XVI- LĨNH VỰC BỔ TRỢ TƯ PHÁP
1. Thủ tục: Chứng thực di chúc
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Tư pháp phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Dự thảo di chúc (nếu có).

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác.

· Sổ hộ khẩu gia đình (Trong trường hợp không có Sổ hộ khẩu gia đình thì Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn hoặc Giấy xác nhận cư trú của cơ quan Công an được coi là giấy tờ hợp lệ thay thế Sổ hộ khẩu gia đình) (nếu có).

· Giấy khám sức khỏe/khám tâm thần.

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao các giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng (trường hợp việc lập di chúc mà tính mạng bị cái chết đe dọa thì không nhất thiết phải xuất trình những giấy tờ này).

· Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người lập di chúc.

· Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật (nếu có).

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.                      

- Lệ phí (nếu có): 20.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): 
· Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số 31/PYC)
· Mẫu dự thảo di chúc (Mẫu số: 57/DC). 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

· Người lập di chúc phải đủ năng lực hành vi.

· Người yêu cầu chứng thực di chúc phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

2. Thủ tục: Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản

- Trình tự thực hiện:

 Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Dự thảo văn bản từ chối nhận di sản (nếu có).

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác.

· Sổ hộ khẩu gia đình (Trong trường hợp không có Sổ hộ khẩu gia đình thì Giấy đăng ký tạm trú có thời hạn hoặc Giấy xác nhận cư trú của cơ quan Công an được coi là giấy tờ hợp lệ thay thế Sổ hộ khẩu gia đình) (nếu có).

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao các giấy tờ tùy thân khác theo quy định của pháp luật.

· Giấy chứng tử của người để lại di sản.

· Giấy tờ nhân thân chứng minh mối quan hệ giữa người từ chối nhận di sản và người để lại di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật).

· Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc).

· Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật như: Văn bản từ chối nhận di sản, trong đó cam kết việc từ chối nhận di sản không nhằm trốn tránh việc thực hiện nghĩa vụ tài sản của mình đối với người khác.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ; nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá ba (03) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường– xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo văn bản từ chối nhận di sản (Mẫu số: 60/VBTC).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Thời hạn từ chối nhận di sản là sáu (06) tháng, kể từ ngày mở thừa kế.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

3. Thủ tục: Chứng thực văn bản (hợp đồng) ủy quyền về quyền sử dụng đất, quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (không phải là nhà ở) mà bên có quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất là hộ gia đình, cá nhân trong nước.

- Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2:

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: 

 Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

 a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có).

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác.

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có):

· 10.000 đồng/trường hợp đối với chứng thực văn bản ủy quyền;

· 20.000 đồng/trường hợp đối với chứng thực hợp đồng ủy quyền.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi.

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản ủy quyền trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.

· Điều 9, Chương I, Luật Đất đai ngày 10/12/2003.

· Điều 9, Chương II, Luật Nhà ở ngày 09/12/2005.

4. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền nộp hồ sơ và nhận thay Giấy chứng nhận  của người đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Ủy ban phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:  Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

 a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có).

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác.

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận.                           

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi.

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;

· Điều 9, Chương I, Luật Đất đai ngày 10/12/2003;
· Điều 9, 10, 11, 12, Chương II, Luật Nhà ở ngày 09/12/2005.

5. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền làm thủ tục yêu cầu cấp phiếu lý lịch tư pháp.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: :  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:  Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có);

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác;

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi;

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Mục 1, Chương III, Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.

6. Thủ tục: Chứng thực Giấy ủy quyền đăng ký xe.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có).

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác.

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường-xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: giấy xác nhận.

