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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thirc to chire thuc hién giai quyét thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén cép huyén vé Tu phap. Quy trinh nay con la
tai liéu cho chuyén vién mai, 1a tai ligu dé tuan thi thuc hién, la chuan muc
dé danh gia két qua thuc hién cong viéc.

2. PHAM VI
Quy trinh nay ap dung cho linh vuc Tu phap cap huyén.

Ap dung ddi véi Phong Tu phép va céc t6 chirc/ca nhan thuc hién thu tuc
nay. Bao gom cac thu tuc sau:

STT Teén Thu tuc hanh chinh (31 TTHC) Ghi chu

LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC (2 TTHC)

1. | Tha tuc phuc hdi danh du

) Thu tyc giai quyét boi thuong tai co quan c6 trach nhiém
' boi thuong
LINH VU'C HOQ TICH (14 TTHC)

Dang ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai

4. Ding ky két hon c6 yéu té nude ngoai

Dang ky nhéan cha, me, con ¢ yéu to nudc ngoai

6 Ding ky khai sinh két hop nhan cha, me, con c6 yéu tb

nudc ngoai
s Ding ky khai tir cé yéu té nude ngoai Quyét dinh s6
o | Dingky thay déi, cai chinh h tich cho ngudi tir di 14 1837/QDb-
" | tudi; bd sung hd tich, xac dinh lai dan toc UBND-TIE
ST L N e e TN T e . ngay
9 Ghi vao S6 hg tich viéc két hon cua cong dan Viét Nam da 02/12/2020
g duogc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cuia nude ngoai ciia Chi tich
Ghi vao S ho tich viéc ly hon, huy viéc két hon cua cong UBND Tinh

10. | dan Viét Nam da dugc giai quyét tai co quan c6 thim quyen
cua nudc ngoai

Ghi vao S6 ho tich viéc ho tich khac cua cong dan Viét
1. Nam da du'c_rc giai quyét tai co quan c6 thdm quyén cia
nuoc ngoai (khai sinh; giam ho; nhan cha, me, con; xac
dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay doi ho tich)

12. | Dang ky lai khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai

13 Dang ky khai sinh c6 yéu to nudc ngoai cho nguoi da ¢ ho
" | so, gidy to ca nhan

14. | Dang ky lai két hon c¢6 yéu t nude ngoai




15. | Pang ky lai khai tir ¢6 yéu t6 nude ngoai
16. Cfip ban sao trich luc ho tich
LINH VU'C GIAM HQ (2 TTHC)
17. | Pang ky giam ho c6 yéu té nudengoai
18. | Pang ky cham dit giam ho trong nude co yéu to nude ngoai
LINH VUC CHUNG THUC (12 TTHC)
19. | Cap ban sao tir s6 goc
Chimg thuc ban sao tir ban chinh gidy 0, van ban do co
20. | quan té chirc ¢6 thim quyén cta Viét Nam cép hodc chimg
nhan
Ching thyc ban sao tir ban chinh glay t0, van ban do co
51 | quan, t6 chic co tham quyén ciia nudc ngoai; co quan, to
" | chirc ¢6 tham quyen cua Viét Nam lién két voi co quan, to
chire ¢6 tham quyén ctia nudce ngoai cap hoac chimg nhan
Ching thuc chir ky trong céac glay to, van ban (ap dung cho
2 ca truong hop chimg thuc diém chi va truong ‘hop ngudi
" | yéu cau ching thuc khong thé ky, khong thé diém chi
duoc)
73 Chumg thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a | Quyét dinh so
v déng san 1837/Q'D'
SR R AR X : UBND-HC
24 Chirng thyuc viéc stra doi, bo sung, huy bo hop dong, giao ngay
dieh 3 : 02/12/2020
25. | Thu tuc stra 16i sai sot trong hgp dong, giao dich cia Chu tich
: e : 0 e 7 A UBND Tinh
Thu tuc cap ban sao cé chung thuc tir ban chinh hgp dong,
26. it - e :
giao dich da dugc ching thuc
7 Ching thyc van ban thoa thudn phan chia di san ma di san
" | la dong san
28. | Chung thuc van ban khai nhan di san ma di san la dong san
9 Chung thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich la cong tac
" | vién dich thudt cia Phong Tu phap
30 Ching thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich khong phai
" | la cong tac vién dich thuat cua Phong Tu phap
LINH VU'C HOA GIAI CO SO (1 TTHC)
Thu tyc thuc hién hfj)' tro khi hoa giai vién gép tai nan hoac
31. | rui ro anh huong dén strc khoe, tinh mang trong khi thuc

hién hoat dong hoa giai




3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan qubc gia TCVN I1SO 9001:2015

Céc van ban phép quy lién quan dén cac TTHC .

