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N$AP THI TUYEN CONG CHU'C CAP XA NAM 2019

% DN NGHIEP VU CHUYEN NGANH
CHUC DANH TU PHAP- HQ TICH

Soenido Quyét dinh 56 L% /OD-BCH TDCCCV ngay 13/5/2019
ctia Ban Chi dao tuyén dung cong chirc vién chire Thinh pho)

PHAN A. Viin ban tham khio

1. Luét Phd bién, gido duc phap ludt niim 2012;

2. Lu4t Cén cudce cong din ndm 2014,

3. Luat Ho tich nam 2014;

4. Luit Ban hanh vin ban quy pham phdp lut nidm 2015;

5. Nghi dinh 28/2013/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2013 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Luét Phd bién, gido duc phép
luat;

6. Nghi dinh sb 23/2015/ND-CP ngiy 16 thing 02 nam 2015 ctia Chinh
pht vé viéc cip ban sao tir sb gde, chimg thyc ban sao tu ban chinh, chirng thye
chit ky va chimg thuc hop ddng, giao dich;

7. Nghj dinh 56 137/2015/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2015 cta Chinh
phtl quy dinh chi tiét mdt so diéu va bién phdp thi hianh Ludt Cin cudc cong dan;

8. Nghi dinh s6 123/2015/ND-CP ngay 15 thang 11 nim 2015 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phép thi hanh Luét Ho tich;

9. Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP ngdy 16 thing 02 nam 2015 ciia Chinh
phu vé viée cip ban sao tir sé gbc, chimg thyc ban sao tir ban chinh, chung thyc
chir ky va ching thuc hop ddng, giao dich;

10. Thong tu so 20/2015/TT-BTP ngay 29 thang 12 ndm 2015 cua B6 Tu
phdp quy dinh chi tiét va hudéng din thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 ndm 2013 cia Chinh pht vé viéc cAp ban sao
tir s& gbe, chimg thirc ban sao tir ban chinh, chitng thue chit ky va chimg thye hop
d6ng, giao dich;

11. Thong tu so 15/2015/TT-BTP ngay 16 thang 11 ndm 2015 cua B4 Tu
phép quy dinh chi tiét thi hinh mdt sé Diéu ciia Luat Ho tich va Nghj dinh so
123/2015/ND- CP ngay 15 thang 11 ndm 2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phéap thi hanh Ludt H9 tich;

12. Théng tur so 20/2015/TT-BTP ngay 29 thang 12 ndm 2015 cia Bo Tu
phép quy dinh chi tiét vd huéng din thi hanh mot s6 diéu cua Nghi dinh sb
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23/2015/ND-CP ngay 16 thang 02 nam 2015 cta Chinh phu vé viéc chp ban sao
tl‘,l: s0 goc, chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thyce chit ky va ching thyc hgp
dong, giao dich;

13. Thong tu sb 10/2016/TT-BTP ngay 22 thang 7 nam 2016 cua Bo Tu
phap quy dinh vé bao cao vién phép luit, tuyén truyén vién phap luat;

14. Thong tu lién tich sb 05/2015/TTLT-BTP-BCA-BYT ngdy 15 thang S
ndm 2015 cua B Tu phép, B4 Céng an, B Y t€ hudng dan thuc hién 'lién thong
cdc thi tuc hanh chinh vé dang ky khai sinh, dang ky thuong trt, cap the bao
hiém y t€ cho tré em dudi 6 tudi;

15. Quyét dinh 50 1380/QD-TTg ngay 18 théng 10 ndm 2018 cua Thu
tuéng Chinh phu vé phé duyét “DE€ an thuc hién lién théng céc thu tuc hanh
chinh: Pang ky khai tir, x6a diang ky thuong tri, hudong ché dd tir tuat/ hé trg chi
phi mai tang/ hudng mai tang phi”;

_ 16. Théng tu §6 01/2011/TT-BNV ngdy 19 thang 01 nam 2011 cia By Noi
vu vé Huéng dan thé thire va k§ thuét trinh bay vin ban hanh chinh;
17. Nghi dinh s6 112/2011/NBP-CP ngay 05 thang 12 niam 2011 cta Chinh
pht v& céng chirc x3, phudng, thi tran;

18. Théng tr s0 06/2012/TT-BNV ngay 30 thang 10 nam 2012 cia B6 Noi
vu huéng dan vé chirc danh, tiéu chuin cu thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chire x3, phudng thi trin.




Phén B. Tai li¢u 6n tip

Thi sinh 6n tap theo ndi dung tai liéu sau day:

I. TIEU CHUAN, NHIEM VU
1. Chire trach, tidu chuin
1.1. Chirc trach

Theo Biég 1, Ihéng tur s6 06/2012/:1“T-BN\{ ngay 30/10/2012 ]3NV cia Bo
NG1 vu hudng dan ve chuc trach, ti€u chuan cy thé, nhiém vu va tuyén dung cong
chirc x&, phudng, thj tran Cong chirc x3, phuong, thi trdn (xa, phudng, thi trdn
sau day goi chung 13 cép x3) 1am cdng tac chuyén mon thudc bién ché cda Uy ban
nhén dén cap x4, cd trach nhiém tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xa thuc
hién chirc ning quan 1y nha nuée vé linh vuc cong tac dugc phén cong va thuc
hién cic nhiém vy khac do Chu tich Uy ban nhan dén cap xi giao.

1.2. Tiéu chuin chung

Theo Diéu 3, Nghi dinh s6 112/2011/ ND-CP ngay 05 thang 12 ndm 20111
cua Chinh phl veé cdng chirc xa. phuodng, thj tran, cong chirc Tu phap- Ho tich
cap xa cd tiéu chuan chung nhu cac céng chirc chuyén mon khac d6 la:

a) Hiéu biét vé Iy luan chinh tri, niim viing quan diém, cha truong, dudng
16i cua Pang, chinh sach va phép luat cda Nha nudc;

b) C6 nang luc t8 ’Chl'IC van dong nhin dan & dia phuong thuc hién cé hiéu
qua cha truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phap luat cia Nha nudce;

¢) C6 trinh dj van héa va trinh d9 chuyén mén, nghiép vu phd hop yéu ciu
nhiém vy, vi tri viéc lam, cé &0 nang luc va sirc khoe dé hoan thanh nhiém vu dugc
giao;

d) Am hidu va ton trong phong tuc, tip quén cia cong déng dan cu trén dia
ban cdng tac.

1.3. Tiéu chuén cy thé

Cong f:hfrc cAp x4 phai ¢6 di cac tidu chuin chung quy dinh tai Diéu 3
Nghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay 05 thang 12 nam 2011 cda Chinh pha vé

cdng chure xd, phuong, thi trdn (sau day goi chung 1a Nghi dinh s6 112/2011/ND-
CP) va céc tiéu chuén cu thé sau:

a) Do tudi: Bu 18 tudi trd 1én;
b) Trinh do vin hoa: Tt nghiép trung hoc phd théng;

¢) Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép trung cip chuyén nghiép trd 1én cia
nganh dao tao phi hop véi yéu cau nhiém vy cia chire danh c¢ong chirc duge dam
nhiém;

d) Trinh d6 tin hoc: Cé chimg chi tin hoc van phong trinh d§ A trd 1én;




d) Tiéng dén toc thidu s6: O dia ban cdng tac phai sir dung tiéng dén toe
thiéu sd trong hoat ddng cong vu thi phai blet thanh thao tiéng dan toc thiéu sb
phu hop véi dia ban cong tac do; néu khi tuyén dung ma chua biét tleng dén toc
thiéu s6 thi sau khi tuyén dung phai hoan thanh 16p hoc tiéng dén tdc thiéu sé phu
hop véi dia ban cng tac dugc phan cong;

¢) Sau khi duoc tuyén dung phai hoan thanh 16p dao tao, bbi dudng quéan ly
hanh chinh nha nude va 16p dao tao, boi dudng ly luan chinh tri theo chuong trinh
d6i v6i chire danh cong chirc cap xa hién dam nhié¢m.

2. Nhiém vu ciia ¢ong chire Tw phap - h tich

1. Tham muu, giap Uy ban nhan dén cAp x3 td chirc thyre hién nhiém vy,
quyén han ctia Uy ban nhén dan c¢ép x4 trong linh vye tu phap va ho tich trén dia
ban theo quy dinh cia phap luat.

2. Truc ti€p thye hi¢n cac nhiém vu saw:

a) Phd bién, gido duc phap luét; quan ly t sach phap ludt, td chirc phuc vy
nhan dan nghién ctru phép luat va té chuc liy ¥ kién nhén dan trén dja ban cap xa
trong viéc tham gia xdy dung phép luét;

b) Kiém tra, ra soat cac van ban quy pham phap lugt cua Hoéi déng nhén
dan va Uy ban nhén dén cip xi béo céo co quan cb tham quyén xem xét, quyét
dinh; tham gia cong tac thi hanh 4n dan sy trén dia ban cip x3;

¢) Thyc hién nhiém vu cdng tac tu phdp, hé tich, chimg thyc, chimg nhéan
va theo dai vé quéc tich trén dia ban cip x4 theo quy dinh ctia phap ludt; phéi hop
véi cong chirc Vin héda - xa hoi huéng din xay dyng huong uée, quy ude & thon,
té dan phé va cong tac gido duc tai dia ban cép x3;

d) Ch trl, phéi hop v6i cong chirc khéac thuc hién cong tac hoa giai & co so.

3. Thye hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh ctua phap luit chuyén nganh
va do Cht tich Uy ban nhan dén cdp x4 giao.

_ II._KIEN THUC QUAN LY NHA NUGC, KY NANG CHUYEN MON

CUA LINH VUC CHUYEN NGANH

1. K¥ ning cia cong chitc Tuw phap- ho tich trong hoat dong ding ky,
quan Iy h tich

1.1.Nhiém vu eiia ¢ong chire Tw phap - HJ tich trong ding ky va quin Iy
hd tich

1.1.1. Cong chirc lam cong tac ho tich

Cong chirc 1am cong tac hd tich bao gbm céng chirc tu phap - ho tich ¢ cap

x#; cong chirc lam c6ng tac hé tich & Phong Tu phap thude Uy ban nhan dén cap
huyén; vién chirc ngoai giao, 1anh sy lam cong tac hé tich tai Co quan dai di€n.




1.1.2. Tiéu chuiin ciia cong chirc tw phdp - hj tich cap xa

Céng chirc tr phap - ho tich cip xa phai dam bao céc tidu chuén sau:
- C6 trinh d5 tir trung cAp ludt trd 1én

- B4 dugc bdi dudng nghiép vu hd tich;

- C6 chit viét 16 rang va trinh dd tin hoc phtt hop theo yéu cau cong viéc.

Cin ¢ didu kién thue té vé dién tich, dan sb, khdi luong cong viée tu phap,
ho tich cia dia phuong, Chinh phtt quy dinh viéc b tri cdng chirc tur phap - hd
tich ddm nhiém c¢Ong tac ho tich chuyén trach.

1.1.3. Nhiém vu, quyén han ciia cong chivc tw phdp - hj tich cdp xd trong
linh viee h tich

- Tuan thu quy dinh ctia Luat Ho tich va cac quy dinh khéac cua phép luat co
lién quan vé hd tich;

- Chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan cip x4 va phap luat vé viéc dang
ky hd tich;

- Tuyén truyén, phd bién, vin dong nhan dan chdp hanh cic quy dinh cia
phap ludt vé hd tich;

- Gitip Uy ban nhan dan cp x3 dang ky ho tich kip thoi, chinh xac, khach
quan, trung thue; cip nhat dﬁy da cac su kién hd tich da duge dang ky vao Co sd
dit liéu ho tich dién t¥;

- Chtt dong kiém tra, ra soat d& dang ky kip thoi viée sinh, tir phat sinh trén
dia ban. DB&i voi dia ban dan cu khong tap trung, diéu kién di lai khé khin, cach
xa tru s& Uy ban nhén dan cip x4, cong chitc tir phap - ho tich bo cao Uy ban
nhan dan cip xa cho t6 chirc dang ky lwu déng dbi véi viée khai sinh, két hon,
khai tr;

- Thudng xuyén trau ddi kién thirc phap luat d& nang cao ning luc va nghiép
vu dang ky ho tich; tham gia céc lop bdi dudng chuyén mdn nghiép vy do Uy ban
nhén dan ho#c co quan tur phap cép trén t chire;

- Chi dong bao cio, dé xuét Uy ban nhén dan cling cap phdi hop voi co
quan, t& chirc klem tra, xac minh ve thong tin ho tich; yéu cau co guan, td chue,
c4 nhan cung cip thong tin de x4c minh khi ding ky hd tich; phdi hop véi co
quan COng an cung cap cung cAp thong tin hd tich co ban ctia ¢4 nhin cho Co sd
dir li€u quoc gia vé dan cu.

1.1.4. Nhitng viéc cong chivc lam cong tdc h tich khdng dwoc lam
Cong chirc 1am c6ng tac h tich khong dugc lam nhitng vigc sau day:

_ - Ctra quyén, hach dich, sach nhiéu, tri hoin, gy khé khin, phién ha, nhan
héi 16 khi dang ky, quan Iy ho tich.




- Thu 1€ phi hé tich cao hon mirc quy dinh hodc d&t ra cac khoan thu khi
dang ky ho tich.

- Dit ra thi tuc, gidy td, ¢6 v kéo dai thdi han gidi quyét ding ky ho tich trai
quy dinh ctia Luét nay.

- T4y x6a, sira chita, 1am sai léch ndi dung thong tin trong Co s¢ dit liéu hd
tich.

- Bang ky, cip gidy to v& hd tich trai quy dinh cia Ludt nay.

- Tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat c4 nhan ma biét dugc qua dang ky ho
tich.

- Cong chirc lam cong tdc hé tich vi pham cac quy dinh tai Piéu ndy thi tiy
theo tinh chat, mirc d0 vi pham c6 thé bi xr 1y ky luét hodc truy cliu trach nhiém
hinh su theo quy dinh ctia phép luét.

1.2. Mt s6 ndi dung céng chire tw phap h{ tich lru ¥ khi thye hién céng
tac dang ky quan ly h¢ tich

1.2.1. H tich va ding ky hé tich

Piéu 2 ctia Luét Ho tich quy dinh vé& Ho tich va dang ky ho tich véi ni dung
quy dinh cu the:

- H{ tich 12 nhitng su kién xac dinh tinh trang nhén thén cla ca nhén tir khi
sinh ra dén khi chét, gom:

+ Xdc nhén vao S ho tich cac sy kién ho tich: Khai sinh; Két hon; Gidm ho;
Nhin cha, me, con; Thay d6i, cai chinh hé tich, xac dinh lai dan t¢, bo sung théng tin
hé tich; Khai tit.

+ Ghi vao S8 ho tich viéc thay ddi ho tich clia ¢4 nhan theo ban 4n, quyét
dinh ciia co quan nha mrdce c6 tham quyén: Thay doi quoc tich; Xac dinh cha, me,
con; X4c dinh lai gidi tinh; Nubi con nudi, cham dirt viéc nubi con nudi; Ly hon,
huy viéc két hon trai phap luat, cong nhdn viéc két hon; Cong nhdn giam hd;
Tuyén b6 hodc huy tuyén bd mot ngudi mat tich, da chet, bj méat hodc han che
ning lyc hanh vi dén sy.

+ Ghi vao S ho tich su kién khai sinh; két hdn; ly hén; hiy viéc két hon;
giam hd; nhén cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nudi; thay doéi ho
tich; khai tr cua cong dan Viét Nam di dwgc gidi quyét tai co quan c6 tham
quyen cua nurdc ngoai.

+ X4c nhéan hodc ghi vao S& hd tich céc viéc hd tich khac theo quy dinh cia
phap luit.

- Pang ky ho tich 13 viéc co quan nha nurée ¢6 thdm quyén xac nhan hodc ghi
vao SO hé tich cac sy kién ho tich cia ¢4 nhan, tao co s& phap 1y d€ Nha nuéde bao
hé quyén, lgi ich hgp phap clia ca nhén, thuc hién quan ly vé dan cur.