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi;

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.
· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.
· Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-Cp ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

· Điểm 2.4, Khoản 2 A, Phần II, Thông tư số 01/2007/TT-BCA ngày 02/01/2007 của Bộ Công an quy định về việc tổ chức đăng ký, cấp biển số phương tiện giao thông cơ giới đường bộ.
· Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thức.
· Quyết định số 228/2004/QĐ-UB ngày 06/10/2004 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành mức phí dịch vụ công chứng, chứng thực tại thành phố Hồ Chí Minh.

· Quyết định số 123/2005/QĐ-UBND ngày 15/7/2005 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chứng, chứng thực.
· Cẩm nang nghiệp vụ chứng thực năm 2008 dành cho cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn của Sở Tư pháp ban hành.
7. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền thực hiện việc khiếu nại:

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực;

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có);

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác;

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật 

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ
- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường– xã, thị trấn
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm: Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi;

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;

· Điểm A, Khoản 1, Điều 17, Mục 1, Chương II, Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02/12/1998;

· Luật sửa đổi một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 24/6/2004;

· Khoản 2, Điều 1, Luật sửa đổi một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29/11/2005;

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Điểm c, Khoản 1, Điều 1, Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

· Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

8. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền nhận lương hưu, trợ cấp bảo hiểm xã hội hàng tháng bằng tiền mặt.

- Trình tự thực hiện:

Bước 1:  Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: 

· Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

· Cán bộ bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3:  Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực;

· Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có);

· Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác;

· Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn;

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi;

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Mục 1, Chương III, Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;

· Khoản 5, Điều 15, Chương II, Luật Bảo hiểm xã hội ngày 29/6/2006

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22/12/2006 của Chính phủ hướng dẫn một số điều của Luật bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc;

·  Nghị định số 68/2007/NĐ-CP ngày 19/4/2007 của Chính phủ hướng dẫn một số điều của Luật bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc đối với quân nhân, công an nhân dân và người làm công tác cơ yếu hưởng lương như đối

9. Thủ tục: Chứng thực văn bản ủy quyền nhận tiền bồi thường khi nhà nước thu hồi đất.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tư pháp phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực;

- Dự thảo giấy ủy quyền (nếu có);

- Bản sao CMND/Hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác;

- Tùy từng loại việc ủy quyền mà có thể yêu cầu cung cấp thêm một trong các loại giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật như: Thông báo nhận tiền bồi thường.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày làm việc vào buổi sáng hoặc buổi chiều của ngày tiếp nhận yêu cầu hoặc thời hạn chứng thực không quá ba (03) ngày làm việc đối với ủy quyền đơn giản, không quá mười (10) ngày làm việc đối với ủy quyền phức tạp, không quá ba mươi (30) ngày ngày làm việc đối với ủy quyền đặc biệt phức tạp, kể từ khi thụ lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn;

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Mẫu dự thảo giấy ủy quyền (Mẫu số: 28/CT-UQ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

· Người lập giấy ủy quyền phải đủ năng lực hành vi;

· Người lập giấy ủy quyền phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Nghị định số 197/2004/NĐ-CP ngày 3/12/2004 của Chính phủ về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi nhà nước thu hồi đất;
· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;

· Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

10. Thủ tục: Văn bản xác nhận thời điểm niêm yết các thủ tục: thi hành án, thừa kế.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Văn bản thông báo niêm yết của Phòng Công chứng về tài sản: thi hành án, thừa kế… tại địa phương;

- Văn bản thông báo niêm yết của Phòng Công chứng về tài sản: thi hành án, thừa kế… của người để lại tài sản thừa kế;

- Các giấy tờ khác có liên quan (nếu có).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ
- Thời hạn giải quyết: Thời gian thực hiện trong 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu trực tiếp hoặc qua đường bưu điện (theo dấu ngày đến của bưu điện).

