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THONG BAO

Vé viéc chuin bi hd so, gidy to ¢d lién quan khi dén thue hién
cac thu tuc hanh chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

Nham nang cao chét lugng phuc vu nguoi dan, t6 chic va doanh nghiép
khi dén thyc hién TTHC, gop phan xay dung nén hanh chinh hién dai, dan chu,
cong khai, minh bach, hi¢u qua. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tran trong
thong bao va dé nghi nguoi déan, to chire, doanh nghiép khi dén thyc hién TTHC
tai Trung tAm luu y mot s6 ndi dung sau:

1. Mt s6 Iwu y chung khi thwe hién TTHC

- Khi ¢6 nhu ciu thyc hién tha tuc hanh chinh, nguoi dan, td chirc va
doanh nghi¢p can chu dong tim hiéu truGe vé thanh phén hd so, trinh tu thuc
hién, diéu kién va cac gidy to can thiét di v6i timg thi tuc dé han ché tinh trang
hé so thiéu, phai bd sung hodc di lai nhiéu lan.

- Théng tin vé TTHC ¢6 thé duoc tra ctru trén Cong Dich vu cong qudc
gia tai dia chi: https://dichvucong.gov.vn.

a) Ho so, gidy to c0 lién quan

Kiém tra trudc tinh déy du, chinh xac va hop I¢ cua hd so trude khi dén
thuc hién TTHC tai Trung tam

- Can cudce cong dan /Can cude ban ge hodc gidy to tiy than hop 16 dé
d6i chiéu khi tha tuc ¢ yéu cau.

- Thanh phan hd so, gidy to c6 lién quan theo quy dinh cta timg thu tuc.

b) Yéu cau khi dén thuc hién TTHC tai Trung tim

- Thoi gian tiép nhan va giai quyét TTHC: Tir thir Hai dén tht Sau hang
tuan; trir cac ngay nghi, ngay 18, Tét theo quy dinh.

+ Budi sang: Tur 7 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut.

+ Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phat dén 16 gio 30 phut.

- Khi dén giao dich, d& nghi nguoi dan, to chirc va doanh nghiép lay s6
thtr tu ta1 Kios léy $6 tur dong va cho dén luot; khong chen lan, gay mat trat tu.

- Co y thuc gifr gin v€ sinh mdi trudng, tai san va canh quan chung.

- Trang phuc gon gang, lich su, kin dao va phu hop véi hoan canh nhu di
lam, dy hoi nghi; giao tiép van minh, tng xir dung muc, tén trong can b, cong
chirc thue hién nhiém vu va céc td chirc, c4 nhan dén giao dich.


https://dichvucong.gov.vn/

¢) Tich cyc sir dung dich vu cong truc tuyén

- Ngudi dan, t6 chire va doanh nghiép duoc khuyén khich wu tién st dung
dich vu cong truc tuyén dé tiét kiém thoi gian, chi phi di lai va thuén tién trong
qué trinh thyc hién tha tuc hanh chinh.

- Trong truong hop gap kho khan khi dang ky tai khoan, ké khai hodc ndp
hd so truc tuyén, can bo tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong sin sang hudng
dan, hd tro dé nguoi dan, to chirc va doanh nghiép thuc hién thuan loi.

2. Lwu y @6i véi mot s6 TTHC linh vuwe chirng thuc

a) Chung thuc ban sao tir ban chinh, gdm mot s gidy to sau:

- Ban chinh gidy t, van ban can ching thuc.

- Ban sao/ban photocopy twong tng dé thuc hién ching thuc.

- Can cudc/CCCD hoic gidy to tiy than hop 1é cua ngudi yéu cau ching
thuc d¢ déi chiéu khi can thiét.

¢) Chung thuc chit ky, gdm mot s6 gidy td sau:

- Gidy to, vin ban can ky va chimg thuc, chua ky trudce; nguoi yéu cau
phai ky truc tiép tai Trung tam trude mat nguoi thuc hién ching thuc.

- Cin cu6c/CCCD hodc gidy to tiy than hop 16 ciia ngudi yéu cau chimg thuec.

- Truong hop phap luat c¢6 quy dinh, chuin bi thém cac gidy to ching
minh nd1 dung co6 lién quan.

c) Chung thuc giao dich, can chuén bi mot sb giéy to sau:

- Van ban giao dich da duoc soan thao déy du.

- Cin cu6c/CCCD hoic gidy to tuy than hop 18 cua tit ca cic bén tham
gia giao dich.

- Gidy to ching minh quyén sé hitu, quyén st dung hodc cac gidy to co
lién quan dén tai san trong trudng hop giao dich c6 lién quan dén tai san.

- Trudng hop ngudi tham gia giao dich 1a nguoi dai dién theo Gy quyén,
phai c6 van ban ty quyén hop 1 theo quy dinh.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tran trong thong bao va dé nghi
nguoi dan, to chirc, doanh nghiép chi dong tim hiéu thong tin, chudn bi day du
hd so, gidy to lién quan va phéi hop véi can bd, cong chirc Trung tim thuc hién
dung quy dinh dé viéc tiép nhén, giai quyét TTHC dugc nhanh chong, thuan loi,
han ché thoi gian chd doi va di lai nhiéu 1an./.
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