1.2.2. Thim quyén ding ky hj tich




Tai Diéu 7 cia Luat Hb tich ¢6 quy dinh v& thdm quyén dang ky hd tich nhu
sau:

- Uy ban nhan dan cép x3 ding ky h tich trong céc trudng hop sau:

+ Pang ky su kién hd tich quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d va e khoan 1 Diéu
3 ctia Ludt Hg tich cho cdng dén Viét Nam cu tru & trong nudc;

+ Pang ky thay dbi, cai chinh hd tich cho ngudi chua di 14 tudi; bd sung
thong tin hd tich cho ¢bng dan Viét Nam cu tri ¢ trong nudc;

+ Thuc hién cac viéc hd tich theo quy dinh tai khoan 2 va khoén 4 Diéu 3
cua Luit Ho tich;

+ Péng ky khai sinh cho tré em sinh ra tai Viét Nam c6 cha hodc me 1a cong
dén Viét Nam thudng tra tai khu vyre bién gidi, con ngudi kia 1a cong dan cua
nude lang giéng thudng tri tai khu vire bién gi6i véi Viét Nam; két hén, nhin
cha, me, con clia cdng dan Viét Nam thuong trii & khu vire bién gidi véi cdng dén
clia nudc lang giéng thudmg tri & khu vuc bién gidi véi Viét Nam; khai tir cho
ngudi nude ngodi cu tri dn dinh lau dai tai khu vure bién gidi clia Viét Nam.

- Trir trudmg hop Ping ky khai sinh cho tré em sinh ra tai Viét Nam ¢6 cha
hodc me 13 cdng ddn Viét Nam thuong tri tai khu vuc bién gidi, con ngudi kia 1a
cdng dan cia nudc lang giéng thudmg tri tai khu vue bién gidi véi Viét Nam; két
hén, nhin cha, me, con cla cong didn Viét Nam thudng tri & khu vuc bién gidi
véi cdng dan clia nudc ling giéng thudng trii & khu vuc bién gigi véi Viét Nam;
khai tir cho ngudi nudc ngodi cu tri n dinh 1au dai tai khu vuc bién gidi clia Viét
Nam thi Uy ban nhéan dan cip huyén ding ky h¢ tich trong cac trudng hop sau:

+ Piang ky su kién hd tich quy dinh tai khoan 1 Diéu 3 cia Luat Ho tich cé
yeu td nudc ngoai,

+ Diang ky thay ddi, ci chinh ho tich cho céng dan Viét Nam tir 4 14 tudi
trd 18n cu trii & trong nudc; xac dinh lai dén toc;

+ Thuc hién céc viéc hd tich theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 3 ctia Luét Ho tich.

- Co quan dai dién dang ky céc viéc hd tich quy dinh tai Diéu 3 cua Luat Hb
tich cho céng ddn Viét Nam cu trd & nudc ngoadi.

2. Nghiép vu cuy thé trong hoat déng ding ky, quin Iy hd tich

2.1. Phuong thirc yéu ciu va tiép nhin yéu clu ding ky hj tich

- Khi yéu cdu ding ky hd tich, cdp ban sao trich luc hd tich, c4 nhan ndp hd

so true tiép cho co quan ding ky hd tich hoic gui hd so qua hé théng buu chinh
hodc giri qua hé théng ding ky hd tich tnye tuyén.

Ngudi yéu ciu ding ky két hon, nhan cha, me, con, dang ky lai két hon truc
tiép ndp hd so tai co quan ding ky hd tich; nguoi yéu ciu ding ky céc viéc hd
tich khac c6 thé truc tiép ndp hé so tai co quan ding ky ho tich, g ho so qua hé
théng buu chinh hodc gii hé so theo hé thong dang ky hd tich truc tuyén.



Hb so ding ky hd tich chi ¢in 14p mét (01) bd.

+ Tiép nhén truc tiép: Ngudi tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra céc
gidy to dé dbi ch1eu théng tin trong Té khai va tinh hop 1€ cia gidy t trong hé so
do nguorl yéu cAu nop, xuét trinh; trLrong hop hd so chua diy du thi huorng dén
ngudi yeu cau bd sung hoan thién. Néu hd so diy du, hop 18, ngudi tiép nhan hd
so viét gidy tiép nhan, trong d6 ghi rd ngay, gid tra két qua.

Trudng hop ngudi yéu ciu nép gidy to 1a ban sao dugc cAp tir s0 gdc hoic
ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh thi ngudi tiép nhén hd so khong dugc yéu
cAu xuét trinh ban chinh; néu ngudi yéu cu chi ndp ban chup va xuét trinh ban
chinh thi ngudi tiép nhan hd so kiém tra, ddi chiéu ban chup véi ban chinh va ky
vao ban chup xéc nhén vé viéc da dbi chiéu ndi dung gidy to do.

Trudmg horp phép luat quy dinh gidy t& xudt trinh thi ngudi tlep nhén hd so
khéng duge yéu ciu ndp thém ban sao hodc ban chup cla gidy t& xuét trinh.

+ Tlep nhin qua hé théng buu chinh: Truorng hop ngudi yéu cdu gui hd so
qua hé thdng buu chinh hofic mudn nhéan ket qua qua hé théng buu chinh thi phai
gui np 1€ phi ding ky h tich, 1¢ phi cip ban sao trich luc ho tich néu khong
thudc di€én duge mi€n 1€ phi va chi phi tra két qua qua hé thong buru chinh. Ngudi
tiép nhan hd so ghi rd phuong thire tra két qua trong gidy tiép nhén.

Puoc tra két qua qua hé thong buu chinh dbi véi yéu cdu ghi vao s6 ho tich
cac viée ho tich do co quan ¢6 tham quyén ctia nudc ngoai giai quyét, bao gém
khai sinh; k&t hén; giam hd; nhan cha, me, con; x4c dinh cha, me, con; nudi con
nudi; thay ddi hd tich; khai tir; ly han; huy ho6n nhén trai phap luat va yéu ciu cép
ban sao trich luc hé tich theo quy dinh tai Diéu 63 ctia Luat H? tich.

- Khi 1am tht tuc dang ky ho tich, cap ban sao trich lyc hd tich tr Co s& dir
liéu ho tich, ¢4 nhan xuét trinh gidy to chung minh nhén than cho co quan ding
ky hd tich. Trudng hop giri hd so qua hé théng buu chinh thi phai giri kém theo
ban sao ¢6 chimg thuc gidy t& chimg minh nhan than.

- Béi v6i nhimg viée dang ky h¢ tich ¢6 quy dinh thdi han giai quyét, thi ngudi
tiép nhin hd so phai viét gidy tiép nhén; trudng hop hd so chwa day du, khéng hop 1€
thi phai huéng dén bing vin ban dé nguoi di dang ky hé tich bd sung, hoan thién.
Vin ban huéng din phai ghi ddy du, rd rang loai gidy to bd sung.

Déi véi viee ding ky hd tich phai tién hanh xac minh theo quy dinh ctia Luat
H? tich va Nghi dinh nay thi thdi gian guri véin ban yéu cau va thoi gian tra 1oi két
quéa khéng tinh vao thai han giai quyét viée ho tich cu thé.

Truong hop ngudi co yéu cAu ndp hd so khong dung co quan ding ky hQ tich
¢6 tham quyen thi nguoi t1ep nhan hudng din ngudi di dang ky hd tich dén co
quan ¢6 thim quyen dé ndp hd so.

- Uy quyen




+ Ngudi yéu ciu cdp ban sao trich luc h tich, yéu ciu ding ky cac viéc hd
tich theo quy dinh tai Diéu 3 cta Luat hd tich duoc uy quyén cho ngudi khac thue
hién thay, trir trudong hop dang ky két hén, dang ky lai viée két hén, dang ky nhan
cha, me, con.

+ Viée Gy quyén phai dugc 18p thanh vin ban, d:u(_)'fz ¢ong chirng, chirng thuc
theo quy dinh cua phap luét; pham vi uy quyen ¢6 the gom toan bf cong vi€e theo
trinh ty, thi tuc dang ky hd tich tir khi ndp hé so dén khi nhén két qua déng ky hd
tich.

+ Truong hop nguoi dugc v uy quyén 13 6ng, ba, cha, me, con, vo, chong, anh,
chi, em rudt cua nguoi uy quyén thi van ban uy quyen khong phai cong chimg,
chimg thure, nhung phai ¢6 gidy t& chitng minh mdi quan hé véi ngudi uy quyén.

Khi ndp hé so ding ky két hon, dang ky lai viéc két hdn, ding ky nhan cha,
mg, con, mdt bén co yéu clu co thé tryc tiép ndp ho so tai co quan dang ky ho
tich ¢6 thAm quyén ma khong cén ¢6 van ban ty quyén ciia bén con lai.

2.2. Quy trinh chung cia vi¢c dang ky hg tich
2.2.1. Tiép nhén hé so va tra két qua ding ky hp tich

- Khi tlep nhén hd so, ngudi tiép nhén ¢6 trach nhiém kiém tra ngay toan bd
hd so; néu hd so chua diy do, hoan thién thi huong, dain ngudi ndp hd so bd sung,
hoan thién theo quy dinh; truong hop khong thé bd sung, hoan thién hd so _hgay
thi phai 1ap vin ban huéng dan, trong dé néu rd loai glay td, ndi dung can bd
sung, hoan thién, ky, ghi rd ho, chit dém, tén clia ngudi tiép nhan.

Hd so dang ky hé tich gdm cac loai gidy tor:

+ Ngudi yéu cu ding ky hé tich, cp ban sao trich luc ho tich xuét trinh ban
chinh mdt trong cac gidy to 1a hé chiéu, chimg minh nhén dan, thé can cudce cong
dén hoac giay to khac c6 dan anh va théng tin ca nhan do co quan ¢6 thim quyen
cAp, con gia trj sit dung (sau ddy goi 1a gidy to tuy than) dé chirng minh vé nhan
than.

Trong giai doan chuyén tiép, ngudi yéu cdu ding ky hé tich phai xuat trinh
gidy t& chimg minh noi cur tri.

+ Ngudi yéu cau ding ky khai sinh phai nop ban chinh Gidy chimg sinh
ho#ic gidy to thay Gidy chung sinh theo quy dinh tai Khoan 1 Bleu 16 cia Luét
H{ tich; déng ky khai tir phai np ban chinh Gidy béo tir hodc gidy to thay Glay
bao tr theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 34 ctia Luat H tich va tai Khoan 2 Diéu 4
ctia Nghj dinh 123/2015/ND-CP; ding ky két hon phai ndp ban chinh Gidy xac
nhan tinh trang hén nhan theo quy dinh tai Myc 3 Chuong III cuia Nghi dinh
123/2015/ND-CP.

+ Gidy to bang tleng nuée ngodi sit dung dé ding ky ho tich tai Viét Nam
phai dugc dich ra tiéng Viét va céng chimg ban dich hodc chimg thuc chir ky
ngudi dich theo quy dinh cta phap lujt. .




+ Gidy t& do co quan cb thim quyén cua nudce €6 chung du’dng bién gidt vin
Viét Nam (sau ddy goi 12 nuéc lang giéng) lép, cép, x4c nhén sir dung dé déng ky
hd tich theo quy dinh tai Blem d Khoan 1 Piéu 7 ctia Luat Ho tich dugc mi€n hgp
phép héa lanh su; dich ra tiéng Viét va cé cam két ctia ngudi dich vé viéc dich
dang ni dung.

+ Bén sao gidy t& trong hd so ding ky hd tich 12 ban sao duoc cdp tir s& gbe
hofic chung thuc tir ban chinh theo quy dinh ctia phap ludt; trudng hop ngudi yéu
cdu ndp ban sao khong duoc chimg thuc thi phii xuit trinh ban chinh dé dbi
chiéu.

- Ngudi tiép nhén c6 trach nhiém tiép nhan dung, di hd so ding ky ho tich
theo quy dinh clia phép luét hd tich, khéng dugc yéu ciu ngudi ding ky hd tich
ndp thém gidy to ma phéap luat hd tich khéng quy dinh phai ndp.

- Trudmg hgp ngudi yeu ciu dang ky ho tich nop ban sao khong dugc chimg
thue kém theo ban chinh gidy t& dé ddi chiéu thi ngudi tiép nhan 6 trach nhiém
kiém tra, dbi chiéu ban sao véi ban chinh va ky xdc nhan, khong dugc yéu ciu
ngudi di dang ky hd tich ndp ban sao c6 chimg thyc clia gidy t& dé.

- Trudmg hop phép ludt quy dinh xuat trinh g:ay t& khi dang ky h tich,
ngudi tiép nhin co trach nhiém kiém tra gidy t& xudt trinh, dbi chleu v@i thong tin
trong t& khai va tra lai cho nguon xuét trinh, khéng dugc yéu ciu ngudi dang ky
h¢ tich ndp thém ban sao gidy t& do. Ngum tlep nhén cb thé chup 01 ban gidy t&
xudt trinh hodc ghi lai théng tin clia gidy to xuét trinh dé hru hd so.

- Khi trd ket qua ding ky hd tich, nguén tra két qua co trach nhi¢m hudng
din nguoi yéu cau dang ky hd tich kiém tra lai ndi dung ghn trong gidy t& hd tich
va S& ho tich. Néu ngudi yéu ciu ding ky hd tich thiy ndi dung dng, phu hop
véi hd so ding ky ho tich thi ky, ghi rd ho, chit dém, tén trong S4 hd tich theo
huéng din cua ngudi tra két qua va nhin gidy t& hd tich tuong tng. Chir ky cua
ngudi yéu cau ding ky ho tich trén T& khai ding ky ho tich, gidy to hd tich va )
ho tich phai théng nhat; khéng duge ky céc chit ky khac nhau. Trudmg hgp ngudi
yéu ciu dang ky hd tich khdng ky dugc thi thue hién diém chi.

- Khi tra két qua déng ky két hén, ding ky lai két hon ca hai bén nam, ni¥
phéi c6 mat; khi trd két qua ding ky nhén cha, me, con ca bén nhén va bén duoc
nhan 12 cha, me, con déu phai c6 mat.

2.2.2, Gidgi quyet yéu ciu ddang ky hg tich khi khéng nhin dugc két qua
xdc minh

- Pbi véi viée ding ky hd tich phai gL'ri vin ban d& nghi x4c minh theo quy
dinh cia Ludt h{ tich, Nghi dinh so 123/2015/ND-CP va Thong tu s6
15/2015/TT-BTP, néu qua thdi han ma khong nhan duge van ban tra 10 két qua
xdc minh thi co quan dang ky hd tich cho phép ngudi yéu cau ding ky hd tich lap
vén ban cam doan vé ni dung cin xdc minh. Ngudi yéu cdu ding ky hd tich chiu
trach nhiém vé ndt dung cam doan clia minh.
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- Truong hop cho phép nguoi yéu ciu dang ky h tich 18p van ban cam doan
v¢ ndi dung yéu cdu ding ky hé tich, co quan ding ky hé tich ¢6 trach nhi¢m giai
thich rd cho ngudi 1ap van ban cam doan biét v& trach nhiém, hé quéa phép ly cia
viéc cam doan khong ding sy thit.

'Co quan déng ky ho tich tir chéi giai quyét theo quy dinh cla Piéu 5 Thong
tu s6 15/2015/TT-BTP hodc hiy bo két qua ding ky hé tich, néu ¢6 co s& xéc
dinh ndi dung cam doan khoéng diing sy that.

2.2.3. Tir chdi yéu ciu ding ky h tich

16 so dang ky ho tich sau khi d& dugc hudng dan theo quy dinh tai khoén 1
Piéu 3 cia Théng tu sb 15/2015/TT-BTP ma khong duoc bd sung day di, hoan
thién thi ngudi tiép nhan tir chéi tiép nhan hd so.

Viéc tir chdi tiép nhan hd so phai dugc thé hién bing vin ban, trong do ghi
rd ly do tir chéi, ngudi tiép nhén ky, ghi rd ho, chir dém, tén. Néu khéng ddng y
vé6i viée tir chdi, ngudi yéu chu dang ky ho tich co quyén khiéu nai theo quy dinh
cta phap luét.

2.3. K¥ ning cia cia cdng chire tir phap - h{ tich trong giai quyét mjt )
loai viéc dang ky ho tich cu thé

2.3.1 Dang ky khai sinh

2.3.1.1. Gid tri phdp Iy ciia Gidy khai sinh

- Giy khai sinh 1a gidy t& h tich gbc cla cé nhéan.