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: cá nhân, tổ chức.                                                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường– xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Không
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005;

· Luật Hôn nhân và gia đình ngày 09/6/2000;

· Luật Đất đai ngày 10/12/2003;

· Nghị quyết số 02/2004/NQ-HĐTP t ngày 10/8/2004 của Hội đồng thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao Hướng dẫn áp dụng pháp luật trong việc giải quyết các vụ án dân sự, hôn nhân và gia đình.
11. Thủ tục: Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt, song ngữ.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Ủy ban phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Bản chính;

- Bản sao cần chứng thực (có thể là bản chụp, bản in, bản đánh máy, bản đánh máy vi tính hoặc bản viết tay có nội dung đầy đủ, chính xác như sổ gốc hoặc bản chính).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ (bản chính), 02 bộ trở lên (đối với bản sao).

- Thời hạn giải quyết: 

Việc tiếp nhận yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó; trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể được hẹn lại để chứng thực sau nhưng không quá hai (02) ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao, bản sao từ bản chính

- Lệ phí (nếu có): 1.000 đồng/trang, từ trang thứ ba (03) trở lên thì mỗi trang thu 500 đồng, tối đa không quá 50.000 đồng/bản.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không           

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Chịu trách nhiệm về tính chính xác và tính hợp pháp của các giấy tờ mà họ xuất trình khi yêu cầu chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

· Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-Cp ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

12. Thủ tục: Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng Việt:

· Sơ yếu lý lịch;

· Giấy bán, cho, tặng xe;

· Tờ cam kết, đơn cam kết;

· Đơn xin hưởng trợ cấp 01 lần;

· Xác nhận đơn xin giảm trừ gia cảnh;

· Xác nhận phiếu đăng ký tuyển sinh;

· Xác nhận đơn xin đổi, cấp lại giấy phép lái xe…
- Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác theo quy định của pháp luật;

- Giấy tờ, văn bản mà mình sẽ ký vào đó.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó; trường hợp cần phải xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: ghi rõ: Chứng thực chữ ký.

- Lệ phí (nếu có): 10.000 đồng/trường hợp;

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không.        

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt có thể là người Việt Nam hoặc người nước ngoài. Trong trường hợp người nước ngoài yêu cầu chứng thực chữ ký không biết tiếng việt thì cần có người phiên dịch và lời chứng bao gồm nội dung “có ông (bà)… là người phiên dịch”.

· Trong trường hợp người từ đủ mười lăm (15) tuổi đến chưa đủ mười tám (18) tuổi có yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản nhằm thực hiện các quyền, nghĩa vụ phù hợp với lứa tuổi theo quy định của pháp luật thì người có thẩm quyền chứng thực có thể xem xét giải quyết theo thẩm quyền được phân cấp.

· Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Bộ Luật Dân sự ngày 14/6/2005.

13. Thủ tục: Chứng thực văn bản thỏa thuận cử người đại diện ghi tên vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp thừa kế quyền sử dụng đất mà có nhiều người được thừa kế theo pháp luật nhưng khi cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất vẫn chưa xác định được đầy đủ những người đó.
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tư pháp phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác theo quy định của pháp luật (còn thời hạn sử dụng);

- Giấy tờ, văn bản thỏa thuận theo yêu cầu sẽ ký vào đó.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

- Thời hạn giải quyết: Trong thời gian làm việc buổi sáng hoặc buổi chiều thì phải được thực hiện chứng thực ngay trong buổi làm việc đó; trường hợp cần phải xác minh làm rõ nội dung của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm nhưng không quá ba (03) ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn;

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có):  20.000 đồng/trường hợp.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Không    

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

· Người yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản bằng tiếng Việt có thể là người Việt Nam hoặc người nước ngoài. Trong trường hợp người nước ngoài yêu cầu chứng thực chữ ký không biết tiếng Việt thì cần có người phiên dịch và lời chứng bao gồm nội dung “có ông (bà)… là người phiên dịch”.