Quy trinh ndi bo giai quyét TTHC (Linh vuc Tu phap) duoc ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 1837/QD-UBND-HC ngay 02 thang 12 nam 2020 cta
Chu tich Uy ban nhén déan tinh Dong Thép.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- QCVN: Quy chuan Viét Nam
5. NOI DUNG QUY TRINH

Theo quy trinh ndi bo giai quyét TTHC Quyét dinh s6 1837/QD-UBND-
HC ngay 02 thang 12 nam 2020 ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh Pong Thép.

6. BIEU MAU

Theo quy dinh cta van ban quy pham phap luat

7.HO SO CAN LUU

Luu hd so cta quy trinh ndi b giai quyét TTHC theo Quyét dinh sé
1837/QD-UBND-HC ngay 02 thang 12 nam 2020 ctia Chu tich Uy ban nhén dan
tinh Pong Thap.




UBND HUYEN CHAU THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC
TAI LIEU NOI BO HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

Negay co Ghi

STT Tén tai liéu Ma hiéu o .
X ’ hié¢u lue chu

1 | Muc tiéu chat lugng MTCL

5 |So do td chirc va trach nhiém quyén han cua

fn s et HD.HCTH.SDTC

3 | Danh muc kiém soét tai liéu ndi bo hién hanh | BM.QT.HT.01.01 | 14/8/2020

Danh muc kiém sodt tai liéu ¢6 ngudn goc

4 bén ngodi hige hinh BM.QT.HT.01.0 | 14/8/2020
Quy trinh t0 chire thye hién TTHC thudc linh
5 | vuc Tu phép theo Quyét dinh s6 1837/QD- QT.02.TP 02/12/2020

UBND-HC ngay 02/12/2020 ctia Chu tich Uy
ban nhéan d6an tinh Pong Thap.

Ngay 04 thang 12 nam 2020

ROUONG PHONG
Pham Vin Diing




UBND HUYEN CHAU THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phic

DANH MUC
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC
BEN NGOAI HIEN HANH

-t trich ?guvjéli(guhljgut’éli li¢u B Mpudee | Ghiche
1 Luat Hon nhan va gia dinh nam 2014 01/01/2015
2 Luét Ho tich nam 2014 01/01/2016
3 B Luat dan du 2015 01/01/2017
4 Ludt Trach nhiém boi thuong nha nuée 2017 01/7/2018
Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP  ngay
s | 16/02/2015 cua Chinh phit vé cdp ban sao tirban | 0001

chinh, chimg thuc chr ky va chung thue hop
dong, giao dich

Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay
6 15/11/2015 cua Chinh pha quy dinh chi tiet mot | 01/01/2016
s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Ho tich

Thong tu so 226/2016/TT-BTC ngay
11/11/2016 cua B Tai chinh quy dinh muc
thu, ché do thu, ndp, quan ly va sir dung phi
chung thuc

01/01/2017

Thong tu s6 01/2020/ND-CP ngay 03/3/2020
cia BO Tu phap huong din N ghi dinh sO
8 | 23/2015/ND-CP vé cap ban sao tir s6 gbc, chimg 20/4/2020
thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky va
chirng thuc hop dong, giao dich.

Thong tu sb  04/2020/TT-BTP ngay
28/5/2020 cua BO Tu phap quy dinh chi tict thi
9 hanh mét s0 Diéu cua Luéat Ho tich va Nghi dinh

s6 123/2015/ND-CP ngay 15/11/2015 cua Chinh LAt
phu quy dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phap
thi hanh Luat Ho tich
Nghi Quyét s6 102/NQ-HDND ngay
10 20/12/2016 ctia Hoi dong nhan dan tinh Dong Thap 01/01/2017

quy dinh murc thu, ché do thu, ndp, quan ly va sur
dung 1¢ phi ho tich trén dia ban tinh Dong Thap.