- Moi hd so, gidy to cia ca nhan cb ndi dung vé ho, chir dém, tén; ngay,

thang, ndm sinh; gidi tinh; dén toc; qubc tich; qué quén; quan hé cha, me, con
phai phil hop véi Gidly khai sinh clia ngudi do.

- Trudng hop ndi dung trong hd so, gidy t& ca nhan khéc véi ndi dung trong
Glay khai sinh cia ngudi d6 thi Thi trudng co quan, t6 chirc quan ly hd so hoiic
cap gidy t& ¢ trach nhiém diéu chinh hd so, gidy to theo ding ndi dung trong
Giéy khai sinh.

2.3.1.2. Thdm quyén diang ky khai sinh

- Uy ban nhan dan cip xa noi cu trd clia ngudi cha hoic ngudi me thyc hién
ding ky khai sinh.

- Viéc ding ky khai sinh cho tré em bi bo roi dugc thue hi¢n tai Uy ban nhén
dan cap x4, noi cu tru ctia nguoi dang tam thoi nudi dudng hodc noi ¢o tru s6 cua
t0 chirc dang tam thdi nudi dudng tré em do.

- Uy ban nhén dan cip xd noi tré dang cu tra ¢6 trich nhiém dang ky khai
sinh cho tré chua xac dinh dugce cha, me.

- Uy ban nhan dén cép huyén noi cu trli clia ngudi cha hofic ngudi me thye
hién diing ky khai sinh cho tré em trong céc trudng hop sau diy:
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+ Tré em duogc sinh ra tai Viét Nam:

C6 cha hodc me la cong dan Viét Nam con nguoi kia la ngudi nude ngoai
hodc ngudi khdéng qudc tich;

C6 cha hodc me 14 cOng din Viét Nam cu tra ¢ trong nudc con ngudi kia 1a
cdng din Viét Nam dinh cu ¢ nude ngoai;

C6 cha va me 14 cong dan Viét Nam dinh cu & nude ngoai;
C6 cha va me 13 ngudi nude ngoai hodc ngudi khong qubc tich;

+ Tré em duoc sinh ra & nude ngoai chua duge ding ky khai sinh vé cu tri
tai Viét Nam:

C6 cha va me 1a cong dan Viét Nam;

C6 cha hoac me 1a ¢cong din Viét Nam.

2.3.1.3. Trinh tu, thu tuc thuc hién

* Déng ky khai sinh véi truong hop théng thuong
- Hé so ding ky khai sinh

Nguoi di dang ky khai sinh ndp t& khai theo maiu quy dinh va gidy chimg
sinh cho co quan ding ky hé tich. Trudong hop khong c6 gidy chimg sinh thi njp
vin ban cua ngucn lam chimg xac nhdn vé viéc sinh; néu khong c6 ngudi lam
chirng thi phai c6 gidy cam doan vé& viée sinh; trudng hop khai sinh cho tré em bj
bd roi phai ¢6 bién ban x4c nhén viéc tré bi boé roi do co quan ¢ thdm quyén lap;
troedong hop khai sinh cho tré em sinh ra do mang thai hé phai c6 van ban chirng
minh viéc mang thai hd theo quy dinh phap lujt; trudng hop cha hodc me hodc ca
cha va me 1a ngudi nuoe ngodi thi phai nép van ban thoa thuén cia cha, me vé
viéc chon quoc tich cho con.

Trudng hop cha, me cla tré da ding ky két hon thi con phai xuit trinh gidy
chirng nhén két hon.

- Thu tuc dang ky khai sinh

Ngay sau khi nhan du gifly to theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, néu thiy
thong tin khai sinh ddy da va pht hop, cong chire tu phap - hé tich ghi ndi dung
khai sinh theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 14 cua Luat nay vao Sb ho tich; cap nhét
vio Co s& dit liéu ho tich dién tir, Co sé dit lidu qubc gia vé dan cu dé 14y S6 dinh
danh ca nhin.

Cong chue tu phap - hé tich va nguoi di dang ky khai sinh cung ky tén vao
Sé ho tich. Chu tich Uy ban nhan din cip x4 cp Gidy khai sinh cho ngui dugc
dang ky khai sinh.

- N&1 dung déang ky khai sinh

+ Théng tin clia ngudi duge ding ky khai sinh: Ho, chit dém va tén; gioi
tinh; ngay, thang, nam sinh; noi sinh; qué quan; dén toc; quéc tich;
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+ Théng tin cua cha, me ngudi dwge ding ky khai sinh: Ho, chir dém va tén;
nim sinh; dén tdc; qudc tich; noi cu tri;

+ S6 dinh danh c4 nhén cla ngudi duge ding ky khai sinh

* Didng ky khai sinh cho tré em bi bo roi

- Ngudi phat hién tré bi bd roi c6 trach nhiém bao vé tré va thdong bio ngay
cho Uy ban nhén dan hodc ¢dng an cap x& noi tré bi bd roi. Trudng hop tré bi bd
roi tai co s¢ y t€ thi Thu trudng co sd y t€ cd trach nhiém thdéng bao.

- Ngay sau khi nhén dugc thong bao, Chi tich Uy ban nhan dan chp x4 hoiic
Truéng cong an cap xd ¢6 trach nhiém t6 chirc 14p bién ban vé viéc tré bj bo roi;
Uy ban nhén dan ¢ip xd c6 trach nhiém giao tré cho ¢4 nhén hodc t5 chirc tam
th&i nudi dudng theo quy dinh phap luét.

Bién ban phai ghi 1 thoi gian, dia diém phét hign tré bi bo roi; dic diém
nhén dang nhw gidi tinh, the trang, tinh trang sirc khoe; tai san hodc dd vét khac
clia tré, néu ¢o; ho, tén, gidy t& chimg minh nhan thin, noi cu tri clia ngudi phat
hién tré bi bo roi. Bién ban phai duge ngudi 1dp, ngudi phat hién tré bi bo roi,
ngudi lam chimg (néu ¢6) ky tén va déng ddu xac nhin ciia co quan 14p.

Bién ban Quc_rc 18p thanh hai ban, mdt ban luu tai co quan 14p, mdt ban giao
¢4 nhén hodc t6 chirc tam thdi nuéi dudng tré,
- Sau khi 1ap bién ban theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay, Uy ban nhan dan

cap xa tién hanh niém yét tai tru s& Uy ban nhan dén trong 7 ngay lién tuc vé viée
tré bi bo roi.

- Hét thoi han niém yét, néu khéng c6 théng tin vé cha, me dé cua tré, Uy
ban nhén dén cap x3 théng bio cho ¢d nhin hodc td chirc dang tam tho1 nubi
dudng tré dé tién hanh dang ky khai sinh cho tré. C4 nhan hoiic t6 chirc dang tam
thdi nubi dudng tré ¢d trach nhiém khai sinh cho tré em. Thu tuc dang ky khai
sinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 16 cta Lut Hb tich.

Ho, chir dém, tén cua tré dugc xac dinh theo quy dinh cta phéap luat dan sy.
Néu khéng c6 co s& dé xac dinh ngdy, thang, nim sinh va noi sinh cla tré thi lay
ngay, thang phat hién tré bi bo roi 1a ngdy, thang sinh; cén ¢ thé trang cua tré dé
xac dinh nidm smh noi sinh 14 noi phat hién tré bi boroi; que quan du'ofc xac dinh
theo noi sinh; qudc tich cta tré 1a qudc tich Viét Nam. Phan khai v€ cha, me va
dén tdc chia tré trong Gidy khai sinh va S5 hé tich dé tréng; trong Sb hd tich ghi
rd “Tré bi bo roi”.

* Dédng ky khai sinh cho tré chua xdc dinh dwoc cha, me

- Trudng hop chua xdc dinh dugc cha thi khi déng ky khai sinh ho, dén tc,
qué quén, qudc tich clia con dugc xac dinh theo ho, dan tdc, qué quan, quoc tich
ctia me; phin ghi vé cha trong S& hé tich va Gidy khai sinh ctia tré dé tréng.
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- Néu vao thoi diém dang ky khai sinh ngudi cha yéu cu 1am thi tuc nhan
con theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 25 cia Luét H§ tich thi Uy ban nhan dén ket
hgp gial quyét viée nhan con va ding ky khai sinh.

. - Trudng hop tré chua xdc dinh dwgc me ma khi dang ky khai sinh cha yéu
cau lam thu tuc nhén con thi giai quyét theo quy dinh tai Khoan 3 Dieu nay; phan
khai vé me trong Sé hé tich va Giay khai sinh cua tré em d¢ trong.

- Thu tyc ding ky khai sinh cho tré khéng thudc dién bj b(’)‘ roi, chua xac
dinh dugc cha va me dugc thuq hi¢n nhu quy dinh tai Khodn 3 Diéu 14 cia Nghi
dinh 123/2015/ND-CP; trong S6 hd tich ghi rd “Tré chwa xac dinh dwoc cha, me”.

* Dang ky khai sinh cho tré em sinh ra do mang thai hé

- Ngudi yéu ciu ding ky khai sinh nép gidy t& theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 16 cia Luit H6 tich vd vin ban xac nhin clia co SOy té da thuc hién k§
thuat hd trg sinh san cho viéc mang thai hd. Phdn khai vé cha, me cia tré duoc
xac dinh theo cip v chéng nhd mang thai hd.

- Thu tuc ding ky khai sinh dugc thwe hién theo quy dinh tai Khoan 2 biéu
16 cia Luit HO tich; ndi dung dang ky khai sinh dugc xac dinh theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 4 ctia Nghi dinh nay.

2.3.2. Ping ky két hon

2.3.2.1. Thdm quyén déng ky két hon

- Uy ban nhén dén ca”'lp x4 noi cu tri cia bén nam hodc bén niy thyc hign viée
dang ky két hon.

- ij ban nhin din cép huyén noi cu tri cia céng dan Vigt Nam thuc hién
ding ky két hén gita c6ng dan Viét Nam véi ngudi nwde ngoai; gita cdng din
Viét Nam cu tri ¢ trong nudce voi cdng dan Vi€t Nam dinh cu & nudc ngoai; gilta
¢6ng dan Viét Nam dinh cu & nwdc ngodi véi nhau; gilra cdng dan Viét Nam
dong thoi ¢é qudc tich nude ngoai véi cong dan Viét Nam hodc véi ngudl nude
ngoail.

- Trudng hop ngudi nude ngodi cu trii tai Vist Nam ¢6 yéu ciu ding ky két
hén tai Viét Nam thi Uy ban nhén dén cap huyén noi cu trti cia mét trong hai bén
thuc hién ding ky két hon.

2.3.2.2. Thi tuc ddng ky két hén tai Uy ban nhdn dén cap xa

- Gidy ching nhan két hdn phai c6 cac théng tin sau day:

+ Ho, chit dém va tén; ngay, thang, nam sinh; dén tc; qubc tich; noi cu tru;
thong tin ve gidy t& ching minh nhén than ctia hai bén nam, ni;

+ Ngay, thang, nim ding ky két hon;

+ Chi ky hoic diém chi cia hai bén nam, nit va xac nhan cia co quan ding
ky hé tich.
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- Ho so ding ky két hén

Hai bén nam nit ciing ¢6 mét khi déng ky két hon. Hai bén nam, nir nop to khai
dang ky ket hon theo mau quy dinh cho co quan dang ky hd tich va céc gidy to can
xuat trinh theo quy dinh tai khoan 1 Picu 2 ctia Nghi dinh 123/2015/ND-CP.

Trudng hgp ding ky két hén tai Uy ban nhan dﬁnlrcép X4 ma ngudi yéu ciu
dang ky ket hon khong thuong tru tai X4, phuong, thi tran noi dang ky két hon thi
phai nfp Gilly x4c nhén tinh trang hén nhan do Uy ban nhén dén cép xa ¢6 tham
quyén cip.

- Thu tuc thyre hién dang ky két hon

Ngay sau khi nhén du gidy to theo quy dinh ctia phép luat, néu thdy du dieu
kién ket hon theo quy dinh cta Lut hén nhan va gia dinh, céng chirc tr phap - hé
tich ghi viéc két hon vao So6 hd tich, cing hai bén nam, nit ky tén vao So6 hd tich.
Hai bén nam, nit ciing ky vao Giay ching nhan ket hon; cong chuc tw phdp - ho
tich bao cdo Chu tich Uy ban nhén dén cap x& t6 chirc trao Giady chirng nhan két
hén cho hai bén nam, nik.

Trudng hgp can x4c minh diéu kién két hén cia hai bén nam, nir thi thai han
giai quyét khéng qud 05 ngay lam viée.

2.3.3. Diang ky khai tir

2.3.3.1. Thdm quyén déang ky khai tic

- Uy ban nhén dén c.'?ip X4 noi cu tra cudi cung cda ngudi chét thyue hién viée
dang ky khai tu.

- Trong trudmg hop khéng xac dinh dugce noi cu tra cubi cling clia nguoi
chét, thi Uy ban nhén dan cap x4 not ngudi do chét hodc noi phét hhieenj thi thé
ngudi chét thire hién viée dang ky khai tir.

2.3.3.2. Thoi han dang ky khai tir va trach nhiém ding ky khai tir

Théi han dang ky khai tir 1a 15 ngay, tinh tir ngay chét (th&i han nay dugce ap
dung chung cho tit c¢a cac ving, mién trong ca nudc).

Vo chong, hodc con, cha, me¢ hofic nguoi than’ thich khéc cua ngudi chét co
trach nhiém di dang ky khai tir; trudng hop ngudi chet khdng co ngudi than thich thi
dai dién co clia co quan, t6 chirc, ¢4 nhéan ¢6 lién quan ¢6 trich nhiém di khai tir.

2.3.3.3. Thu tuc dang ky khai tur

- Hd so ding ky khai ttr: Ngudi di khai ti phai nop t& khai theo mau va Gidy
bao tir hodc gidy t& khac thay cho Gidy bao tr cho co quan ddng ky hd tich.

- Trinh tw thyc hién: Ngay sau khi nhén gidy dd ho so, néu thay viéc khai tr
dung thi ¢dng chirc tu phap — ho tich ghi n6i dung khai tir vao S6 hé tich, cing
ngudi di khai tir ky tén vao S6 hé tich va béo cao Chu tich Uy ban nhén dén cap
x4 cap trich lich cho ngudi di khai tir.
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Gidy bio tir hoiic gidy to thay Gidy bso tir do co' quan ¢ thAm quyén
sau diy cap:

+ Ddi v6i ngudi chét tai co s& y té thi Thi trudng co s& v té chp Giy bao tir;

+ Pbi véi ngudi chét do thi hanh 4n tir hinh thi Chu tich Hoi ddng thi hanh
an tir hinh cap gidy xac nhéan viéc thi hanh an tir hinh thay Giay bao ttr;

+ Do véi ngudi bj Toa an tuyén b 1a da chét thi Ban 4n, quyét dinh c6 higu
lye ciia Toa an thay Giay bao tir;

+ D6i vai ngudri chét trén phuong tién giao thong, chét do tai nan, bj giét,

chét dot ngdt hoac chét c6 nghi vAn thi van ban xac nhén cla co quan cong an
ho#c két qua giam dinh ctia Co quan giam dinh phép y thay Gidy béo tir;

+ Db voi nguoi chét khong thude mdt trong cac trudng hop trén thi Uy ban
nhén dén cép xa noi ngudi do6 chét ¢6 trach nhiém cap Gidy bao tur.

2.3.4. Cap Gidy xdc nhan tinh trang hon nhan

2.3.4.1.Tham quyén cdap Gidy xdc nhan tinh trang hén nhan

- Uy ban nhén dan cép x4, noi thudng trd clia ngudi ¢6 yéu ciu xéc nhan
tinh trang hon nhan thye hién viée cp Giéy xac nhan tinh trang hén nhan cho
ngudi d6. Truedong hop cdng dan Viét Nam khong c6 noi thudng tra, nhung c6
ding ky tam tr theo quy dinh ciia phap luat v¢ cu tra thi Uy ban nhén dan cép x3
noi dang ky tam tri cip Gidy xé4c nhén tinh trang hon nhan.