· Trong trường hợp người từ đủ mười lăm (15) tuổi đến chưa đủ mười tám (18) tuổi có yêu cầu chứng thực chữ ký trên văn bản nhằm thực hiện các quyền, nghĩa vụ phù hợp với lứa tuổi theo quy định của pháp luật thì người có thẩm quyền chứng thực có thể xem xét giải quyết theo thẩm quyền được phân cấp

· Trường hợp văn bản yêu cầu chứng thực chữ ký có nội dung làm phát sinh quyền và nghĩa vụ dân sự thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực lập thành hợp đồng và thực hiện chứng thực theo quy định pháp luật về chứng thực hợp đồng, giao dịch.

· Người yêu cầu chứng thực văn bản thỏa thuận cử người đại diện ghi tên vào giấy chứng nhận quyền sử dụng đất trong trường hợp thừa kế quyền sử dụng đất với những người được thừa kế theo pháp luật phải có mặt tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước để ký vào văn bản trước mặt người chứng thực.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

· Điểm h, khoản 2, Điều 3 Quyết định số 08/2006/QĐ-BTNMT ngày 21/7/2006 của Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành quy định về cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

· Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

· Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-Cp ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

·  Thông tư liên tịch số 14/2008/TTLT/BTC-BTNMT ngày 31  tháng 01 năm 2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tài nguyên Môi trường hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 84/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai.

· Quyết định số 228/2004/QĐ-UB ngày 06/10/2004 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành mức phí dịch vụ công chứng, chứng thực tại thành phố Hồ Chí Minh;

· Quyết định số  123/2005/QĐ-UBND ngày 15/7/2005 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chứng, chứng thực;

· Quyết định số 17/2008/QĐ-UBND ngày 14 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;

· Quyết định số 82/2008/QĐ-UBND ngày 01/12/2008 của Ủy ban nhân dân thành phố Về sửa đổi, bổ sung khoản 2 Điều 10 của Quy định ban hành kèm theo Quyết định 17/2008/QĐ-UBND ngày 14 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban nhân dân thành phố về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh.

· Cẩm nang nghiệp vụ chứng thực năm 2008 dành cho cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn của Sở Tư pháp ban hành.

14. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở và quyền sử dụng đất ở 

- Trình tự thực hiện:

Bước 1 : - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Địa chính phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực

· 03 hợp đồng mua bán nhà theo luật định.

· 02 bản vẽ nhà đất (nếu bán một phần căn nhà).

· Bản sao biên lai thuế và tờ khai lệ phí trước bạ.

· Bản chính và 02 bản sao giấy chứng nhận.

· Chứng minh nhân dân, hộ khẩu

· Các văn bản khác do UBND phường-xã, thị trấn hướng dẫn.

b) Số lượng hồ sơ    01  bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí chứng thực Tùy theo giá trị mua bán. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Hợp đồng mua bán nhà ở  Mẫu 13/CC-HĐ

· Phiếu yêu cầu chứng thực Mẫu số 08/CC-5HD

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Nhà ở  2005; Luật Dân sự 2005.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất

· Quyết định 123/2005/QĐ-UBND ngày 15/7/2005 của UBND Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành 76 biểu mẫu trong lĩnh vực công chức, chứng thực.

15. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất
- Trình tự thực hiện:

Bước 1:   - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính và 02 bản photocopy có chứng thực sao y).

· Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của người nhận tặng cho (mỗi loại 02 bản photocopy có chứng thực sao y).

· 02 bản vẽ hiện trạng vị trí.

· Hợp đồng tặng cho (03 bản).

· 02 đơn tách, hợp thửa quyền sử dụng đất (đối với trường hợp phải tách, hợp thửa).

· 03 bản sao giấy khai sinh hoặc các giấy tờ liên quan nhân thân.

b) Số lượng hồ sơ   01      (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận.                      

- Lệ phí (nếu có): Không. 

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): 

· Hợp đồng tặng cho quyền sử dụng đất (Mẫu 41/HĐTA)

· Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu 31/PYC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự 2005; 
· Luật Đất  đai 2003.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên- Môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

16. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực;

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính và 02 bản photocopy có chứng thực sao y).

· Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của người nhận chuyển nhượng (mỗi loại 02 bản photocopy có sao y chứng thực).

· 02 bản vẽ hiện trạng vị trí.

· Hợp đồng chuyển nhượng (03 bản).

· 02 đơn tách, hợp thửa quyền sử dụng đất (đối với trường hợp phải tách, hợp thửa).

b) Số lượng hồ sơ   01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  văn bản xác nhận.                      

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí chứng thực. Tuy theo giá trị hợp đồng.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất (Mẫu 37/HĐCN).

· Phiếu yêu cầu chứng thực(Mẫu 31/PYC).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Đất  đai 2003.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

17. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng cho thuê, cho thuê lại quyền sử dụng đất

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Ủy ban phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Hợp đồng cho thuê quyền sử dụng đất (03 bản chính).

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính và 01 bản photocopy có sao y chứng thực).

· Chứng minh nhân dân của người thuê và người cho thuê (01 bản có chứng thực sao y).

b) Số lượng hồ sơ   01      (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lý.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Tùy vào giá trị hợp đồng.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Hợp đồng thuê quyền sử dụng đất (Mẫu 45/HĐT)

· Phiếu yêu cầu chứng thực(Mẫu 31/PYC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: Bộ Luật Dân sự 2005; Luật Đất  đai 2003.

18. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất:

-  Trình tự thực hiện:

 Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất (04 bản chính).

· Chứng minh nhân dân (01 bản có chứng thực sao y);

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (bản chính và 01 bản photocopy có chứng thực sao y).

b) Số lượng hồ sơ   01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Tùy vào giá trị hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm:

· Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất (Mẫu 49/HĐTC)

· Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu 31/PYC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự 2005; Luật Đất  đai 2003.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên Môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

19. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở và quyền sử dụng đất ở.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1 :  - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực.

· Hợp đồng thế chấp theo mẫu.

· Bản chính và bản sao giấy chứng nhận.

· Chứng minh nhân dân và hộ khẩu.

· Bản sao biên lai thuế.

b) Số lượng hồ sơ  01 bộ.

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Tùy theo giá trị hợp đồng.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Hợp đồng thế chấp quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (Mẫu 48/HĐTC)

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Đất đai 2003; 

· Bộ Luật Dân sự 2005;

· Luật Nhà ở 2005.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

20. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở và quyền sử dụng đất ở

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ: a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

· Hợp đồng thuê theo luật định.

· Bản chính và 01 bản sao giấy chứng nhận.

· Chứng minh nhân dân và hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ  01 bộ
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân;

· Tổ chức.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.
- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Tùy theo giá trị hợp đồng.
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất: Mẫu  46/HĐT;

· Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng: Mẫu 31/PYC.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

· Bộ Luật Dân sự 2005; Luật đất đai 2003; Luật Nhà ở 2005;

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

21. Thủ tục: Chứng thực văn bản phân chia tài sản thừa kế quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Ủy ban phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Bản chính và 02 bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất.

· 02 bản sao chứng minh nhân dân, hộ khẩu.

· 02 đơn đăng ký thừa kế quyền sử dụng đất.

· Di chúc (bản chính + 02 bản sao) thừa kế theo di chúc.

· Văn bản phân chia thừa kế di chúc (bản chính + 02 bản sao) thừa kế theo pháp luật.

· Bản án, quyết định giải quyết tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất.

· Văn bản nhận tài sản thừa kế (người nhận thừa kế là duy nhất).

· Bản đồ hiện trạng vị trí (trường hợp đo vẽ mới).

· Tờ tường trình quan hệ nhân thân – giấy cam đoan.

· Giấy chứng tử người trong hàng thừa kế chết trước hoặc ngay khi lập thủ tục đăng ký thừa kế – giấy khai sinh – giấy đăng ký kết hôn.

b) Số lượng hồ sơ    01  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Không tính 30 ngày niêm yết.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  văn bản xác nhận.                      