Stt

So va Ky hiéu,
trich yeu néi dung tai liéu

Ngay hiéu lyc

Ghi chu

11

Quyét dinh sé 1837/QD-UBND-HC ngay
02/12/2020 cta Chu tich UBND tinh Pong Thép
vé viée cong b0 Danh muc TTHC va Quy trinh
noi bo giai quyét TTHC thude tham quyén giai
quyét cua S6 Tu phap, UBND cip huyén va
UBND cép xi trén dia ban tinh Ddng Thap

02/12/2020

Ngay 04 thang 12 nam 2020

TRUONG PHONG
Pham Vian Diing




UBND HUYEN CHAU THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Poc lap - Ty do - Hanh phic

SO PO TO CHUC PHONG TU PHAP

TRUONG PHONG

PHO TRUONG PHONG
CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN CHUYEN VIEN
hatvich phu trach phu trach phu trach
Va PN h Xir phat VPHC, Tiép nhin va Tra két qua H{ tich, chirng thye,
in phong, Vin thw va S 2 Ké tos
Thi quy tuyen truyen e toan

Chdu Thanh, ngay 27 thang 7 min%ZO




UBND HUYEN CHAU THANH
PHONG TU PHAP

CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BANG PHAN CONG TRACH NHIEM, QUYEN HAN CAN BO CONG CHU'C

Chirc danh/hg tén
cin bd cong chire

Trich nhié¢m

Quyén han

Trwémg phong

Pham Vian Diing

- Phu tréch chung toan dién cong tac tu phép; chiu trach
nhiém tryc tiép vé cac hoat dong thuc hién chirc ndng cua
Phong Tu phép truéc UBND huyén va S& Tu phap.

- T6 chirc chi dao, diéu hanh, quan 1y, phdn céng nhiém vu
cu thé cho cong chirc trong Phong.

- Di séu phu trach cic mang cong téc:
+ Tu phap x4;
+ Thi hanh 4n dan su;
+ Giai quyét khiéu nai, t6 céo;
+ Nghién ciru ndi chinh;
+ Theo déi tinh hinh thi hanh phap luit.
+ Tréch nhiém bdi thuong ctia Nha nuée.
+ HJ tich;
+ Cai céch hanh chinh;

- C6 quyén quyét dinh moi hoat dong ctia don vi,
céc van dé vé kinh phi.

-Coquyenc}ndao tochucdxeuhénhcongdmcmng
Phong dé thyrc hlgn nhiém vu chuyén mon.

- C6 quyén khong dong y céc de xuét cia cdng chirc
trong don vi trong vigc giai quyét hd so va cic cong
viée lién quan dén chirc niing nhiém vu ciia Phong.

- C6 quyén tham gia céc 16p tép huén, céc khoa hoc
¢6 lién quan dén linh vyc do minh phu trach dé nang
cao nghxep vu.

- D& xuét trang thiét bi, phucng tién 1am viéc dé dam
bao phuc vu tét cong tac chuyén mén.

- Thyc hién céc cbng viéc trong pham vi thim
quyén duge phép luat cho phép.

- B4 tri, sép xép nhén sy cho phit hop nhim dam bao
hoat ddng quan Iy hanh chinh Nha nuéc c6 hidu qua.
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Chire danh/hg tén
cin b cdng chire

Trich nhiém

Quyén han

Chuyén vién phu trich
Cong tac HJ tich,
Chiimg thue, kiém Ké
toan.

Ha Thi Bich Lién

- Tiép nhén, kiém tra, ndm bét ndi dung cic hd so h tich
thudc tham quyén ctia Phong Tu phap; :

- Thye hién nhiém vu ké toén ciia Phong;

- Tham mu, gitip viée cho Trudng phong giai quyét cac
cong viéc do Trudng phdng phéin cong.

- Dé xuit, tham muu cho lanh dao v& huéng gidi quyét
d6i véi hé so ma minh quan Iy,

- C6 quyén dé xuit ¥ kién véi Lanh dao phong déi
v6i nhimg hd so khong di thanh phin, khéng du tinh
phép ly theo qui dinh.

- D& xuit trang thiét bj, phwong tién lam viéc d& dam bao
phuc vu tbt cong tac chuyén mén.

- Huéng din din nghiép vu ddi véi cong chic cp xa
lién quan dén linh vic minh phu trich. Riéng déi véi nhimg
vén dé nhay cam, virdng méc phai bdo cdo linh dao xem xét,
quyét dinh.

- C6 quyeén tham gia céc cude hop vi Lanh dao dé giai quyét cic
virong mac doi v6i ho so ma minh dang thy 1y.

- C6 quyén dugc tham gia cic budi hoe, cic budi tip
huan vé chuyén mén do Lanh dao Phong cir di.