2.3.4.2. Thi tuc cap Gidy xdc nhdn tinh trang hon nhdn
- H0 s0 yéu cau cép Gidy x4c nhan tinh trang hdn nhén

+ Ngudi yéu cau cép Giéy x4c nhén tinh trang hén nhan phai ndp T¢ khai
(theo mau quy dinh).

+ Trong trudng hop ngudi yéu ciu cdp Giy xac nhan tinh trang hon nhan da
¢ vg, ¢6 chong, nhung da ly hén hodc ngudi kia da chet, thi phai xuat trinh giay
t& hop 1€ chirng minh

+ Trudng hgp yéu cau x4c nhan tinh trang hén nhan nham muyc dich két hon
thi ngudi yéu cau phai dap tng di di€u kién két hon theo quy dinh cua Luat Hon
nhéan va gia dinh.

- Th tuc thuc hién:

+ Trong théi han 03 ngay lam vigc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1€, cong
chuc tur phap - hd tlch kiém tra, x4c minh tinh trang hon nhan cla ngudi c6 yéu
cau. Néu ngudi yéu ciu co di didu kién, viée chp Gidy x4c nhan tinh trang hon
nhan [a phu hop quy dinh phap luat thi céng chirc tu phap - ho tich trinh Cha tich
Uy ban nhén dén ky cép 01 ban Gidy x4c nhan tinh trang hon nhéan cho ngudi co
yéu cau. Noi dung Gidy xac nhén tinh trang hdn nhan phai ghi ding tinh trang
hén nhan ciia ngudi cd yéu cau va muc dich sir dung Giéy xac nhén tinh trang
hon nhan.
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+ Trudng hop ngudi yéu ciu x&c nhén tinh trang hon nhan di timg dang ky
thudng tra tai nhiéu noi khéc nhau, nguoi d6 ¢6 trich nhiém ching minh vé tinh
trang hon nhén clia minh. Trudng hop ngudi 46 khdng chimg minh duge thi cong
chirc tu phdp - hé tich bao cao Chu tich Uy ban nhén dan chp x& ¢6 van ban
dé nghj Uy ban nhan dan cap x& noi nguti do da tung dang ky thuong tru tién
hanh kiém tra, x4c minh vé tinh trang hon nhan cia ngudi 46.

+ Trong thoi han 03 ngay lam V1ec ke tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi,
Uy ban nhén dan cap xd dugc yéu cau tién hanh klem tra, xac minh va tra 1oi
bing van ban cho Uy ban nhan dan cap X& yéu chu vé tinh trang hon nhan cla
nguoi d6 trong thoi gian thudng tru tai dja phuong.

+ Ngay trong ngay nhén dugc van ban tra loj, néu thiy da co sd, Uy ban
nhén dan cip xa cip Gidy x4c nhén tinh trang hén nhén cho ngudi yéu ciu,

+ Trudng hop cé nhan yéu ciu cép lai Gidy xac nhén tinh trang hon nhén aé
st dung vao muc dich khac hoic do Gidy xac nhén tinh trang hon nhén d& het
thoi han st dung thi phai ndp lai Gidy xéc nhén tinh trang hon nhén di dugc cip
truge do.

2.3.5. Pang ky viéc nhin cha, me, con

2.3.5.1. Tham quyén ddng ky viéc nhdn cha, me, con

Uy ban nhén dén cdp x4, noi cu tr clia ngudi nhan hodc ngudi duge nhan
14 cha, me, con thuc hién viéc ding ky viéc cha, me, con.cha, me.

2.3.5.2. Thu tuc dang ky viéc nhdn cha, me, con

- Ngudi nhén cha, me, con phai ndp T khai (theo méu quy dinh) va ching
ctt chimg minh quan hé cha con hodc me con cho co quan ding ky h¢ tich. Khi
ding ky nhén cha, me con cac bén phai ¢ mit

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du gidy t& hop 18, néu xét
thdy viéc nhan cha, me, con l& ding su that va khdng c6 tranh chép, cong chirc tu
phép —hd tich ghi vao Sb hd tich, cling ngudi ding ky nhén cha, me, con ky vio
) h¢ tich va béo cdo Chu tich Uy ban nhén dan cp xi cip trich luc cho ngudi
yéu cau.

Trudmg hop cin phai x4c minh, thi thdi han néi trén dugc kéo dai thém
khdng qua 05 ngay lam viéc.

2.3.6. Thay dbi, cai chinh bd sung hd tich

2.3.6.1. Pham vi thay doi hé tich

- Thay dbi ho, tén, chit dém va tén cla c4 nhén trong ndi dung khai sinh da
ding ky khi ¢6 can ¢t theo quy dinh cia phap luét dan sy;

- Thay ddi thong tin v& cha me trong ngi dung khai sinh da ding ky sau khi
dugc nhan 1am con nudi theo quy dinh cua Ludt nudi con nudi.

2.3.6.2. Piéu kién thay doi, cai chinh hg tich
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- Viéc thqy dbi ho, chit dém, tén cho ngudi dudi 18 tudi theo quy dinh
tai Khoé}n 1 Diéu 26 cua Luat H tich phdi co sy dong y cua cha, me ngudi 46 va
du'qq thé hién rd trong Td khai; ddi vdi ngudi tir da 9 tudi trd 1€n thi con phai cod
sy dong y clia nguoi do.

- Cai chinh hQ tich theo quy dinh cia Ludt Ho tich 12 viéc chinh sira thong
tin ¢4 nhan trong So6 hd }ich ho#c trong ban chinh giay t& hé tich va chi dugc thye
hién khi co @i cén cir dé >§eic dinh ¢ sai sot do 10i ctia cong chirc lam cong tac ho
tich hodc ctia nguoi yéu cau dang ky ho tich.

2.3.6.3. Thém quyén thay déi, cdi chinh hg tich, bé sung ho tich, xdc dinh lai
dan téc

- Uy ban nhan dan cp x4, noi dd dang ky khai sinh truéc déy c6 thim quyén
giai quyét viéc thay ddi, cai chinh hd tich cho nguorl dudi 14 tudi va bd sung hd
tich cho moi trudmg hop, khong phén biét do tudi;

- Uy ban nhén déan cdp huyén noi da dang ky ho tich trude day hodc noi cu tra
cta ngudi nude ngodi ¢d thAm quyén giai quyét viéc cai chinh, bo sung hg tich doi
v&i ngudi nrdce ngoai da ding ky h tich tai co quan co thim quyén ciia Viét Nam,

- Uy ban nhén dan cip huyén noi ngu‘orl Viét Nam dinh cu & nudc ngoai da
ding ky ho tich trudc ddy co thim quyén giai quyét viéc thay ddi, cai chinh, b
sung hd tich, xac dinh lai dén tdc.

- Uy ban nhén dan cip huyén noi di déng ky hé tich trude day hodc noi cu
trd cia c4 nhan c¢6 thim quyén giai quyét viéc thay dbi, cai chinh hg tich cho
cdng dén Viét Nam tir da 14 tudi tro 1én cu tra & trong nudc; xace dinh lai dan toc.

2.3.6.4. Thit tuc dding ky thay déi, cdi chinh hé tich

- Ngudi yéu cdu ding ky thay ddi, cai chinh h$ tich ndp to khai theo mau
quy dinh va giay t¢ lién quan cho co quan dang ky hg tich.

- Trong th01 han 03 ngay lam viec ké tir ngay nhén du gidy to theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay, néu thiy viéc thay ddi, cai chinh ho tich 1 c¢é co sd, phu
hop v6i quy dinh cua phéap lugt dan sy va phdp lut c6 lién quan, cong chirc tu
phép - ho tich ghi vao S hd tich, ciing ngudi yéu cu diang ky thay dbi, cai chinh
ho tich ky vao Sé h9 tich va béo cdo Chu tich Uy ban nhéan dan cdp xa cdp trich
luc cho ngudi yéu cau.

Trudng hop thay ddi, cai chinh hd tich lién quan dén Glay khai sinh, Gidy
chimg nhén két hén thi cong chirc tu phap - hd tich ghi ndi dung thay ddi, cai
chinh h tich vao Gidy khai sinh, Gidy chitng nhan két hén.

Trudng hop cén phai x4c minh thi thdi han duge kéo dai thém khong qué 03
ngay lam viéc.

- Trudng hop déng ky thay ddi, cai chinh h{ tich khong phai tai noi déng ky
hd tich trudc day thi Uy ban nhéan din cép xa phai théng béo bing van ban kém
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theo ban sao trich luc ho tich dén Uy ban nhan dan noi dang ky hd tich trude day
dé ghi vao S4 h tich.

Trudmg hop noi dang ky hé tich truée day 1a Co quan dai dién thi Uy ban
nhén dan cap xa phai thong bao bang vin ban kém theo ban sao trich luc hé tich
den B Ngoai giao dé chuyén dén Co quan dai dién ghi vao S6 hd tich.

2.3.6.5. Thil tuc b6 sung hé tich

- Ngudi yéu clu bd sung hd tich nép tor khai theo miu quy dinh va gidy to
lién quan cho co quan dang ky h¢ tich.

- Ngay sau khi nhén du gidy to theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, néu thiy
yéu ciu bd sung hé tich [a ding, c6ng chire tu phap - hd tich ghi ni dung bd sung
vao muc tuong ung trong S ho tich,  clng ngurot yéu ciu ky tén vao So hé tich va
b4o cdo Chu tich Uy ban nhén dan cép x4 cip trich luc cho ngudi yéu ciu.

Trudng hop bb sung hé tich vao Gidy khai sinh, Gidy ching nhén két hon thi
cdng chirc tu phap - hé tich ghi ndi dung bd sung vao muc turong tmg va déng diu
vao ndi dung bé sung.

3. K¥ ning cia cong chlrc Tw phap- ho tich trong pho bién, gido duc
phip luat & xi, phwong, thi trin

3.1. Yéu ciu chung ddi véi vide phé bién, giio duc phap luit
3.1.1. Bé cao tinh Ping trong phé° bién, gido duc phdp luit

Phap luét va duong 16i, chinh sach cia Pang c6 mdi quan hé chit ch& véi
nhau. Phap luft la sur thé ché ho4 dudng 16i, chinh sich ctia Pang. Do d6, cong
tac phd bién, gido duc phap ludt bao git cling phai dé cao tinh Pang.

Muén d& cao tinh Pang trong cdng tac phé bién, gido dyc phap luat thi phai
hiéu blet quén triét day da dudng 16i, chinh sich cia Pang d6i v6i timg thoi ky,
tirng van de. Duong 16i, chinh sach clia Dang cling nhu phap ludt la nhitng hién
turgng thude kién tric thuong tang xa hdi, phan 4nh co s& Kinh té, do d6 ciing
thuong xuyén dugce sira dm, bd sung va ¢6 qua trinh van ddng nhu cac hién tuong
khac. Chinh vi thé, phéd bién, gido duc phap luat va tuyén truyen dudng 101 chinh
sach ciia Dang phal ludn bat nhip dugc voi nhimg thay dbi trong doi séng chinh
tri - phap luat cia dat nuédc.

3.1.2. Bio dim tinh khoa hoc, tinh chudn xdc, truyén dat trung thanh
vdn bin

Phé bién, gido duc Jphap luat khac véi cac loai hinh phé bién, giao dyc khéc
& chd noi dung duogc phé blen, gi4o duc 12 phap luét, 14 nhitng quy tic xir sy dugc
Nha nuéc ban hanh, ¢6 clu tric chit ché tir cau chir téi ndi dung va yéu ciu cua
cac quy dinh d6. Do d6, phd bién, gido duc phép ludt phéi tuan thu cac nguyén tic
nhét dinh, bao dam tinh khoa hoc, tinh chuin xac, truyén dat trung thinh vin ban.
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3.1.3. Bdo dim tinh dai chiing: phi: hop vdi doi-tugng, dé hiéu, dé nhé, dé
dp dung

Phd bién, glao duc phap luét khong nhitng phai xut phat tir nhu cu cia dbi
tuong dugc phd bién (ho dang thiéu va cén [cai gi) ma con phai phtt hgp véi trinh
d van hod, nghé nghiép, gidi tinh, lra tudi, dan toc... cla 601 twgng dugc phd
bién; ddng thai khi thyuc hién pho bién, giso duc phép luét can str dung ngdn ngit
dai chuing, hanh vin (hoic truyén dat) gian di, ngin gon, d& hiéu.

3.1.4. Chon duwgc hinh thirc phtt hop

Cé nhiéu hinh thirc phd bién, glao duc phap luit khac nhau, mdi hinh thirc
¢ sy phit hop vdi mdt hosic mot s ddi twong nhit dinh. Do dd, khi phd bién,
gido duc phap ludt phai xudt phat tir d8i trong duoc pho bién, gido duc phap lut
dé chon hinh thire t5i uu. Ngoai ra, hinh thirc phd bién, gido duc phép ludt con
phai phu hqp v6i dia ban, diéu kién kinh té xa hoi, trinh d§ dén tri & noi tién hanh
phd bién, giso duc phép luat.

Nhin chung, khi phd bién, gido dyc phép luét cin chon mét hinh thirc phi
hop cho dbi tucmg duoc phd blen hodc két hop dan xen gilta hinh thic nay véi
hinh thirc khéc dé dat hiéu qua tdt nhit.

3.2. Bién phap thuc hién cong tac phd bién, giao duc phap luit

3.2.1. C6 chuong trinh, ké hoach céng tdc phé bién, gido duc phdp luit
trong d6 xac dinh cu thé déi twong, ndi dung, hinh thire, bién phép phd bién, gido
duc phdp luit phit hop véi cac nhigm vy kinh té, chinh tr1, x4 hoi cua nha nudce
néi chung va dia phuorng noi riéng; xdc dinh rd co quan, td chirc chiu trach nhiém
thue hién, tién d6 thoi gian va diéu kién kinh phi dé dim bao thuc hién.

3.2.2. Lya chon ngi dung, hinh thicc pho bién, gido duc phdp ludt phi hop
v6i dbi trgng, dia ban hoic theo yéu ciu phd bién, gido duc phap luit trong timg
thoi ky.

& x4, phuong, thi trin, ndi dung phd bién, gido duc phap luat cho nhén dan
cin tip trung vao c4c vin ban phip luat lién quan truc tiép dén doi sbng kinh té,
chinh tri, X4 h¢i ¢ dia phuong; quyén, nghfa vy, tréch nhiém phap ly cia cong
dan, cia co quan nha nude, td chirc kinh té, doan thé quan ching, td chirc x3 hoi;
c4c van ban phép luat lién quan dén nhiém vu chinh tri cua dja phuong, hoat dong
va sinh hoat hang ngay cia nhéan dén; ddng thoi, tuyén truyén VE céac hoat dong
thue hién va bao vé phép luat & dja phuong; néu guong ngudi tot viéc tot trong
thuc hién va chap hanh phap lut, qua 46 vin ddng nhan dén sdng va lam viéc
theo Hién phép va phap luat.

Céc hinh thire phd bién, gido duc phéap luat nhu tuyén truyén miéng; ti
sach/ngin sach phap luét; pho bién qua hé théng truyén thanh co sd, qua hoat
ddng cua céc cdu lac bg; 1ong ghép vé&i cac sinh hoat vin hoa, vin nghé, véi cac
phong trao thi dua, cac cugc vén dong & khu déan cu... la nhitng hinh thrc pht hgp
& X3, phuong, thi tran.
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3.2.3. Xdy dung va ning cao nghiép vu cho doi ngii can b) lam cdng tac phd
bién, gito duc phap ludt thudc cac co quan tu phép, cic td chirc phap. Chu trong kién
toan doi ngi can bd chuyén trach thuc hign cong tic pho bién, gido duc phdp ludt,
can dinh ky tap huén kién thirc phap ludt, nghiép vu phd blen gido dyc phdp ludt cho
tuyén truyen vién phép ludt, hoa gidi vién, can bd cua cac t chirc doan thé... dé luc
lugng ndy tham gia phd bién phap ludt cho nhn dan dia phwong.

