfng tac
vién dich thuit caa Uy ban nhan dén cap xi, To chirc hanh nghé cong chirng
(Ma so TTHC: 2.001008.000.00.00.H12)

a) Thoi gian giai quyet Thoi han thyc hién yéu cau chung thuc 1a ngay
trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo
néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi nguoi tiép nhan ho so phai co
phiéu hen ghi o thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thuec.

b) Quy trinh giii quyét:
- Budce 1:

+ Tai cdp tinh: Vién chirc duoc phan cong tiép nhan hd so ciia Phong
Cong chung so 1, s6 2 thudc S& Tu phép ti€p nhan ho so truc ti€p tai Tru so
Phong Cong chting so 1, s0 2, xu 1y ho so: 0,25 ngay lam viéc.

+ Tai cdp xd: Chuyén vién tryc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng cip
cép x4 huéng dan, tiép nhan ho so truc tiép hoac truc tuyén trén Céng Dich vu
cong quéc gia; kiém tra cac thanh phan h6 s0, nhdp cac truong thong tin co ban Vé
h6 so vao Hé thong thong tin gidi quyet thu tuc hanh chinh, s6 hoa hoé so, xuat
phiéu hen cho t6 chitc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong
chuyén mén) & xu 1y hd so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2:

+ Tai cdap tinh: Vién chitc Phong Cong ching so 1, s6 2 tong hop, tham
dinh va hoan thién ho so chuyén Cong chimg vién ky phé duyet két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,5 ngay lam viéc

+ Tai cdp xd: Cong chuc cap x4 tiép nhan ho so (chitng thuc hé so néu cé
yéu cau, kiém tra file scan), tong hop, tham dinh va hoan thién ho so (nhdp thong
tin, dinh kém file, két qua xir ly) chuyén lanh dao Uy ban nhéan dan cép xa ky phé
duyét két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budec 3:

+ Tai cdp tinh: Vién chic Phong Cong chung s6 1, s6 2 ghi s6, luu hd
so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé théng, thuc hién luu trit hd so tha
tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua truc tiép (dong thoi cdp két
qud gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho t6 chtrc, ¢4 nhan theo quy dinh:
0,25 ngay lam vigc.

+ Tai cdp xd: Vin thu ghi s6, Iuu ho so, scan két qua giai quyet dinh kem
Ién hé thong, chuyén ho so vé Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cép x4 thuc
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hién luu trit hd so thil tuc hanh chinh dién ta, sé héa ho so, tra két qua (dong
thoi cap ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh dién tu) cho t6 chirc, c4 nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

II. THU TUC HANH CHINH CAP XA
* Nhom 04 thu tuc:

1. Chirng thuc giao dich lién quan dén tai san 13 dong san, quyén sir
dung dit va nha & (Ma s6 TTHC: 2.001035.000.00.00.H12)

2. Ching thue di chiic (M s TTHC: 2.001019.000.00.00.H12)

3. Chiéng thwe vin ban tir chdi nhin di san (Ma s6 TTHC:
2.001016.000.00.00.H12)

4. Chirng thye vin ban phan chia di san ma di san 1a dong sin, quyén sir
dung dit, nha ¢ (Ma s6 TTHC: 2.001406.000.00.00.H12)

a) Thoi gian gidi quyét: Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan
da hd so yéu céu chtng thuc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan béng van ban
V01 nguoi yéu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi
tiép nhén hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi
yéu cau ching thuc.

b) Quy trinh giai quyét:

Bugce 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap X
huéng dn, tiép nhan ho so truc tiép hodc truc tuyén trén Céng Dich vy cong qudc
gia; kiém tra cac thanh phan hd so, nhép céac truong thong tin co ban vé hd so vao
Hé thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, s6 hoa hd so, xuat phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén ho so vé Uy ban nhan dan cap xa (Phong chuyén mén) dé
xtr Iy ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budc 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap xa tlep nhan ho so, kiém tra,
tham dinh hd so (chitng thuc hé so néu hé so ¢é yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién hd so (nhdp théng tin, dinh kém file, két qua xir 1y) Lanh dao Phong chuyén
mén thudéc UBND cap x3, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 1,5 ngay lam viéc.