- Lệ phí (nếu có): Không.  

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): 

+Văn bản phân chia tài sản thừa kế:(Mẫu 58/VBPC)

+Văn bản nhận tài sản thừa kế:(Mẫu 59/VBN)

· Tờ tường trình quan hệ nhân thân

· Giấy cam đoan

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Nghị định 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về Thi hành Luật Đất đai. Có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001.

22. Thủ tục: Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở và quyền sử dụng đất ở

-  Trình tự thực hiện:

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

-  Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.
- Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng.

· Hợp đồng thuê theo luật định.

· Bản chính và 01 bản sao giấy chứng nhận.

· Chứng minh nhân dân và hộ khẩu.

b) Số lượng hồ sơ  01 bộ
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): Tùy theo giá trị hợp đồng
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Hợp đồng thuê tài sản gắn liền với đất: Mẫu  46/HĐT;

· Phiếu yêu cầu chứng thực hợp đồng: Mẫu 31/PYC.

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
· Bộ Luật Dân sự 2005; Luật đất đai 2003; Luật Nhà ở 2005;

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực. Có hiệu lực thi hành từ ngày 06/12/2001;

·  Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ Tư pháp và Bộ Tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.
23. Thủ tục: Chứng thực Hợp đồng góp vốn bằng Quyền sử dụng đất; Hợp đồng góp vốn Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực theo mẫu quy định;

- Dự thảo hợp đồng góp vốn bằng Quyền sử dụng đất; Hợp đồng góp vốn Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (nếu có);

-  Bản sao Chứng minh nhân dân/ hộ chiếu hoặc các giấy tờ tuỳ thân khác;

-  Bản sao Chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

- Bản sao giấy đăng ký hoạt động/ kinh doanh (đối với tổ chức)

- Bản sao Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất (trong trường hợp có tài sản gắn liền với đất thì còn phải xuất trình giấy tờ chứng minh quyền sở hữu đối với tài sản gắn liền với đất;

- Các Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng.

- Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết:

· Trong  ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Nếu thời điểm nộp hồ sơ yêu cầu chứng thực sau 15 giờ thì việc chứng thực được thực hiện chậm nhất trong ngày làm việc tiếp theo.

· Trong trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá 03 ngày làm việc. 

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có): không 
· Lệ phí chứng thực: 50.000 đồng/ trường hợp
· Phí dịch vụ:

+Soạn thảo văn bản : 20.000 đến 40.000/văn bản.

+Đánh máy : 30.000/bộ
+Sao lục hồ sơ lưu trữ: 15.000/hồ sơ

+Việc công chứng, chứng thực thực hiện tại chỗ hoặc nơi có mặt của người có nhu cầu công chứng, chứng thực (không kể lệ phí công chứng, chứng thực):

· Trong phạm vi 10km: 50.000/lần đi.

· Từ 10-30km            : 100.000/lần đi.

· Từ 30km trở lên      : 200.000/lần đi.

· Ngoài ra người yêu cầu công chứng, chứng thực phải bảo đảm phương tiện đi lại, ăn ở (nếu ở lại qua đêm).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm):

· Phiếu yêu cầu chứng thực- Mẫu số 31/PYC

· Dự thảo Góp vốn bằng Quyền sử dụng đất; Hợp đồng Góp vốn Quyền sử dụng đất và tài sản gắn liền với đất (nếu có)

+ Mẫu số 53/HĐGV

+ Mẫu số 54/HĐGV

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Yêu cầu về điều kiện giao dịch có hiệu lực:

       + Người tham gia giao dịch có năng lực hành vi dân sự.

       + Mục đích và nội dung của giao dịch dân sự không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội.