3.24. Tang cuong phoi hop trong hoat dpng pho bién, gido duc phdp lugt.
bay la yéu céu khdch quan va la trach nhiém cua cac cap, cac nganh, cdc doan thé
trong té chirc thuc hién cong tic phd bién, gido duc phép luat. Hién nay, phuong
thirc phéi hop khd da dang nhu phdi hop hai bén, phéi hop nhiéu bén, trong d6
md hinh Héi ddng phdi hop cong tic pho blen gido duc phéap tudt dang la mé
hinh co higu qua, vira ting cudng vai trd ddu méi td chirc céc hoat dong phdi hop
cua co quan Tu phap, vira phdt huy tinh cong ddng trach nhiém, tinh chi dong
clia moi co quan, td chirc.

Trong quan hé ph01 hop, can bd Tu phap can chu dong ban, chi dong néura
noi dung cdng viéc cdn ph01 hop véi dbi tac phbi hgp cia minh nhdm tao ra sy
théng nhét vé nhan thirc va t& chirc thyuc hién dat hiéu qua.

3.2.5. Cong tac phd bién, gido duc phdp ludt phéi dwge thyc hién thiwong
xuyén, lién tuc, co trong tim, trong diém, gin voi viéc t6 chire thuc hién phap
luat.

Céng tic phd bién, gido duc phap ludt 13 hoat dong téc dong Ién y thirc con
ngudi, vi 191 ich ldu dai nén phéi dugc thue hién thudng xuyén, lién tuc vdi phuong
cham: “mua dim, thAm 14u”, trinh tinh trang hinh thirc, 1am theo phong trao. Cong
viéc ndy cling khéng nén lam tran lan ma phai c6 trong tim, trong diém trong timg
giai doan nham dat két qua cu thé trén dbi tugng, linh vuc dd x4c dinh.

Céng téc phd bién, gido duc phap ludt phai ghn véi viée tb chirc thyc hién
phép ludt va céc phong trdo cua quan ching ¢ dia phuong. Viéc phd bién, gido
duc phép ludt két hop, 16ng ghép voi thong tin vé vige xir 1y kip thoi, nghiém
minh cdc vi pham phap luat; biéu duong guong nguoi tbt viée tot trong thi hanh,
chép hanh phap ludt co6 tic dong tich cuc dén y thirc, tinh cam, hanh vi phédp luat
ctia déi twong duoc tuyén truyén, phd bién.

3.2.6. Chii trong hoat ddng chi dao, hwéng din viéc thyc hién cong téc phd
bién, gido duc phap luat vi ddy 14 yéu t6 vira ddm bio tinh dinh huéng chung, vira
tao didu kién dé don vij cdp dudi phét huy tinh chi déng, sang tao trong x4y dung
ké hoach cy thé va t& chirc thuc hién. Hoat dong kiém tra cin duge thuc hién
thuwdng xuyén nhim nédm tinh hinh, kip thdi giai quyét nhitng khé khin, vuéng
miéic; phat hién va chén chinh nhitng sai sét, bat cdp trong thuc tién hoat dong; dut
rit kinh nghiém tir d6 gitip cho su chi dao, huéng dan thuc hién cong tic phd
bién, gido duc phap luat duge sat hop.

3.2.7. Pinh ky t6 chirc so két, téng két, danh gia viéc thuce hién cong tac phd
bién, gido duc phép ludt, tir d6 c6 bién phdp néng cao hiéu qua hoat déng; chu
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trong khen thudng dé dong vién, khich 1¢ nhimg dién hinh 1am t5t, phét huy két
qué dé dat duoc, khoi day phong trao thi dua thuc hién tt cong téc phd bién, gido
duc phép luit.

3.2.8. Dam bdo kinh phi, co sé vit chit, phuong tién cho cong tac phé bién,
gido duc phdp luit.

3.3. Xay dumg va tb chire thyre hién ké hoach phd bién, gido duc phap luat
3.3.1. Sw cdn thiét xdy dung ké hoach phé bién, gido duc phdp luit

X4y dung ké hoach 13 viéc @& ra mot cach cé hé théng nhimg cong viée du
dinh Iam trong mét thoi gian nhat dinh, véi cach thire, trinh ty, thot han ti€n hanh
cu thé.

Ket qué cua tirng linh vyc cong tac, tirng hoat dong phu thude véo rat nhiéu
yéu t§ khéc nhau, trong dé c6 mdt phan khong nho 1a viée lap ké hoach trién khai
céc mit cong tdc va hoat dong do. Xay dung ké hoach phd bién, gido duc phap
luat 13 hét strc cén thiét, cu thé fa:

- Voi viée x4c dinh dm twong, ndi dung, hinh thire, bién phap, tién d6 va
phén cong thyc hi¢n cu thé, ké hoach phd bién, gido duc phap Iuit gép phén trién
khai cong téc phd bién, gifo duc phép luit dugc thuong xuyén, lién tuc, khéc
phuc tinh trang tuy ti€n, lic [am, lc bé.

- K& hoach phb bién, gido duc phéap ludt tao diéu kién cho cong chirc Tu
phép - Ho tich chi ddng hon trong t chirc cong viée.

- K& hoach phd bién, gido duc phap Iudt I can cir dé kiém tra, danh gia, khen
thuéng viée thye hién nhiém vu pho bién, gido duc phép uat & dia phuong trong timg
giai doan.

3.3.2 Quy trinh xdy dwng ké hoach phé bién, gido duc phdp lugt
a. Giai doan chudn bj

Tru6e khi x&y dung dy thao ké hoach phd bién, gido duc phap luat, cin bd
Tu phdp - H tich cin thyc hién mét sb cong vige chuén bi sau day:

Thit nhdt, lwa chon loai ké hoach phé bién, gido duc phap luit cin x4y dung.

Can ¢ vao yéu céu, nhiém vy, cong chue Tu phap H{ tich xéc dinh loai ké
hoach pho bién, gido duc phap luat cin xiy dung. & clp x4, cin xdy dung ké
hoach phd bién, glao duc phap luét hang ndm lam co s& cho viéc t4 chirc thuc
hién cong tac phd bién, gido duc phap luat.

Thit hai, xac dinh ciin cir xdy dung ké hoach. Tuy thudc vao loai k& hoach,
cdng chire Tu phép - H§ tich xéc dinh cac cin cir dé xay dung. Cu thé I céc
chuong trinh, ké hoach, huéng din ctia Uy ban nhan dan, co quan Tu phap chp
trén trong cong tdc pho bién, gido duc phdp ludt, cac yéu céu, nhiém vu chinh trj
vé phat trién kinh té, van hod, xi hdi & dja ban.
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Thir ba, xac dinh mirc dd hiéu biét va nhu ciu tim hidu phép luat cua can b,
nhén dan dia phuong.

b. Xay dung ké hoach pho bién, gido duc phdp ludt

* Xay dung dur thao ké hoach phd bién, gido duc phap luat

- Ngi dung chinh ctia ké hoach phé bién, gido duc phap luat

Ké hoach phd bién, gido duc phap luat cin dam bao nhimg ndi dung chinh sau:

+ Muc dich, yéu ciu clia ké hoach phd bién, gido duc phap luat: cin néu ré
muc dich, két qua cu thé cin dat duogc cling nhu cac yéu cu dat ra khi trién khai
ké hoach.

+ D§i tugng tac dong ctia ké hoach: cé thé 1a toan thé can b§, nhan dén trén
dia ban hodc nhém doi tugng (nhu phu nit, thanh nién...).

+ Noi dung phdp luét cén duoc pho bién dén dbi tuong: viée xac dinh ndi
dung phdp luat can dugc phd bién dén dbi twgng cin cir vao yéu cau chung cua ké
hoach, huéng din ctia Uy ban nhin dan, co quan Tu phdp cip trén va nhu ciu tim
hiéu phap ludt clia cdn bd va ngudi dan song tai dia ban. Noi dung phap ludt
khong chi dimg lai & céc luat, phap Iénh hay vin ban cla trung wong ma con la
vén ban cla chinh quyén cap tinh, cip huyén va cép x4, nhat 12 c4c ndi dung lién
quan truc tiép dén cac quyén, nghia vu cu thé clia nguoi dan.

+ Hinh thire thuc hién phd blerl gido duc phap luét: trén thure t, cong tac phd
blen, glao duc phap luét dugc trién khai bang nhiéu hinh thirc khac nhau nhu: tuyén
truyén miéng vé phap luét; phd blen gido duc phap ludt qua cc phuong tién thong
tin dai chung, qua mang ludi truyén thanh & co sd; bién soan, phat hanh tai liéu phd
bién, gido duc phap luat; day va hoc phap luét trong nha trudmg; td chirc cic hinh
thirc thi tim hiéu phdp luat; xay dung, quan ly va khai thac ta sach phap luét; phd
bién, gido duc phdp luét théng qua sinh hoat ciu lac bé phéap luat, thong qua hoat
déng tu van phap ludt va trg giup phép ly, hoat dong hoa giai & co 9, qua cic phién
toa xét x1ur luu dong, qua ¢z cac loai hinh vin hoa vin nghé, ddc biét 1a cac loai hinh
sinh hoat vin hoa truyén théng.

Tuy nhién trén dia ban cip xa, khong phai tat ca cac hinh thirc déu co thé
phat huy hiéu qua. Chinh vi vy, khi xay dung ké hoach phd bién, gido duc phép
luét cho dia phu'ong minh, can b Tu phap - HQ tich cin hru ¥ lya chon céc hinh
thirc phd bién, gido duc phap lut phit hop véi dbi tugng c¢én phd bién.

+ Tién do (thdi gian) thuc hién: ké hoach pho bién, gido dyc phép lugt cin xac
dinh thoi gian thye hién cic cong viéce & ra. Tién d6 cu thé vira dam bao cong tac
phd bién, gido duc phap luat duoc kip thoi, phit hgp véi nhiém vy chinh tri, kinh té,
x hoi cua dia phuong ting giai doan va cling 14 cin ctr theo doi, kiém tra viéc thuc
hién ké hoach.

+ Céc bién phap thuc hién:
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Xéc dinh bién phép thuc hién pho bién, gido duc phap lujt phu hop véi déi
tuong, voi dia ban thuc hién: co thé td chuc cac hinh thic pho bién, glao duc
phép luat doc 14p, cling cé thé td chirc phd bién, gido duc phap luat 1dng ghép
trong cac chuong trinh, ké hoach khac ¢ dia phuong nhu phong trao xay dung doi
song van héa & khu dén cu, cac chuong trinh vé xod d6i, giam nghéo, bao vé va
phat trién rimg, chuong trinh nude sach, vé sinh moi trudng...

Phén cbng trach nhiém hop 1y, rd rang cho cac chi thé tham gia phd bién,
gido duc phdp luét: trach nhi€m cia cong chitc Tu phap - H§ tich, trach nhiém
clia cac cdng chire chuyén mon cua Uy ban nhan dan cép x4; su phdi hep giita cac
can bd Uy ban nhan dan véi cdc can bd Mit tran TS quéc, can bd céc to chir,
doan thé & co s6.

Hoat dong kiém tra, giam sat viéc thuc hién ké hoach; ché d6 thong tin, bao
cao; so két, tong ket, thi dua, khen thudng.

- Dy todn kinh phi thyuc hién ké hoach: néu rd nguon kinh phi thuc hién ké
hoach. Kinh phi chi tiét thuc hién ké hoach phd bién, gido duc phap lujt co thé
dugc ghi ngay trong ké hoach ho#ic dugc lap thanh ban dy toan riéng (kém theo
ké hoach). Céc ndi dung chi va mtre chi vé phd bién, gido duc phéap luat thyc hién
theo quy dinh cia B Tai chinh vé viéc huéng din quan Iy va su dung kinh phi
bao dam cho cong tac pho blen gido duc phap ludt va theo hudng din, quy dinh
ctia Uy ban nhén dén cap trén v& mUrc chi cu thé trén dia ban.

- Thé thirc trinh bay ké hoach phé bién, gigo duc phép luét

Khi xay dung ké hoach phd bién, gido duc phap lugt, cong chirc Tu phap -
H9 tich phai cén cir vao cac huéng din vé thé thirc va ky thuat trinh by van ban
tai Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

¢. T8 chire Idy ¥ kién déng gop cho di thdo ké hoach va hoan chinh nji dung ké
hoach

_ - Dy thao ké hoach dugc duara 1iy ¥ kién déng gop cua cac can by, cong
chitc Uy ban nhén dén cap x&, can bd Mt tran Td qudc, cac td chirc, doan thé,
nhitng ngudi s& truc tiép tham gia trién khai k& hoach sau khi dugc phé duyét.

- Sau khi tpng hop y kién déng gop, cong chirc Tu phap - H tich hoan chinh
ndi dung ban ké hoach @€ trinh phé duyét.

d. Trinh ldnh dao Uy ban nhdn dan cé’p xd phé duyét ké hoach (bao g5m ké
hoach néi dung va dy todn kinh phi thuee hién).

3.4. T$ chirc thyc hién ké hoach phd bién, gido duc phap luit

Ngay sau khi ké hoach phd bién, gido duc phap luat duge Uy ban nhdn dan
cap xa phé duyét, cong chire Tu phép - HO tich phdi hop véi cac can b, bd phan,
don vi dugc phén cong trong ké hoach té chitc thuc hién ké hoach theo ding dbi
twgng, ndi dung, hinh thire, bign phap va thoi gian dd xac dinh. Trong qué trinh
thue hién ké hoach, cdng chirc Tu phép - Ho tich c6 nhiém vu:
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- Cha tri td chirc cac hoat dong phd bién, giso duc phap luat cho can bo,
nhan dan trén dia ban.

- Thyc hién vai trd 13 ddu mdi phdi hop cén b, cong chirc ctia Uy ban nhan
dén cap x4, can by Mit trin, can bd t6 chirc, doan thé & co sd trién khai cic hoat
dong pho bién, gido duc phap ludt dén nhan dén. -

- Tham muu cho UY ban nhan dan cip x4 xdy dyng doi ngii tuyén truyen
vién phap ludt ¢ co sd; tip hudn kién thirc phap luat, k§ ning tuyén truyén cho
céc tuyén truyen vién.

- Tham muu, gitp H6i ddng phéi hop cong tac phd bién, gido duc phap luit
to chirc cac ky hop, chuan bi céc bdo cdo va ké hoach hoat déng ctiia Hoi dong, t6
chire céc hoat @dng theo ké hoach ciia Héi dong de ra.

- Théng tin, béo céo viée thuc hién cong tac phd bién, gido duc phép ludt &
dia ban vo1 Uy ban nhén din cung cap va vdi co quan Tu phép cép trén. Béo céo
duwogc thuc hién hang thang, quy, 6 thang va ca ndm hojc trong qué trinh thue hién
hay khi két thiic mdt hoat dong phé bién, gido duc phap lut cu thé.

- Theo ddi, kiém tra, don déc thuc hién ké hoach: cin kiém tra xem cic ndi
dung cia ké hoach d3 dugc thyc hién d&n dau? Nhimg gi con tdn tai? Nguyén
nhan, cach khéc phuc. Trong truromg hop can thiét ¢6 thé kién nghi Uy ban nhan
dén x4, thi trin c6 bién phép phi hop cho viée t6 chie thyc hién ké hoach trén
thue t& nhu: didu chinh k& hoach, noi dung, tao diéu kién vé co s& vt chét, kinh
phi, Iyc lugng...

- So két, téng két, danh gia két qua thuc hién ké hoach phd bién, gido duc
phép luat nhim rat ra nhing kinh nghiém cin thiét ¢é t6 chie thuc hién cong tac
ndy ngdy cang t6t hon. Trong qué trinh dénh gi4 ciing cin chu trong cong tic
khen thuéng dé dong vién, khich 1 nhimg dién hinh 1am tbt, phat huy két qua da
dat dugc, khoi ddy phong trao thi dua thuc hién tét cong tac phd bién, gido duc
phap luét & dia phuong,

3.5. Mt s6 ky ning phd bién, gido duc phap Iuit
3.5.1. Tuyén truyén miéng vé phap luat
Vi tri, vai tré ciia tuyén truyén miéng

Tuyén truyen miéng vé phép luat 12 mét hinh thire tuyén truyén ma béo cdo
vién, tuyén truyén vién trrc tiép phd bién dén ngudi nghe vé linh vuc, vin ban,
quy dinh phép [uit nhdm nang cao nhan thirc phap luat cho ngudi nghe, huéng
cho ngudi nghe hanh dong theo cdc chuén myc phap luat,

Tuyén truyén miéng phap ludt c6 mdi quan hé gin bé chat chg voi nhiéu
hinh thirc tuyén truyén khéc; long ghép voi cac hinh thic tuyén truyén khac va 12
mét b phén quan trong trong téng thé cac hinh thirc tuyén truyén phéap luat. Diéu
d6 dugc thé hién nhy sau:
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- Tuyén truyén miéng 14 mot cong doan khong the thiéu trong phin lén cac
hinh thirc tuyén truyén phép luét. Vi du: Tuyén truyen phap luat thong qua cdng
tac hoa gidi ¢ co s& thi hoa glal vién van phai trire tiép nédi cho ngudi duge hoa
giai vé cac ndi dung phap luat ¢6 lién quan.

