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ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 3, TP CAO LÃNH
_________
BẢN HƯỚNG DẪN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
(Tài liệu phát miễn phí tại UBND Phường 3 và tại các khóm thuộc Phường cho tất cả người dân có nhu cầu)
NỘI DUNG:
THỦ TỤC CHỨNG THỰC BẢN SAO
Phường 3, ngày 20 tháng 10 năm 2014

CÁC QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC 
THỦ TỤC CHỨNG THỰC BẢN SAO
_________

1. Nghị định số: 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.
2. Thông tư liên tịch số: 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17 tháng 10 năm 2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

3. Quyết định số : 29/2013/QĐ -UBND ngày 10 tháng 01 năm 2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp về việc công bố hệ thống các quy định thủ tục và trình tự giải quyết công việc theo cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông thuộc lĩnh vực Tư pháp để áp dụng trong tỉnh
4. Thông tư  số: 03/2008/TT - BTP ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ, về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính,chứng thực chữ ký.
TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
______

Bước 1: Người có yêu cầu thực hiện thủ tục Chứng thực bản sao nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường 3.
Bước 2: Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường 3:
Kiểm tra, hướng dẫn cho cá nhân chỉnh sửa, bổ sung nếu hồ sơ chưa hoàn chỉnh. 

Tiếp nhận hồ sơ và ghi phiếu hẹn trả kết quả. 

 Thời gian thực hiện: Trong ngày, nếu tiếp nhận hồ sơ sau 15h thì trả kết quả vào ngày hôm sau. 
Bước 3: Xử lý hồ sơ:  
· Công chức Tư pháp – Hộ tịch kiểm tra hồ sơ và thực hiện thủ tục chứng thực bản sao, nếu hồ sơ đảm bảo đúng trình tự và hợp lệ theo quy định, thì Công chức Tư pháp - hộ tịch ghi vào Sổ chứng thực bản sao và thực hiện việc chứng thực bản sao các giấy tờ.
· Trình Chủ tịch, hoặc Phó chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 3 ký, và cấp bản sao đã chứng thực cho người yêu cầu thực hiện thủ tục hành chính này. 
Bước 4: Trả kết quả cho người thực hiện thủ tục hành chính:

 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả của Ủy ban nhân dân phường trả kết quả cho người thực hiện thủ tục hành chính. Trường hợp không thực hiện thủ tục hành chính phải thông báo nêu rõ lý do bằng văn bản cho người thực hiện thủ tục hành chính.
(Ngày trả kết quả cũng là ngày UBND phường gửi Thông báo đến người thực hiện thủ tục hành chính).
Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xin lỗi người thực hiện thủ tục hành chính bằng văn bản trong trường hợp giải quyết thủ tục hành chính trễ hơn thời gian quy định hoặc trong trường hợp người thực hiện thủ tục hành chính phải đi lại nhiều lần để hoàn chỉnh hồ sơ do lỗi của cán bộ, công chức thuộc thẩm quyền quản lý.

NỘI DUNG HỒ SƠ
________

1. Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Bản chính;

- Các bản sao giấy tờ cần chứng thực.
2. Số lượng hồ sơ: Tuỳ theo đề nghị của người có yêu cầu chứng thực, trong đó cơ quan thực hiện chứng thực ( là UBND phường 3) lưu giữ lại 01 bộ.
3. Thời hạn giải quyết Thực hiện trong buổi làm việc trường hợp yêu cầu chứng thực với số lượng lớn thì việc chứng thực có thể hẹn lại để chứng thực sau, nhưng không quá 02 ngày làm việc.
4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.
5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân phường 3.
6. Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân phường 3.

7. Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

8. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Ủy ban nhân dân phường 3.
9. Cơ quan phối hợp: Không

10. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao được chứng thực.
12. Phí, lệ phí: Chứng thực bản sao từ bản chính 2.000 đồng/01 trang, từ trang thứ 03 trở lên thì mỗi trang thu 1.000 đồng/01 trang. Tối đa thu không quá 100.000 đồng/01 bản.

CÁC QUY ĐỊNH CÓ LIÊN QUAN

1. người yêu cầu chứng thực bản sao từ bản chính Có quyền yêu cầu bất kỳ cơ quan có thẩm quyền chứng thực nào quy định tại các khoản 1, 2 và 3 Điều 5 của Nghị định số: 79/2007/NĐ – CP thực hiện việc chứng thực, không phụ thuộc nơi cư trú của người yêu cầu chứng thực.

2. Chịu trách nhiệm về tính chính xác và tính hợp pháp của các giấy tờ mà họ xuất trình khi yêu cầu chứng thực.
Không được chứng thực bản sao từ bản chính trong các trường hợp
3. Bản chính được cấp sai thẩm quyền hoặc giả mạo.

4. Bản chính đã bị tẩy xoá, sửa chữa, thêm, bớt hoặc đã bị hư​ hỏng, cũ nát không thể xác định rõ nội dung.

5. Bản chính không được phép phổ biến trên các phương tiện thông tin đại chúng theo quy định của pháp luật.

6. Đơn, th​ư và các giấy tờ do cá nhân tự lập không có chứng nhận, chứng thực hoặc xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.

7. Các giấy tờ, văn bản khác mà pháp luật quy định không được sao. 
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