- K€ todn c6 quyén tir chéi céc khoan thu chi tai chinh

khong ding thi tuc, quy dinh ctia Nha nuée,

Chuyén vién phu trach
Xir phat vi pham hanh
chinh; Tuyén truyén;
Theo ddi thi hanh phép
ludt

Lé Thanh Hai

- Tham mu, tiép nhin, kiém tra, ndm bt néi dung céc hd
so xur Iy vi pham hanh chinh thugc thim quyén ctia UBND va
cdc cong vige

- Tham muu thyc hién cong tac xir phat vi pham hanh
chinh; m& s6 theo d&i, lwu trir hd so xir phat vi pham hanh
chinh,

- Tham muu thyc hién cong tic tuyén truyén, phd bién
gido duc phdp luat.

- Tham muu, gitp vi¢c cho Truéng phong gidi quyét céc
cdng viée khédc do Trudng phong phén cong.

_ - Dé xut, tham muu cho lanh dao vé huéng gidi quyét
doi véi hé so, vu vige ma minh phu trach, quan ly.

- D& xuit trang thiét bi, phuong tién 1am viée dé& dam
bao phyc vu t6t cong tée chuyén mén.

- C6 quyén dé xudt y kién véi Lanh dao phong dbi
vGi nhitng h6 so khéng du thanh phan, khéng du tinh
phap ly theo qui dinh.

- C6 quyén tham gia céc cuge hop vo6i Lanh dao dé
gidi quyét cde vuémg méc déi véi hd so ma minh dang
thu 1y.

R & quyén duge tham gia cac budi hoc, cac budi tip
hudn vé chuyén mén do Lanh dao Phong cir di.




Chirc danh/hg tén
cin b§ cong chire

Trich nhiém

Quyén han

Chuyén vién phu trich,
Cong tdc Vin ban
QPPL, Cong tic Thi
dua — Khen thwring,
kiém Viin thw, Cii cdch
hanh chinh, Thi quy

Luu Thi Cdm Thay

- Tiép nhén, kiém tra, nim bét ndi dung céc van ban gidy td
c6 lién quan dén cong viée cia co quan.

- Thue hién cong tac tng hop théng, quy, nim;

- Tham muu tham dinh, gép ¥ vin ban quy pham phép luat
do HDND, UBND Huyén ban hanh.

- Theo doi, tham muu bao céo theo quy dinh cong tic cai
cach hanh chinh;

- Tham muru thye hién céng tac vin thu, luu trit tai co quan

- Thure hién nhiém vy tha quy.

- Tham muu thuc hién cac quy trinh ISO 9001:2008,

thuomg xuyén theo doi, nim bét cac quy dinh, kip thdi béo co
lanh dao.

- Thye hién su chi dao cia Trudng phong dbi véi cac van
dé ¢6 lién quan dén cong viée xir Iy hé so va cac cong cong
viéc khac khi dugc phén cong.

- Dé xuét, tham muwu cho lanh dao vé huéng giai
quyét dbi v6i hd so ma minh quan 1.

-Cé quyén dé xudt y kién v&i Lanh dao phong déi vai
nhimg hé so khéng di thanh phin, khéng di tinh phép Iy
theo qui dinh.

- Pé xuét trang thiét bi, phuong tién lam viée dé dam
bao phuc vu t6t cong tac chuyén mén.

- Co quyen tham gia céc cugc hop véi Lanh dao dé

giai quyét cac vuéng mic dbi véi hd so ma minh dang
thu ly.

- Co quyén duge tham gia céc budi hoc, céc budi tap
huén vé chuyén mén do Lanh dao Phong cir di.
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Chirc danh/ho tén

Trach nhi énh
e cén b§ cdng chire nhifm Quyén han
- Gitip viéc cho Trudng phong, giai quyét cac cong viée do - C6 quyén tham gia céic cude hop giao ban véi lanh
Trudémg phong phén céng. dao, céc cude hop lién quan dén cong viée ciia Phong tu
- Di séu phu trach céc cong tac: phap. T‘!lay mit Tn.;émg phong gidi quyet cong viée co
+ Tuyén truyén, phé bién, gido dyc phép luat. quen khi an(ing ph ug ving. {
+ Ching thire: - C6 quyén kiém tra hd so huu trir, sip xép, plyﬁn
il : cong trach nhiém cho can bd ma Phé phong truc tiép
+ Xir 1y vi pham hanh chinh. quén Y.
B ; --Phéi h.qp v&i Trudng phong gidm sat hoat dong ciia Phong - C6 quyén tham gia céc budi hoc, céc bubdi tap hudn
Phé6 Truong phong va cong chirc Phong Tu phép. vé chuyén mén do lanh dao UBND huyén Chau Thanh,
- Huéng dén, kiém tra viéc xdy dyng quén Iy va khai théc ti | 1anh dao Phong ctr di.
2 sich phap lujt & x4, thi trén va & Céc. co quan don vi khic cia . B xude, then. uni cho 1ank @80 v& hutog gili
Tint Py t'heo ™ . o l.lép huje. ‘ . quyét d6i véi hd so ma minh dang thu Iy.
Nguyén Thanh Béng - Thue hién ke hoach trg gitp phap 1y lwu déng cho ngudi - D& xuit trang thiét bi, phuong tién 1am viée dé dim