- Tuyén truyén miéng phap luat la hinh thirc chu yéu duge thuc hién thong
qua hdi nghi, héi thao, tap hudn, sinh hoat cau lac b phép luit; 1a bién phap chu
yéu clia phd bién, gido duc phap luat thong qua cac phuong tién thong tin dai
chiing nhu bao néi, bao hinh, qua mang luéi truyén thanh co sé.

- Trong vi¢c thuc hién tuyén truyén mi€ng phap luat, bao cao vién phai sir
dung léng ghep véi cac hinh thirc tuyén truyén phép luat khac, vi dy nhu: truge
khi tuyén truyén, bao cao vién can phai bién soan dé cuong ma gid tri cia né
dugc coi nhu la tai liéu tuyén truyén, phd bién phap luat; trong khi tuyén truyén
miéng, néu bao cdo vién st dyng céc hinh anh minh hoa thi cac hinh anh d6 c6
gi tri nhur 14 tuyén truyén thong qua tranh anh tryc quan,

- Tuyén truyen miéng 1a hinh thirc tuyén truyén linh hoat, ¢6 nhiéu uu thé, c6 thé
tién hanh & bét cr noi nao, trong bét ky diéu kién, hoan canh nao véi sd lugng nguoi
nghe khong bi han ché. Khi thue hién viéc tuyén truyén mleng, nguoi ndi co du diéu
kién thuén loi @& giai thich, phn tich, lam sing t6 ndi dung cin tuyén truyén.

Hinh thirc cia tuyén truyén miéng phap luat & chp x4 rat da dang, Cé thé t&
chirc duéi dang hdi nghi, 1op tap huén, cac budi ndi chuyén chuyen dé thu huat
nhiéu ngudi nghe, 1dng ghép viéc phd bién phap luét vao mét budi hop, théng qua
hé théng truyén thanh co s& hodc c¢6 thé t chirc dudi hinh thirc tuyén truyén
miéng ca biét chi c6 mgt hodc vai ba ngudi nghe.

Pbi tugng ciia tuyén truyén miéng rat phong phii cho dii moi thanh phén:
can b, tri thirc, cdng nhan, néng din, doanh nhéan, phu nit, ngu’m cao tudi, thanh
thiéu nién... hodic 1a bat cir ngudi ndo trong xa hoi dang cin dugc tuyén truyén,
phd bién phap luat.

K7 néng tuyén truyén miéng vé phdp lugt

- GAy thién cam ban d4u cho ngudi nghe;

- Tao su hdp dan, gdy 4n tuong ban dau khi noi;

- Bao dam cac nguyén tic sur pham trong tuyén truyén miéng;

- Sir dung cac phuong phép thuyét phuc trong tuyén truyén;

- Tang cudmg dbi thoai trong tuyén truyén miéng.

Cdc bwdc tién hanh mpt budi tuyén truyén miéng vé phap lugt
a. Buée chudn bj

- Nam virng dbi tugng truyén truyen ngudi ndi cin nim vimng déi tuong
tuyén truyén (ngudi nghe) qua cac yéu tb vé sd lugng; thanh phén (tri thirc, cong

26




nhan, ndng dén, hoc sinh, thanh nién, phu ni, thiéu nhi, phu ldo...); trinh d6 vin
ho4; nhu ciu tim hidu phép luit cia d6i tugng.

Ngubi noi co thé thu thap thong tin vé dbi tugng bing phuong phap trurc tiép
(tw diéu tra, tim hidu, gip g, quan sat...) hoac bing phuong phap gidn tlep (qua
tai ligu, sach bdo, bao cdo tong két, trao dbi voi ngum td chirc budi tuyén
truyén.. J): CAn c6 thong tin ddy du tir phia co quan té chire bubi tuyén truyén vé
thanh phan ngudi nghe.

- Nim vimg véan dé lién quan dén linh vuc ma vin ban diéu chinh: cac van
d& nghiép vu chuyén nganh, dudmg 16i cuia Pang, phap luat cia nha nudc, céc tai
lidu lién quan dén linh vuc d6.

- Nim vimng nd1 dung van ban cin tuyén truyén. Dé hleu rd ndi dung phap
ludt ma minh mudn chuyén tai téi ngudi nghe, ngudi néi can nghlen ciru mot
cach toan dién khéng nhirng n$i dung vin ban ma con nhimg véan dé c6 lién quan
dén viéc ra doi va trién khai vin ban do, tu tudng, quan diém chi dao cla viéc ban
hanh cdc vin ban thong qua cac nghi quyet cua Dang, ké hoach phat trién kinh té,
x4 héi hodc tryc tiép hon 1a qua t& trinh ve viéc ban hanh vin ban, qua dé cuong
giéi thidu vin ban do co quan Tu phép bién soan, qua bdo, dai...

- Suru tAm tai lidu dan chimg, minh hoa: Day la ni dung rat quan trong, né
anh huéng dén chit lugng, d6 sdu va sic thuyét phuc ctia budi tuyén truyén,

- Chuén bi d& cuong: tuy theo kha néng va thoi gian cho phép, ngudi noi co
thé xay dung dé cuong khai quat hodc chi tiét, tuy nhién, cin day du vé néi dung,
thich hgp voi1 dox tuong, chit che vé& bd cuc, 1ap luan. Khi chuén bi d& cuong can
cht y nhitng van dé sau:

+ Pé cuong khong phai la mot bai vue:t hoan chinh, cu thé ma Ia tai liéu néu
lén céc trong tdm cén tép trung tuyén truyen phd bién dé ngudi n6i dua vao dé
ma phén tich cu thé, m& rong nhig vén dé néu trong dé cuong.

+ Lua chon van dé cbt 1i cua vin ban, chon nhitng ndi dung ma ngudi nghe
quan tim.

+ Pé thu hit ngudi nghe va tao diéu kién cho ngudi nghe hiéu van ban ¢ tinh
hé thdng, toan b6 céc phan trong dé cuong phai c6 moi quan hé hiru co v6i nhau.

Trén day la bude chuin bi dé tién hanh mot budi tuyén truyén miéng vé phap
luat néi chung. Can b6 tu phap - h§ tich, tuyen truyén vién phap luat, hoa giai
vién... khi tién hanh tuyén truyen miéng ve phap luat co thé van dung linh hoat
budce chuan bi nay tuy theo diéu kién thuc té vé tai liéu ma minh ¢é duqc trinh do
cia d6i tuqmg cin pho bién phap luit va néi dung phap ludt dugc phd bién (& cép
x4 c6 thé khong nhét thiét phai phd bién toan by ndi dung vin ban luit ma lya
chon nhitng quy dinh phll hgp véi nhén dan & co s6).

b. Tién hanh budi tuyén truyén miéng vé phap luat

Mbt budi tuyén truyén miéng v& phap luat thudng cé cac phén sau:




- Vao dé: La phan gidi thiéu van dé, dinh huéng tu duy, khoi goi nhu cau
cta dbi tuorng, thiét 1ap quan hé gifra nguoi néi véi ngudi nghe. Vi tuyén truyen
miéng vé& phap luat, céch vao dé c6 hiéu qua thudng 12 goi ra nhu clu tim hleu y
nghia, su cén thlet phai ban hanh vin ban, phai ¢6 phép luat dé diéu chinh van &&
dang truyén truyén, hogic ¢6 thé bt dau tir ‘mdt cdu chuyén phdp ludt duge cac
phucmg ti¢n thong tin dai ching n6i dén nhiéu thoi gian qua; c6 thé bing céc tinh
hudng xay ra gén dia ban noi td chire tuyén truyén.

Truéc khi bt diu, cin cb 1oi chao, 1&i chic tung véi ngudi nghe dé tao sy
gén giii. Trong phan vao dé, nhan manh hay néu duge 2, 3 vén dé chd yéu ma
nguoi nghe can tim hiéu.

- Ngi dung: La phan chi yéu cta bubi néi, lam cho dbi tugng hidu, nim
dugc ndi dung, chuyén bién nhén thirc, nang cao y thuc phap luét cho ddi tugng.
Cin lwu ¥ 12 phai néu dugc nhitng diém méi, thdi su dé ngudi nghe cha y; khi
tuyén truyén khéng duge sao chép, doc nguyén vin vin ban dé tranh sy nham
chéan. Khi giang cin phén tich, gii thich va néu y nghia ca vin ban phép ludt do.
Viéc doc mdt doan ndo @6 trong vin ban chi ¢6 tinh chit dan chimg, minh hoa
nhitng gi ma ngudi ni da phan tich, dan chimg & trudc.

Trong tuyén truyen vin ban phéi cha y toi hai diéu, dé6 la: lya chon cach
trinh bay phu hop voi dbi twong, nhit 13 tb chirc tuyén truyen miéng & cAp x4 véi
dbi tuang tuyén truyén ¢6 trinh d4 hiéu biét khéng cao. Can lya chon cach trinh
bay dé hidu, gén véi céc vi du, tinh hudng cu thé. Han ché dua ra cac ly luén, hoc
thuyet cao siéu, khé hiéu d6i voi ngudi nghe. Tap trung néu nhifng véan d& co ban,
cbt 161, trong tAm dé ngudi nghe thau tom duoc tinh than vin ban. Sir dung hop ly
kénh ngdn ngit (n6i) va kénh phi ngdn ngir (cir chi, déng tac).

bbi tugng tuyén truyén miéng & cap x rit phong phd. Tuy ting déi tugng
ma ngudi néi xac dinh muc dich, yéu céu, n6i dung trong tdm, phuong phédp trinh
bay cho phl hgp véi timg dbi tuong.

- Phén két lugn: diém lai va tém tit nhimg vén @& co ban da tuyén truyén;
tuy timg ddi tugng ma néu nhitng vén dé cin hru y d6i vdi ho.

- Tra loi cdu hoi cua nguoi nghe: cAn danh thai gian cAn thiét tra 10i c4c cau
héi mé ngudi nghe quan tam, chua hiéu rb. Day 14 phan ngudi ndi co thé danh gia
duoc muirc d§ tiép thu théng tin cha ngudi nghe; 1a dip dé ngum ndi trao don
nhitng kinh nghi€m, hiéu biét cha minh cho ngudi nghe. DPé c6 thé tra 1o tbt
nhitng c&u héi coa ngudi nghe, ngodi viéc nim vung tinh than, ndi dung vin ban,
ngudi ndi can chuén bi sin mét s chu héi, tinh hubng ma ngudi nghe ¢6 thé hoi
va phuong an tra 1oi. biéu nay gitp ngudi néi ty tin trong phén tra 1o cau héi cla

ngudi nghe.
Tuy nhién, néu ngudi néi thuc hién d61 thoai trong khi tuyén truyen thi viéc

tra 101 céu hoi cia ngudi nghe di dugc thuc hién trong qua trinh dbi thoai, trao
dbi giira ngudi n6i va ngudi nghe.
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Nhin chung budi tuyén truyén miéng vé phép luit s& thanh cong khi ngudi néi:
+ Th& hién su am hiéu sau sic, nhudn nhuyén vé ndi dung phép luit;

+ Dién dat rd rang, phong ph, hip dan véi phong céch tyr tin, binh tinh.

+ Tién hanh bai n6i chuyén ngan gon, két thiic dang gid.

+ Téng cudng dm thoai trong qua trinh truyén dat. Str dung @i thoai s& 1am
cho budi tuyén truyén miéng tré nén sinh ddng, hip dan, cubn hit ngudi nghe;
khic phuc tinh trang ngudi nghe bj déng, thdng tin mang tinh 4p dit mot chiéu,
kho tiép thu; tao co hoi, diéu kién, ggi ma, kich thich ngudi nghe trao dbi, phat
biéu. Théng qua don thoai, bao c4o vién, tuyén truyén vién phdp ludt, mot mat
thyuc hién tuyén truyen ¢6 hiéu qua chu truong, du‘ong 161 coa Dang, chinh sach,
phdp ludt cia Nhid nude, mat khdc, chu dong ndm bit yéu cdu mdi, tim tu,
nguyén vong cia quan ching nhan din dé phin anh véi Dang va Nha nudc.

3.5.2. K¥ niing bién soan dé cuong tuyén truyén pho bién gido duc phép luit
a. Yéu cdu ciia bién soan

Pé cuong tuyén truyén van ban phap luit 1a tai li¢u dung dé tuyén truyén,
giai thich, hudéng din, phd bién mét vin ban phédp ludt, mot ndi dung phap luat
hodc mét vn dé phap 1y. Ngudi sir dung c6 the dva vao dé cuong tuyén truyen dé
nghién ciru ndi dung van ban, cdc trong tam can tip trung tuyén truyen phd bién
hodc d& bién soan cdc tai liéu phd bién phdp ludt khac mdt cach cu thé, sat hop,
phit hop véi bbi canh, ddi tugng nhung van bao dam cho dbi tugng hiéu chinh
xac ndi dung vin ban va thuc hién théng nhat Mit khac, dé cuong tuyén truyén
cdn ¢6 nhiém vy hudng dan, chi dao viéc td chue tridn khai tuyén truyén viin ban
phép ludt phl hop v6i timg loai dbi tugng, trén timg dia ban. Viéc xdy dung dé
cuong can phal bao dam dugce cac yéu ciu sau:

Yéu cau chung:

- V& hinh thirc: b cuc de cuong phai 13 rang, chit ch&, hop ly. Ngdn nglt
duogc sur dung trong dé cuong phai la ngén ngir dai chung, céch hanh vin gian di,
trong sang, dé hiéu. Dlen dat mach lac, sac tich, ngan gon. P dai ciia dé cuong
tuy thudc vao ndi dung van dé cin tuyén truyén, phd bién.

- V& noi dung: d& cuong phai tao diéu kién cho ngudi sir dung hiéu dung
muc dich, y nghia cta vin ban phap ludt, ctia cac quy pham phép lujt, hleu chinh
xac quy dinh clia phdp luat, ndm dugc ciac y chinh, trong tim cta van dé&, cach
véan dung cic quy dinh phép ludt trong cdc quan hé xa héi.

- V& thoi gian: dim bao tinh thoi su,cung cap kip thoi cho cac dbi tugng dé
t chirc trién khai trrdc ngly vin ban ¢ hidu lyc phép luit.

Yéu céu doi véi ngudi viét:

+ C6 trinh 46 phdp Iy nhit dinh, dugc dao tao vé phép lujt hodc c6 nhiéu
nim cdng tac thyc tién trong linh vuc d6.
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+ Niam vitng ndi dung van ban;

+ Hiéu siu sdc véan d€ ma van ban phap luit diéu chinh;
+ Hiéu rd doi tuong st dung de cuong;

+ N&m vitng tinh hinh kinh té - xa hoi, phong tuc, tép quan, truyén théng,..
tinh hinh vi pham phap luit va yéu cAu quan Iy vé linh vuc;

+ Co vén ngdn nglt phong phy, hanh van giarn di, trong sang, suc tich, dé
hiéu, dé nhé va dé van dung.

b. Noi dung dé cwong tuyén truyén phdp luit
Pé cuong tuyén truyén van ban phap luat thudng bao gém 3 phin:
Nhitng van dé chung

- Néu ¥ nghia, su can thiét ban hanh vin ban phap luit. Co sé phap 1y cta
van ban phap luat (xudt phat tir Hién phap - Luat hodc cac vin ban quy pham
khac). y nghia, vj tri, vai tro cua vén ban trong viéc diéu chinh cic quan hé xa hoi;
moi quan hé ciia van ban véi cac van ban phap ludt hi€n hanh c6 lién quan.