· Yêu cầu khi nhận kết quả giải quyết:

     Khi đến nhận kết quả, người yêu cầu chứng thực văn bản từ chối nhận di sản phải xuất trình biên nhận hồ sơ.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Bộ Luật Dân sự năm 2005.

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Điều 119 Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29-10-2004 của Chính phủ dướng dẫn thi hành luật Đất đai
24. Thủ tục: Chứng thực hoặc chứng thực lại Hợp đồng hợp tác của Tổ hợp tác.
- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Ủy ban phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Phiếu yêu cầu chứng thực theo mẫu quy định;

· Dự thảo Hợp đồng hợp tác (nếu có);

· Bản sao Chứng minh nhân dân/ hộ chiếu hoặc các giấy tờ tuỳ thân khác;

· Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử dụng hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

· Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sử dụng đất mà pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

· Giấy tờ chứng minh tình trạng hôn nhân, tài sản chung, riêng của người có quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng.

· Các giấy tờ liên quan khác theo quy định của pháp luật

b) Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).

- Thời hạn giải quyết: 

Không quá 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân

· Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường –xã, thị trấn.

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  Văn bản xác nhận                      

- Lệ phí (nếu có):

· Lệ phí chứng thực: 20.000 đồng/ trường hợp

· Phí dịch vụ:

+Soạn thảo văn bản : 20.000 đến 40.000 đồng /văn bản.

+Đánh máy : 30.000/bộ
+Sao lục hồ sơ lưu trữ: 15.000 đồng /hồ sơ

+Việc công chứng, chứng thực thực hiện tại chỗ hoặc nơi có mặt của người có nhu cầu công chứng, chứng thực (không kể lệ phí công chứng, chứng thực):

Trong phạm vi 10km: 50.000 đồng /lần đi

Từ 10-30km            : 100.000 đồng /lần đi

Từ 30km trở lên      : 200.000 đồng /lần đi

Ngoài ra người yêu cầu công chứng, chứng thực phải bảo đảm phương tiện đi lại, ăn ở (nếu ở lại qua đêm).

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có):

· Yêu cầu về điều kiện giao dịch có hiệu lực:

      + Người tham gia giao dịch có năng lực hành vi dân sự.

      + Mục đích và nội dung của giao dịch dân sự không vi phạm điều cấm của pháp luật, không trái đạo đức xã hội.

· Yêu cầu khi nhận kết quả giải quyết:

     Khi đến nhận kết quả, người yêu cầu chứng thực văn bản từ chối nhận di sản phải xuất trình biên nhận hồ sơ.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Bộ Luật Dân sự năm 2005.

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Nghị định số 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của tổ hợp tác.

· Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Thông tư số 04/2008/TT-BKH ngày 09 tháng 7 năm 2008 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 151/2007/NĐ-CP ngày 10/10/2007 của Chính phủ về tổ chức và hoạt động của Tổ hợp tác

· Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính  và Bộ Tư pháp về hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT-BTP-BTNMT ngày 13/6/2006 của Bộ tư pháp và Bộ Tài nguyên – Môi trường về việc hướng dẫn công chức, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

· Quyết định số 228/2004/QĐ-UB ngày 06/10/2004 của UBND thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành mức thu phí dịch vụ công chứng, chứng thực tại thành phố Hồ Chí Minh.

25. Thủ tục: Công chứng, chứng thực hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp giữa 02 hộ gia đình, cá nhân.

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: - Chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: - Nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ tại Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cán bộ Tổ tiếp nhận và trả kết quả phường – xã, thị trấn kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận viết biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn một lần để người nộp hoàn thiện hồ sơ.

Bước 3: - Nhận kết quả giải quyết tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).

- Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp nộp hồ sơ tại trụ sở cơ quan hành chính Nhà nước.

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình cá nhân (theo mẫu).

· Chứng minh nhân dân, hộ khẩu của hai hộ gia đình cá nhân ( bản sao có công chứng thị thực). 