- Buoc 3: Van thu ghi s6, Iwu hd so, scan két qua giai quyet dinh kém
1én hé théng, chuyen hd so vé Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap x4 thuc
hién luu trit hd so th tuc hanh chinh dién ta, sb hoéa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chirc, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

* Nhom 03 thu tuc:

5. Chirng thuc viéc sira doi, bo sung, hity bé giao dich (Mi s6 TTHC:
2.000913.000.00.00.H12)

6. Sira 15i sai sét trong giao dich (Ma s6 TTHC: 2.000927.000.00.00.H12)

7. Céap ban sao c6 chirng thue tir ban chinh giao dich da dwoc chirng
thue (M s6 TTHC: 2.000942.000.00.00.H12)



a) Thoi gian giai quyet Thoi han thyc hién yéu cau chung thuc la ngay
trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo
néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan ho so phai co
phiéu hen ghi ro thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho nguoi yéu ciu chung thyc.

b) Quy trinh giai quyét:

Bugc 1: Chuyén vién truyc tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap X
huéng dan, tiép nhan ho so truc tiép hodc truc tuyén trén Céng Dich vy cong qudc
gia; kiém tra céc thanh phan hd so, nhép céac truong thong tin co ban vé ho so vao
H¢ thdng thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh, s6 hoa hé so, xuét phiéu hen cho
t6 chirc, ca nhan, chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cip xi (Phong chuyén mén) dé
xtr Iy ho so: 0,25 ngay lam viéc.

- Budce 2: Chuyén vién Phong chuyén mon cap xa tiép nhan ho so, kiém tra,
tham dinh ho so (chitng thiee hé so néu hé so c6 yéu cau; kiém tra file scan), hoan
thién ho so (nhdp thong tin, dinh kém file, két qud xir 1)) Lanh dao Phong chuyén
mén thuoc UBND cap x3, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky phé duyét két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vian thu ghi sb, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém
1én hé théng, chuyén ho so vé Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cﬁp xa thuc
hién luu trit hd so th tuc hanh chinh dién ta, sb héa hd so, tra két qua (dong
thoi cdp két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh dién tir) cho to chirc, ca nhan
theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc

Ghi chi: Thi tuc hanh chinh twong tmg dd duoc Chu tich Uy ban nhan
dan tinh phé duyét tai Quy trinh kém theo Chu tich Uy ban nhan dan tinh cong b
tai Danh muc kém theo Quyét dinh sb 0268/Qb-UBND ngay 24/7/2025; Quyét dinh
s0 207/QD-UBND ngay 20/01/2026 va Quyét dinh sé 01628/QD-UBND ngiy
06/11/2025 hét hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh./.

Luu y: Déi véi cde Quy trinh lién thong nhu trén don vi nao nhdn hé so
dau vao xuatphzeu hen phai dam bao tong thoi gian thuwe hién hét cac Quy trinh
(tir khi nhdn ho so ddau vao dén khi két thic cdc quy trinh, tra két qua cho té
chire, ¢d nhdn) va dé dam bdo viéc tra ket qua cho to chire, ¢d nhdn theo phiéu
hen, co quan, don vi c¢6 tham quyen gidi quyet thu tuc hanh chinh lién
thong/khong lien thong chu dong chuyén, trda két qud giai quyét thi tuc hanh
chinh vé Bo phdn mot cua ngay sau khi co ket qua. Dong thoi yéu cdu cac co
quan, don vi thyrc hién dung theo Quy trinh SO héa ho so, két qud giai quyet thu
tuc hanh chinh trong tiép nhdn va gidi quyét thii tuc hanh chinh; cdp két qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh./.
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