- Quan diém va nguyén tic chi dao viéc xay dung vin ban, tr tudng cht dao va
yéu ciu ctia cOng tic quan ly nha nuéce, quan 1y x4 hdi trong doi song hang ngay.

Ngoai ra c6 thé thong tin thém v& qua trinh soan thao vin ban (ngén gon).

Gioi thiéu vdan ban

B cuc van ban: S6 chuong, di?:u trong van ban. Tén cac chuong, sb diéu
trong chuong dé€ ngudi sir dung c6 thé hinh dung khai quat ndi dung van ban.

Néi dung chu yéu cua van ban

+ Nhiém vu ctia vin ban;

+ Dbi tugng diéu chinh, pham vi diéu chinh cuia vin ban;

+ Nhitng nguyén tic chung quy dinh trong vin ban;

+ Nhing van d& duge & cap trong ndi dung vén ban (ndi dung chi yéu ciia
vin ban); ¥ nghia cac quy pham, ché dinh trong vén ban.

+ Nhiing diém méi trong vén ban so véi phap ludt hién hanh, nhitng diém
stra dbi, bd sung, ly do sira déi, bd sung, v nghia ca v1ec sira doi, bo sung. Khi
can thiét c6 thé néu mot s6 y kién con tranh luin, nhimg van dé dang ton tai;

_ + Quyén, nghia vu cta céc chii thé va nhitng ngudi ¢6 lién quan;
+ Céc quy dinh va thi tuc phai thyc hién;

+ Vi tri ciia van béan trong hé théng phap luat hién hanh, cic van ban s€ ban
hanh kém theo (néu co).
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- Trong di€u kién cé thé, dé cuong tuyén truyén nén cd cac tai liéu tham
khio kém theo bao gém céc so liéu, cac trich dan dé khang dinh, ching minh, so
sanh, mé rong nhiing van dé da néu trong dé cuong.

Hueéng ddn thuc hién

Pé hudng din ngudi dan hiéu va thye hién cac quy dinh phép luat néu trong
van ban, & phan ndy cdn nhac lai va nhan manh mét s6 ndi dung lién quan tryc
tiép dén ngudi dan. Cu the:

- C4c quy dinh v& quyén, nghia vu ciia cdng dan theo van ban phap luat.

- Cac quy dinh vé trinh ty, thd tuc thue hién céc quyén, nghia vu dé.

- Céc ndi dung cin cong khai v6i nhan dén.

- Cac quy dinh vé& pghTa vy, trach nhiém cua can, bd, céng chirc nha nudc
trong viéc thyc hién quyén, nghia vu cua céng déan theo vin ban.

Trong didu kién c6 thé, phﬁn nay nén cd cac tinh huéng hoic vi du cu thé.

c. Cdc budc can thiét dé viét dé cwong

Buéc 1: Chudn bi

- Nghién ctru vin ban cin tuyén truyén nhim: Nim bét duoc tinh thin, noi
dung chil yéu va y nghia clia van ban. Nam duge tu tuéng chi dao va céc nguyén
tdc chi phéi qué trinh soan thao vin ban. Nam vitng dbi twong didu chinh, pham
vi didu chinh cuia vin ban, nhit 13 cac doi twong dic bidt co cac quy pham didu
chinh riéng trong van ban nhu tré vj thanh nién, phy nit...

- Tim hiéu déi twgng sir dung, muc dich sir dung dé cuong dé dua ra cac huéng
dan, chi dao cach thire, bién phap tuyén truyen thich hop, Xac dinh céc tiéu chi trong
tAm cAn tap trung tuyén truyén givp cho dbi tuong dé khai thac sir dung.

- Nghién ciru tinh hinh kinh t& - x4 héi, phong tuc tdp quan, truyén théng,
tinh hinh vi pham phap luét,..

Buéc 2. Bién soan dé cuong

Budc 4. Bién tdp dé cwong

BuGe 4: Hoan chinh, in dn va gii cho céc doi twong

Khi bién tap, chinh 1y phai doc k¥ lai toan bd phan da viét dé kiém tra tinh
chinh x4c vé ndi dung céc quy dinh, kiém tra cac 16i cau, 10i chinh ta.

4. Ky ning cia cong chirc Tu phap- h{ tich trong hoat d¢ng cip ban sao
tir sé gbc, chirng thue ban sao tir ban chinh, chimg thwe chit ky va ching
thuc hop dong gia0 dich

4.1. Mt s6 khai niém
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“Cép ban sao tir sb gbc” 12 viéc co quan, to chirc dang quan ly sb gbc, can
ctr vao sb gbe dé clp ban sa0. Ban sao tir s0 gbc ¢6 ndi dung ddy du, chinh xac
nhu ndi dung ghi trong sb gc.

- “Chirng thyre ban sao tir ban chinh” 13 viée co quan, t chirc ¢6 thdm quyén
theo quy dinh tai Nghi dinh nay cin cir vao ban chinh dé chimg thyc ban sao 13
dang vé1 ban chinh.

- “Chimg thuc chit ky” 12 viée co quan, td chirc ¢d tham quyén theo quy dinh
tai Nghi dinh ndy ching thuc chir ky trong gidy to, vin ban 13 chix ky cta nguoi
yéu cau chimg thye.

- “Chig thyc hop ddng, giao dich” 1a viéc co quan ¢6 thim quyén theo quy
dinh tai Nghi dinh nay chimg thyc vé thoi gian, dia diém giao két hop déng, giao
dich; ning lirc hanh vi dén sy, ¥ chi tu nguyén, chit ky hoic ddu diém chi cua cac
bén tham gia hop dong, giao dich.

- “Ban chinh” la nhl.rng gidy t&, vin ban do o quan, td chirc co thim quyén
cAp lan dau, cip lai, cp khi ding ky lai; nhiing glay td, van ban do ca nhén tv 14p
¢ x4c nhan va dong diu cia co quan, td chirc co thim quyén.

- “Ban sao” la ban chup tir ban chinh hodc ban danh may c6 ndi dung day
du, chinh xdc nhu ndi dung ghi trong s6 goc.

- “88 gbc” 13 58 do co quan, td chirc c6 thdm quyén 14p ra khi thyc hién viée
cdp ban chinh theo quy dinh cua phap luft, trong d6 ¢6 ndi dung day du, chinh
xdc nhu ban chinh ma co quan, td chirc d6 da cip.

- “Vin ban chimg thyc” 13 gidy t&, vin ban, hgp dong, giao dich da dugc
chirng thire theo quy dinh cta Nghi dinh nay.

- “Ngudi thye hién chimg thue” 1 Trudng phong, Phé Trudng Phong Tu
phip huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh; Cha tich, Phé Chu tich Uy ban
nhin dan x3, phuong, thi trin; cdng ching vién cua Phong cong ching, Vin
phong cong chung; vién chirc ngoai giao, vién chirc 13nh sy cua Co quan dai dién
ngoai giao, Co quan dai dién lanh sy va Co quan khic dugc Gy quyén thyuc hién
chirc ning 1anh sy cia Viét Nam & nudc ngoai.

4.2. Gia tri phap Iy cia ban sao dwge cap tir sd gbe, ban sao duge chimg
thuc tir ban chinh, chit ky dwoc ching thyc va hop ddng, giao dich dugc
ching thyc

- Ban sao dugc cép tir s& gde ¢6 gid tri sir dung thay cho ban chinh trong céc
giao dich, trir truong hop phap luét ¢6 quy dinh khac.

- Ban sao dugce ching thuc tir ban chinh ¢é gia tri st dung thay cho ban
chinh da dung dé ddi chiéu chimng thuc trong cic giao dich, trir trudng hop phép
luat ¢o quy dinh khéc.
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- Chir ky dugce chimg thuc c6 gia tri chimg minh ngudi yéu cdu chimg thuc
da ky chit ky d9, la cin cir d€ xac dinh trach nhiém ctia ngudi ky vé ndi dung cia
gidy t&, van ban.

- Hop df)ng, giao dich dugc chitng thuc ¢6 gia tri chimg cir chirng minh vé
thdi gian, dia diém céc bén da ky két ho'p ddng, giao dich; ning lyc hanh vi dan
su, ¥ chi tr nguyén, chit ky hosc ddu diém chi clia cac bén tham gla hop ddng,
giao dich.

4.3. Thoi han thye hign yéu cau chirg thye

Thoi han thue hién yéu céu chimg thue phéi dugc bao dam ngay tron% ngay
co quan, to chirc tiép nhan yéu cdu hoic trong ngay lam vige tiép theo, néu tiép
nhin yéu ciu sau 15 gid; trir trudng hgp quy dinh tai cac Pidu 21, 33 va biéu 37
cia Nghij dinh 23/2015/ND-CP.

4.4. Quyén, nghia vu ciia ngudi yéu cau chirng thye

- Ngudi yéu cdu chimg thue ¢ quyén yéu cau chimg thue tai bit ky co quan,
td chirc ¢ thdm quyén nao thuan tién nhét, trr trudng hop quy dinh tai Khoan 6
Piéu 5 cua Nghi dinh 23/2015/NB CP. Trong truong hop bi tir chdi chimg thyre
thi ¢b quyen yeu ciu co quan, t& chirc tir chdi gidi thich rd ly do bang vin ban
ho#c khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat.

- Ngudi yéu cau chimg thyc phai chiu trach nhi¢m vé ni dung, tinh hop 18,
hop phap cia giay td, van ban ma minh yéu cau ching thirc hodc xuét trinh khi
lam thu tyc chirmg thuce theo quy dinh cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

4.5. Nghia vy, quyén ctia ngudi thue hién chirng thye

- Bao dam trung thiyre, chinh xéc, khach quan khi thue hién ching thue.

- Chiu trach nhié¢m trugc phap luét vé viéc chim g thue cia minh.

- Khéng dugc chimg thye hop ddng, giao dich, chimg thuc chit ky ¢6 lién
quan dén tai sn, 1¢i ich cta ban thdn minh hoéc cua nhimg ngudi thén thich la vg
hodc chong; cha me¢ dé, cha meg nudi; cha me dé, cha me nudi cia vo hodc chong;
con dé, con nudi, con dau, con ré; dng, ba; anh chi em rudt, anh chi em mdt clia
v hodc chong; chau la con cua con dé, con nudi.

- Tu chdi ching thue trong cic trudmg hop quy dinh tai cac Piéu 22, 25 va
Piéu 32 cua Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

- Yéu céu co quan, td chirc, c¢a nhan ¢6 lién quan cung cAp thong tin cén thiét
@& x4c minh tinh hgp phdp ciia gidy t&, vin ban yéu cu chimg thue.

- Lép bién ban tam gif, chuyen co quan nha nudc ¢6 thim quyen xtr Iy theo
quy dinh cua phap ludt d6i voi glay t&, vin ban yéu cau chimg thue duge cap sai
thAm quyén, gia mao hoic ¢ ndi dung quy dinh tai Khoan 4 Piéu 22 cia Nghi
dinh 23/2015/ND-CP.
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- Hudng dan ngudi yéu ciu chimg thuc bd sung hd so, néu h6 so chitng thure
chua diy di hodc hudng din ndp hd so dén co quan ¢d thim quyén chimg thuc,
néu ndp hd so khong ding co quan c0 thdm quyen.

Trong trudng hop tir chéi chimg thye, ngudi thue hién ching thye phai giai
thich r6 1y do bang van ban cho ngudi yéu cau chirng thyec.

4.6. Dia diém ching thue

- Viéc chitng thuc duge thuc hién tai tru s& co quan, td chire 5:6 thAm quyén
chimg thye, trir trudng hep cht’mg thuc di chue, ching thuc hQ’P dong, giaq dich,
chirng thue chir ky ma ngudi yéu cau chirng thue thude dién gia yéu, khong the di lai
dugc, dang bi tam gii¥, tam giam, thi hanh 4n phat tU hodc c¢6 1y do chinh dang khac.

- Khi thire hién chimg thyc phai ghi rd dia diém ching thuc; trudng hop
ching thuc ngoai try s& phai ghi rd thdi gian (gid, phuat) ching thue.

- Co quan, t0 chirc thyc hién chimg thyre phai b tri ngudi tiép nhan yéu cau
chimg thuc cac ngay 1am vigc trong tuén; phai niém y€t cong khai lich lam viéc,
tham quyén, thu tuc, thol gian giai quyét va 1€ phi, chi phi ching thye tai tru sé
clia co quan, td chirc.

4.7. Tiéng n6i va chir viét diing trong chirng thwe hop dong, giao dich

Tiéng n6i va chir viét ding trong chimg thuc hop dong, giao dich la tiéng
Viét. Trudng hop ngudi yéu cu ching thuc khong thdng thao tiéng Viét thi phai
¢ nguoi phién dich.

4.8. L&i chirng

- L&i chimg 14 ndi dung bit bude clia Vin ban chimg thye.

- MAu 1&i chimg ban hanh kém theo Nghi dinh 23/2015/ND-CP nay bao gom:

+ Loi chirng chirng thuce ban sao tr ban chinh;

+ Loi chimg ching thuc chir ky bao gdm: L&i chimg chimg thuc chir ky clia
mét nguorl trong mét gidy to, vin ban; Loi chimg chimg thyc chir ky cua nhiéu
ngudi trong mét gidy td, van ban; L&i chimg chimg thuc diém chi; Loi chimg
chimg thye trong trudng hop khong thé ky, di€m chi dugc;

+ L&i ching ching thye chit ky nguoi dich;

+ L&i ching ching thue hop dong, giao dich bao gém: Loi chimg chimg
thuc hop dong, giao dich; L&i chitng chitng thye van ban thda thuin phén chia di
san; L& chimg ching thuc van ban khai phfm di san; L&i chimg chung thye di
chic; Lo chirng ching thue vén bén tir chodi nhén di san.

4.9. Sb chirng thye va ) ching thue

- 86 chimg thuc ding dé theo ddi, quan 1y cac viéc da chung thuc tai co

quan, td chirc thurc hién ching thue. S& chirng thuc duge viét lién tié theo thir tu
timg trang khong duoc bo trong, phai déng déu giap lai tir trang dau dén trang
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cubi sd va thyce hién theo timg nim. Khi hét nam phai thuc hién khéa sb va thong
ké tong so viéc ching thyc da thyc hién trong ndm; ngudi ky chimg thuc xac
nhén, ky, ghi rd ho tén va dong dau.

- 86 chirng thuc 12 sé thir tyr ghi trong sd ching thuc, kém theo quyén so
nim thyc hién chimg thyc va ky hiéu loai viée chung thue. S6 tha tu trong sb
chimg thuc phai gl}l lién tuc tir s6 01 cho dén he’t nim, trudng hop chua hét nam
ma sur dyng sang s khac thi phai lay s6 thir ty ti€p theo cia so trude, khong duoc
ghi tir s6 01. Do1 vdi s6 duge sir dung ti€p cho ndm sau thi truong hop chimg thuc
dau tién cuia nim sau s& ghi bit dau tir s6 01, khdng duge 1dy tiép sd thir tu cudi
cung cla ndm trudec.

Sb ghi trong van ban chimg thyc 14 sb twong g v6i sé chimg thuc d ghi
trong sO chirng thuec.

- Trong truong horp CO quan, t chire thye hién chung thuc da ung dung cong
nghé thdng tin vio viéc ching thuc thi phai bao dam ddy di ndi dung theo mau sd
ching thuce ban hanh kém theo Nghj dinh nay. Dinh ky hang thang, co quan, 16 chirc
thye hién chimg thure phai in va dong thanh s0, dong ddu gidp lai; dén hét ngay 31
thang 12 hing nim thi ghép chung thanh 01 (mdt) sb chimg thuc theo timg loai viéc
chimg thyc da thue hién trong 01 (m&t) ndm. Viéc 1dp s6, ghi so ching thue va khoa
s0 dugce thye hién theo quy dinh tai Nghi dinh 23/2015/ND-CP.

- M3u sb chimg thyc ban hanh kém theo Nghi dinh 23/2015/ND-CP bao gdm:

+ 86 chimg thuc ban sao tir ban chinh (SCT/BS);

+ S6 chimg thyc chit ky, chirng thuc diém chi (SCT/CK,PC);

+ 84 ching thyre chir ky ngudi dich (SCT/CKND);

+ 86 chimg thuc hgp déng, giao dich (SCT/HD,GD).