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng chuyển nhượng quyền sử dụng đất có chứng nhận của công chứng nhà nước hoặc chứng thực của Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn (trong trường hợp chưa được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất); hoặc một trong các loại giấy tờ về quyền sử dụng đất quy định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất Đai như sau:

+ Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất ổn định, được Ủy ban nhân dân  xã, phường, thị trấn xác nhận không có tranh chấp mà có một trong các loại giấy tờ sau đây thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và không phải nộp tiền sử dụng đất:

· Những giấy tờ về quyền được sử dụng đất đai trước ngày 15-10-1993 do cơ quan có thẩm quyền cấp trong quá trình thực hiện chính sách đất đai của Nhà nước Việt Nam dân chủ cộng hoà, Chính phủ Cách mạng lâm thời Cộng hoà miền Nam Việt Nam và Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam;

· Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất tạm thời được cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp hoặc có tên trong sổ đăng ký ruộng đất, sổ địa chính;

· Giấy tờ hợp pháp về thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất hoặc tài

sản gắn liền với đất; giấy tờ giao nhà tình nghĩa gắn liền với đất;

· Giấy tờ chuyển nhượng quyền sử dụng đất, mua bán nhà ở gắn liền với đất ở trước ngày 15-10-1993, nay được Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đã sử dụng trước ngày 15-10-1993;

· Giấy tờ về thanh lý, hoá giá nhà ở gắn liền với đất ở theo quy định của pháp luật;

· Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền thuộc chế độ cũ cấp cho người sử dụng đất.

+ Hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất có một trong các loại giấy tờ quy định tại khoản 1 Điều này mà trên giấy tờ đó ghi tên người khác, kèm theo giấy tờ về việc chuyển quyền sử dụng đất có chữ ký của các bên có liên quan, nhưng đến trước ngày Luật này có hiệu lực thi hành chưa thực hiện thủ tục chuyển quyền sử dụng đất theo quy định của pháp luật, nay được Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn xác nhận là đất không có tranh chấp thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất và không phải nộp tiền sử dụng đất.

+ Hộ gia đình, cá nhân được sử dụng đất theo bản án hoặc quyết định của Toà án nhân dân, quyết định thi hành án của cơ quan thi hành án, quyết định giải quyết tranh chấp đất đai của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đã được thi hành thì được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất sau khi thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật.

· Trường hợp chuyển đổi một phần thửa đất thì phải kèm theo bản trích đo khu đất ( nếu có).

b) Số lượng hồ sơ:  01  (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 

Trong thời gian không quá 02 (hai) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp có tình tiết phức tạp thì không quá năm (05) ngày làm việc.

- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường – xã, thị trấn;

- Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  giấy xác nhận                           

- Lệ phí (nếu có): Không.

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có và đề nghị đính kèm): Hợp đồng chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình cá nhân( mẫu số 35/HĐCĐ).

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Văn bản uỷ quyền (nếu có) mẫu số 56/HĐ-UQ theo Thông tư số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/6/2006.

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Luật Đất đai ngày 26 tháng 11 năm 2003 có hiệu lực ngày 01 tháng 7 năm 2004.

· Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

· Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Chính phủ về thi hành Luật đất đai.

· Nghị định số 17/2006/NĐ-CP ngày 27 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về sửa đổi bổ sung một số điều của các Nghị định hướng dẫn thi hành Luật Đất đai.

· Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

· Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13 tháng 6 năm 2006 của Bộ Tư Pháp - Bộ Tài Nguyên và Môi Trường hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

· Quyết định số 19/2009/QĐ-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2009 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh quy định diện tích đất tối thiểu sau khi tách thửa.

· Công văn số 2116/TNMT-ĐKKTĐ ngày 31 tháng 3 năm 2009 của Sở Tài Nguyên và Môi Trường Thành phố Hồ Chí Minh về hướng dẫn áp dụng quyết định số 19/2009/QĐ-UBND ngày 25 tháng 02 năm 2009.