nghéo va dbi tugng chinh sich theo qui dinh ciia phap ludt.

- Ky chimg thyc theo thdm quyén.

- Hudng din va gidi thich cho ngudi dan hidu cac quy dinh
clia phdp ludt c6 lién quan dén céc vén @& minh phu tréch khi
ngudi dan ¢6 nhu cdu lién hé.

- Thye hi¢n chi dao ctia UBND huyén Chau Thanh, linh dao
phong ddi véi cc van dé lién quan dén cng viée duge phén cong.

bao phuc vu tét cong tac chuyén mén.
- Thye hién céc cong viée duge phin cong va céc
cdng viée khac theo si ity quyén ctia Truémg phong.




Chire danh/hg tén
cin b cdng chirc

Trich nhiém

Quyén han

Chuyén vién phu triach
Tiép nhéin va Tra két
qui; Kiém soat tha tuc
hanh chinh

Nguyén Thi T6 Uyén

- Tiép nhén, kiém tra, ndm bit ndi dung céc van ban gidy
td ¢6 lién quan dén cbng viée ciia co quan.

- Thyc hién tiép nhan va trd két qua tha tuc hanh chinh
linh vyc tu phap thudc tham quyén giai quyét cia cép Huyén;

- Thyc hién nhiém vu kiém soét thii tuc hanh chinh cta Phong;

- Thye hién sir chi dao cta Trudng phong dbi voi cac vin

dé ¢6 lién quan dén cong vige xir Iy hd so va céc cdng cong
viée khac khi duge phén cong.

- B¢ xuét, tham muu cho l&nh dao vé huéng giéi
quyét dbi véi hd so ma minh quan ly.

- Bé xut trang thiét bi, phuong tién lam viéc dé dam
béo phuc vy tét cong tdc chuyén mén.

-Cé quyén dé xuét ¥ kién v6i Lanh dao phong dbi
véi nhimg hé so khéng di thanh phén, khong du tinh
phép ly theo qm dinh.

- Cé quyén tham gia cic cuoc hop véi Linh dao dé

gidi quyét cac vudng mic ddi véi hd so ma minh dang
thu ly.

-Co quyén duoe tham gia céc budi hoe, céc budi tap
huén vé& chuyén mén do Lanh dao Phong cir di.

Chéu Thanh ngay 08 thang 01 nam 2021

"' Viin Diing




UBND HUYEN CHAU THANH

PHONG TU PHAP

Pdc 1ap — Ty do — Hanh phiic

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2021

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

- £ ia o Trach nhiém | Thoigian | Thoi gian
STT Muc tiéu chat lwgng Bién phap thwe hién thire hign bit dAu két thiic
Pam bio 98% cac tai liéu va hd I: Tuﬁn’ thl.'l quy trinh giai quyét céng viéc
so déu duge kiém soat; thuc hién hanh chinh; ;
01 ding cédc quy che quy trinh, | 2. Khi phat hién sai sét, tién hanh trao doi
huong dén, biéu mau; ap dung co | théng tin hop ly dé hiéu chinh, khiic phuc
ché "Mot cica lién thong” trong | truée khi chuyén giao cho td chirc/cong dan; | Lanh dao gnhu
iai quyét céng viéc. trach, Trudng
a5 3. Bdo céo két qua thyc hién dinh ky. phongva | 01/01/2021 | 31/12/2021
1. Xée dinh edc nhigm vy duge giao; C‘t;‘l‘::gl‘;f“
02 Phan ddu 100% can bd cong chirc 2. Lén kb hopch thy hign;

cubi ndm hoan thanh nhiém vu.

3. Béo cao ket qua thuc hién kip thoi cé
cach xir ly d6i voi truong hop chua phu hep
quy dinh.

Ngay 08 thang 01 ndm 2021 ,