4.10. Ché d9 lwu trir

- 86 chimng thyre 1a tai liéu luu trir cia Nha nudce, duge bao quan, luu trir vinh
vién tai tru s& co quan, t0 chirc thuc hién chimg thue.

- B4i vdi viée chimg thuc chir ky va ching thye chir ky ngudi dich, co quan,
td chirc thue hién chimg thuc phai lru mdt ban gidy t&, van ban da ching thuc;
thoi han huu trir [a 02 (hai) ndm. Trong trudng hop chimg thyce chir ky cla nguoi
tién hanh gidm dinh trong vin ban két luan gidm dinh tu phap, chimg thuc ban
sao tr ban chinh thi khong luu trir.

- Béi véi viée chimg thue hop déng, giao dich, co quan thyc hi¢n chimg
thye phéi luvu mét ban chinh hop dong, giao dich kém theo hd so; thot han luu trit
la 20 (hai muoi) nam.
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- Co quan, td chire thue hién chimg thyre khong duge thu 1€ phi, chi phi khac
doi véi van ban ching thye luu trir quy dinh tai Nghi dinh 23/2015/NDb-CP; cé
trach nhiém bao quén, Iuu trir s6 ching thye va vin ban chimg thuec.

- Vigc tiéu hiy vén bén phfrng thue khi hét thoi han luu trir duoce thue hién
theo quy dinh ctia phap luat v luu trit.

4.11. Thii tuc cip ban sao tir s6 goc

- Ngudi yéu cau cip ban sao tir s6 gbc phai xuét trinh ban chinh hodc ban
sao ¢6 chiing thuc Gidy chirg minh nhan dan hoc Ho chidu con gid tri str dung
dé ngudi tiép nhén hd so kiém tra.

Trong trudng hop ngudi yéu cau cip ban sao tir s& gbc 1a ngudi duge quy
dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 16 ctia Nghj dinh 23/2015/ND-CP thi phai
xudt trinh gidy t& chimg minh quan hé véi ngudi duge cdp ban chinh.

- Co quan, td chirc cin cir vao sd gbc dé clp ban sao cho ngudi yéu cau; néi
dung ban sao phai ghi theo ding noi dung da ghi trong s6 gbc. Truong horp khong
con luu trir duge s6 goc hojc trong so gbc khong c6 thong tin v& néi dung yéu
cau clp ban sao thi co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém tra 15i bang vin ban cho
ngudi yéu cau.

- Trudng hop ngudi yéu ciu cép ban sao tir so gbc giti yéu ciu qua buu dién
thi phai giri kém theo ban sao ¢6 chimg thuc gidy t& quy dinh tai Khoén 1 Bleu
nay, 01 (mét) phong bi dén tem ghi 13 ho tén, dia chi ngudi nhdn cho co quan, tb
chirc cap ban sao.

- Thoi han cép béan sao tir s6 gbe dugce thue hién theo quy dinh tai Diéu 7 cua
Nghi dinh 23/2015/ND-CP . Trong trudng hop yéu cu cdp ban sao tir sb gbe
dugce giri qua buu dién thi théi han duge thuc hién ngay sau khi co quan, td chirc
nhén di ho so hop 1€ theo dAu buu dién dén.

4.12. Thu tuc chirng thwe ban sao tir ban chinh

4.12.1. Bin chinh gify t&, vin ban khong dwge ding 1am co s& dé chimg
thire ban sao

- Ban chinh bi tiy xda, stra chira, thém, b6t ndi dung khong hop 1¢.

- Ban chinh bi hu hong, cfi nat, khong xac dinh duge néi dung.

- Ban chinh dong déu mét cia co quan, td chire c6 tham quyén hojc khéng
déng dau mat nhung ghi ré khong dugce sao chup.

- Ban chinh ¢6 nd1 dung trai phap luat, dao dirc xa hdi; tuyén truyén, kich
ddng chién tranh, chéng ché @6 xa hdi chu nghia Viét Nam; xuyén tac lich sir ciia
dan tgc Viét Nam; xuc pham danh dy, nhan phém, uy tin ctia ¢ nhdn, t6 chirce; vi
pham quyén céng dan.
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- Ban chinh do co quan, t§ chitc ¢6 thim quyén ctia nwde ngodi cép, cong
ching hogc chimg nhén chua dugc hop phap hoa lanh sur theo quy dinh tai Khoan
1 Biéu 20 cua Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP.

- Giy t&, van ban do c4 nhén tu 1ap nhung khong ¢6 x4c nhén va déng du
clia co quan, t0 chirc ¢6 thadm quyén.

4.12.2. Tha tuc chirng thwe ban sao tir ban chinh

- Ngudi yéu ciu chimg thuc phai xuét trinh ban chinh gidy t&, vin ban 1am
co 50 dé ching thuce ban sao va ban sao ¢in chimng thure.

Trong trudng hop ban chinh gidy td, vin ban do co quan, td chirc co thdm
quyén clia nude ngoai cdp, cong chimg hodc ching nhin thi phai dugc hgp phap
hoa lanh su theo quy dinh clia phap lut truée khi yéu cdu ching thuc ban sao; trir
trudng hop duoc mién hop phap hoa lanh sy theo didu wéce quéce té ma Vigt Nam
1a thanh vién hoéc theo nguyén tic ¢d di, co lai.

- Trudng hop ngudi yéu ciu chimg thue chi xuét trinh ban chinh thi co quan,
td chirc tién hanh chup tir ban chinh dé thyc hién chirhg thuc, trlr truong hop co
quan, tb chirc khdng c6 phwong tién dé chup.

- Ngudi thuce hién chirng thue kiém tra ban chinh, di chiéu véi ban sao, néu
ndi dung ban sao ding véi ban chinh, ban chinh gidy t&, vin ban khong thudc cac
trudmg hop quy dinh tai Diu 22 ciia Nghi dinh s 23/2015/ND-CP thi thuc hién
chiing thue nhur sau:

+ Ghi day du 151 chimg chitng thure ban sao tir ban chinh theo miu quy dinh;

+ K):/, ghi r6 ho tén, dong dAu cua co quan, t& chirc thue hién chirng thye va
ghi vao s6 ching thue.

~ D4i v6i ban sao ¢6 tir 02 (hai) trang tré 1én thi ghi 101 chimg vao trang cubi,
néu ban sao ¢é tir 02 (hai) to trd 1én thi phai dong dau giap lai.

Mbi ban sao duge chitng thuc tir mot ban chinh gidy t&, vin ban hodic nhiéu
ban sao duge chimg thyc tir mdt ban chinh gidy to, van ban trong cing mét thai
diém dugce ghi mdt so chitng thuc.,

4.13. Tha tuc chirng thye chir ky

4.13.1 Truong hop khong dwrge chirng thire chit ky

- Tai thoi diém chiing thuc, ngudi yéu ciu chimg thue chit ky khong nhan
thire va lam chu dugce hanh vi ¢la minh.

- Ngudi yéu ciu chimg thuc chit ky xuét trinh Gidy chirmg minh nhan dan
hoic HO chi€u khong con gia tri sit dung hoac gia mao.

- Giy to, van ban ma ngudi yéu cAu chimg thye ky vio c¢6 ndi dung quy
dinh tai Khoan 4 Diéu 22 cia Nghi dinh nay.




- Gidy td, vén ban ¢6 ni dung la hop dong, giao dich, trir cac trudng hop
quy dinh tai Diém d Khoan 4 DPiéu 24 clia Nghi dinh s6 23/2015/ND-CP hoic
trirong hop phap luit ¢é quy dinh khéc.

4.13.2 Ap dung trong trudmg hop dic biét

Viée ching thue chit ky quy dinh tai cic Didu 23, 24 va truomg hop khéong
dwoc chimg thyc chit ky tai Dicu 25 ciia Nghj dinh s6 23/2015/ND-CP ciing dugc
ap dung trong truong hop chimg thue diém chi khi ngudi yéu ciu ching thue chix
ky khong ky duoc va trudong hop ngudi véu cdu chimg thye khong thé ky, diém
chi duge.

Tiy theo timg trrdmg hop, ndi dung 161 chimg duge ghi theo miu quy dinh
tai Nghi dinh nay.

4.13.3. Tha tuc chirng thuc chir ky
- Ngudi yéu ciu ching thie chit ky clia minh phéi xuét trinh cac gidy t& sau day:

+ Ban chinh hodc ban sao c6 ching thwe Gidy chimg minh nhin din hodc
Hé chiéu con gi4 tri st dung;

+ Giy to, viin ban ma minh sé ky.

- Ngudi thue hién chimg thye kiém tra gidy t& yéu ciu chimg thuc, néu thay
du gidy to theo quy dinh cta phap ludt, tai thoi diém chimg thurc, ngudi yéu ciu
chiing thuc minh mén, nhin thitc va lam cht dugc hanh vi clia minh va vige
chimg thure khong thudc cac truong hop quy dinh tai Diéu 25 ctia Nghj dinh sb

23/2015/ND-CP thi yéu cdu ngudi yéu ciu chimg thue ky trude mit va thue hién
chirng thue nhu sau:

+ Ghi ddy du 161 chimg chitng thure chit ky theo mau quy dinh;

+ K, ghi r6 ho tén, déng dau ctia co quan, té chirc thue hién chimg thuc va
ghi vao s0 chirng thye.

DOI vai glay to, vdn ban ¢6 tir (02) hai trang tror 1en thi ghi 101 chimg vao
trang cudi, néu gidy to, vin ban c6 tir 02 (hai) t& trd 1én thi phai déng dau gidp lai.

- D6i véi trudng hop chitng thue chit ky tai bd phan tiép nhan va tra két qua
theo co ché mjt cira, mot cira lién théng thi cong chirc tiép nh4n hd so kiém tra
cic gidy to, néu nhan thiy ngudi yéu cdu chimg thye co du diéu kién quy dinh
ctia phap luat thi dé nghj nguot yéu cau chimg thue ky vao gidy to cin chimng thue
va chuyén cho ngudi ¢6 tham quyén ky ching thue.

Thu tuc chitng thye chit ky trén ciing dugc ap dung ddi véi céc truong hop
sau ddy: Chung thure chit ky ctia nhidu ngudi trong cling mot gidy to, vin ban;
Chimg thire chit ky clia ngudi khai 1y lich ¢4 nhan; Chimg thue chit ky trong gidy
t&, van ban do ca nhan tr 13p theo quy dinh cua _phap luat; Ching thyc chir ky
trong Gidy 0y quyén ddi véi trudmg hop uy quyén khong c6 thi lao, khong ¢
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nghia vy bdi thudng cia bén dugc uy quyen va khong lién quan dén viéc chuyén
quyén s& hiru tai san, quyén sir dung bét dong san.

4.14, Chimng thwe hop ddng, giao dich
4.14.1 Pham vi chimg thwe hgp dong, giao dich
- Hop dbng, giao djch ma phdp ludt quy dinh phai ching thye.

- Hop dong, giao djch ma phap luat khong quy dinh phai chimg thuc nhung
cé nhan, t6 chirc trr nguyén yéu cAu chimg thue.

4.14.2. Trich nhiém ciia ngwoi yéu ciu chirng thue hop ddng, giao djch
va nguoi thye hign chimg thwe hop ddng, giao dich

- Ngudi yéu ciu chimg thuc phai hoan toan chiju trach nhiém vé ndi dung,
tinh hop phap cia hop dong, giao dich; tinh hop I¢, hop phap cta cac gidy to quy
dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu 36 cua Nghj dinh sb 23/2015/NP-CP.

- Ngudi thue hién ching thuc chju trach nhiém vé thdi gian, dia diém giao
két hop ddng, giao dich; nang luc hanh vi dén sy, y chi tu nguyén, chir ky hodc
diém chi cia cac bén tham gia hop ddng, giao djch.

Ngudi thye hién chimg thuc ¢ quyén tir chdi chimg thuc hop dong, giao
dich ¢6 ndi dung tréi phap lugt, dao drc x& hoi.

4.14.3. Thii tuc chig thuc hgp ddng, giao djch

- Ngudi yéu cau chirng thuc nép 01 (mét) bd hd so yéu ciu chimg thyc, gdm
cac giay to sau day:

+ Du théo hop déng, giao dich;

+ Ban sao Giéy chirng minh nhan dian hodc Ho chiéu con gia tr] sir dung cua
nguoi yéu cdu chirg thye;

+ Bén sao gidy chting nhin quyen s& hiry, quyén sir dung ho#c ban sao gidy
td thay thé dugc phip ludt quy dinh d6i v6i tai san ma phdp ludt quy dinh phai
dang ky quyén s& hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop déng, giao dich lién
quan dn tai san d6; trir treong hop ngudi 1ap di chic dang bj cdi chét de doa dén
tinh mang.

Ban sao gidy to cla Gidy chitng minh nhan dan hodc HO chiéu con gia tri sir
dung cua ngudi yéu ciu chimg thyc; Gidy chimg nhan quyen s& htru, quyén sir dung
hodc ban sao gidy to thay the dugc phap ludt quy dinh doi voi tai san ma phép luat
quy dinh phai dang ky quyén s& hitu, quyén st dung trong trudng hop hop dong,
giao dich lién quan dén tai san d6; trir trudng hop nguoi 1ap di chic dang bi cdi chét
de doa dén tinh mang. dwge xuét trinh kém ban chinh dé déi chiéu.

- Ngudi thyc hién chimg thuc kiém tra gidy t& trong hd so yéu cdu chimg
thue, néu hd so day du, tai thdi diém chimg thuce cic bén tham gia hgp dong, giao
dich ty nguyén, minh mén va nhan thic, 1am chd dugc hanh vi ctia minh thi thuc
hién chirng thye.
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- Céc bén tham gia hgp dong, giao dich phai k}," trede mit nguol thuc hién
chimg thue. Trudng hop ngudi ¢6 tham quyén giao két hop dong clia cac t chire
tin dung, doanh nghiép d dang ky chit ky mau tai co quan thyc hién ching thye
thi ¢6 thé ky trude vao hop dong, ngurdi thue hién ching thyc phai dbi chidu chit
ky ciia ho trong hop ddng véi chir ky mau trude khi thue hién ching thye, néu
nghi ngd chit ky trong hop ddng khac véi chit ky mau thi yéu cdu ngudi d6 ky
trudc mit.

Trudmg hop ngudi yéu chu chimg thuce khong ky duoc thi phai diém chi; néu
ngudi d6 khong doc duge, khdng nghe duge, khong ky, khéng diém chi duoc thi
phai ¢6 02 (hai) ngudi lam chimg. Nguoi lam chimg phai ¢é da néng lyc hanh vi dén
si va khéng ¢ quyén, loi ich hodc nghia vu lién quan dén hop ddng, giao dich.

- Nguoi thue hién chimg thuc ghi 161 chimg twong Gng véi tung loai hop
dbng, giao dich theo miu quy dinh; ky, ghi r5 ho tén, déng diu cia co quan thuc
hién chimg thuc va ghi vao s6 chimg thyc. D6i véi hop dong, giao dich c6 tir 02
(hai) trang tr¢ 1€n, thi tirng trang phai dugc danh sb thir tu, ¢4 chit ky cia nguoi
yéu cdu chimg thyc va nguoi thye hién chimg thyc; s6 lugng trang va 10i chimg
duge ghi tai trang cudi clia hgp ddng, giao dich. Truomg hop hep ddng, giao dich
¢6 tir 02 (hai) t&r trdy 18n thi phai dong diu giap lai.

- Trudmg hop phai phién dich thi ngudi phién djch cé trach nhiém dich diy du,
chinh x4c néi dung ctia hgp ddng, giao dich, ndi dung loi chimg cho ngudi yéu cu
chimg thure va ky vao timg trang hop ddng véi tir cich 12 ngudi phién dich.

4.14.4 Thoi han chimg thwe hgp ddng, giao dich

Thoi han chimg thyue hop dong, giao dich khong qua 02 (hai) ngay lam viéc,
ké tir ngady nhan du hd so yéu cu chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thda
thuin bing vin ban véi ngudi yéu cau chirng thye.

HET./.
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