V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO
1. Thu tuc cong nhan hoa giai vién
a) Trinh tu thuc hién:

- Truwong hop két qua bau hoa giai vién dap Ung yéu cau quy dinh tai
Di€m a, Pi€m b Khodn 3 Piéu 8 clla Luét hoa gidi & co sd, Trudng ban
cong tac Mat tran lép danh sach nguoi dugc dé nghi cong nhén la hoa giai
vien kem theo bien ban ki€m phleu hoac bién ban vé két qua biéu quyét
bau hoa glal vien gm Chu tich Uy ban nhan dan cap xa. Trong thoi han 05
ngay lam VleC ké tir ngay nhan duoc danh sach nguoi duoc dé nghl cong
nhén hoa gidi vién, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa xem xét, quyét dinh;

- Truo*ng hop sO ngu‘0'1 duoc dé nghl cong nhan 1a hoa giai Vlen lay
theo két qua bo phleu tlr cao xuong thap nhleu hon sO llrong hoa giai vién
duwoc Chu tich Uy ban nhan dan cap xa quyet dinh thi Trudng ban cong tac
Mat tran 1ap danh sach nhu*ng ngu‘0’1 duoc de nghl c6ng nhan, trong dé bao
gOm nhiing IlgII’O’l c6 sO phi€u bang nhau gtti Chu tich Uy ban nhan dan cap
x4 xem xét, quyét dinh.

b) Céach thirc thyre hién: Khong quy dinh
c) Thanh phan ho so:
- Danh sach nguoi dwoc dé nghi cong nhén 1a hoa gidi vién (Mau s6

06 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-
CP-UBTUMTTQVN).

- Bién ban kiém phiéu hodc bién ban vé két qua bi€u quyét bau hoa
giai vién (Mau s6 01 tai Phu Iuc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sO
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN trong trwdng hop bau hoa gidi vién
bang hinh thitc bleu quyét cong khai; Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh kém
theo Nghi quyét lién tich s 01/2014/NQLT-CP- UBTUMTTQVN trong
triedng hop bau hoa gidi vién bang hinh thitc bd phiéu kin; Mau s6 03 tai
Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQVN trong trtong hop bau hoa gidi vién bang hinh thiic phat
phi€u bau dén ho gia dinh).

d) S6 lwong ho so: 01 bo ho so.

d) Thoi han gidi quyét ho so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir
ngdy nhdn du ho so theo quy dinh.

e) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan c&p xa.

g) Co quan hoac nguoi c6 thdm quyén duoc Uty quyén hodc phan cdp
thurc hién (n€u c6): Khong.

h) Co quan truc tiép thuc hién thl tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan
cap xa.



i) POi twong thuc hién thu tuc hanh chinh: Trudng ban Cong tac Mat
tran.

k) Tén mau don, mau to khai:

Danh sach dé nghi céng nhan hoa giai vién.

) L& phi: Khong.

m) KE&t qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhéan hoa
gidi vién.

n) Yéu cau, di€u kién thuc hién thu tuc hanh chinh (n€u co):

Nguoi duoc dé nghi cong nhan 1a hoa gidi vién phai dat trén 50% dai
dién ho gia dinh trong thén, t6 dan pho dOng .

p) Can c phap ly ctia thi tuc hanh chinh:

- Luat hoa gidi ¢ co’' s& nam 2013;

- Nghl quyét lién tich s6 01/2014/NQLT42P- UBTUMTTQVN cla
Chinh phu va Uy ban Trung wong Mat trAn T6 quoc Vlet Nam ngay 18

thang 11 nam 2014hu“0*ng dan phoi hop thuc hién mot s6 quy dinh ctia phap
luét vé hoa giai & co so.

2. Th tuc cong nhan t6 trudng t6 hoa giai
a) Trinh tu thute hién:

Trong thoi han 05 ngay, ké tlr ngay t6 chiic cudc hop bau td trudng
t5 hoa glél Tru*c’mg ban cong tdc Mat tran lam vin ban dé nghi cong nhén
to tru*o*ng t0 hoa g1a1 kem theo b1en ban klem phleu hoac bién ban Ve két
qua biéu quyet vé viéc bau to trudng t6 hoa gidi, giti Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa.

Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, k€ tlr ngdy nhan duoc vin ban dé
nghi cong nhén t6 trwdng t6 hoa gidi, Chi tich Uy ban nhan dan cap xa xem
xét, quyét dinh.

b) Céch thtrc thire hién: Khong quy dinh.

c) Thanh phan ho so:

- Vin ban dé nghi cong nhén t6 trudng t6 hoa gidi (MAu so 07 tai
Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sO 01/2014/NQLT-CP-
UBTUMTTQUVN).

- Bién ban ki€m phi€u hodc bién ban vé két qud bi€u quyét vé viéc
bau t6 truwdng to hoa giai (Mau s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghj
quyet lién tich so 01/2014/NQLT CP- UBTUMTTQVN trong trirong hop

bau t6 trudng t6 hoa gidi vién bang hinh thu‘c biéu quyet cong khai; Mau
sO 05 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-



CP-UBTUMTTQVN trong trurdng hop bau t6 trudng t6 hoa gidi vién bang
hinh thitc bd phiéu kin).

d) SO lwong ho so: 01 bo ho so.

d) Thoi han giai quyét ho so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan du ho so theo quy dinh.

e) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan c&p xa.

g) Co quan hodc nguoi c6 tham quyén duge Uy quyén hodc phan cdp
thurc hién (n€u c6): Khong.

h) Co quan truc tiép thuc hién thl tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan
cap xa.

i) B6i twong thue hién thu tuc hanh chinh: Trudng ban cong tdc Mat
tran.

k) Tén mau don, mau to khai: Gidy dé nghi cong nhén t6 trudng t0
hoa giai.

1) Lé phi: Khoéng.

m) K&t qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh c6ng nhén t6
trirdng tO hoa giai.

n) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu cé):

Nguoi duge cong nhén 1a to trudng t6 hoa gidi phai dat trén 50% sO
hoa gidi vién cua t6 hoa gidi dong y va 1a nguoi c6 s6 phi€u bau cao nhat.

p) Can c phép 1y ctia thu tuc hanh chinh:

- Luat hoa gidi & co’' s& nam 2013;

- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

3. Thu tuc théi lam hoa giai vién
a) Trinh tu thuc hién:

Trong thoi han 10 ngay, ké tir khi nhan dwogc dé nghi cla t6 trudng
TG hoa gidi vé viéc théi 1am hoa gidi vién, Trudng ban cong tic Mat trn
chtt tri, phoi hop v6i trudng thén, t trirdng dan pho xem xét, xac minh, lam
van ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ra quy€ét dinh thdi lam hoa
gidi vién.

Doi v6i trrong hop thoi 1am hoa gidi vién theo quy dinh tai Piém b,
DPi€m c Khodn 1 Piéu 11 clia Luét hoa gidi & co s&, néu Trudng ban cong
tac Mat trén, trwdng thon, t6 truwdng tO dan pho khong dong y v6i dé nghi
clla td truedng t6 hoa gidi hoac Truwdng ban cong tic Mat trdn va trudng
thon, t6 trudng t6 dan phé khong théng nhat duwoc voi nhau vé dé nghi clia



to tru‘fmg to hoa giai, thi Trwong ban cong tac Mat tran thong béo voi to
tru‘O‘ng t0 hoa g1a1 néu ro ly do khong dong y, dong thoi bdo cdo Chu tich
Uy ban nhan dan cap xa xem xét, quyét dinh.

Trwong hop théi lam hoa g1a1 vién doi Vo"l to tru“(")’ng to hoa glél thi
Tru‘o*ng ban cong tdc Mat tran phoi hop vOi trudng thon, t0 trwdng t6 dan
phO lam vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 ra quyét dinh
th6i 1am hoa gidi vién.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan duoc van ban dé
nghl hodc bao cdo vé viéc thdi lam hoa giai vién, Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa xem xét, quy€t dinh.

b) Cach thitc thirc hién: Khong quy dinh.

c) Thanh phé&n ho so: Vin ban dé nghi ra quyét dinh thoi 1am hoa giai
vién (Mau sO 08 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sO
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN) Béo cdo vé viéc thoi 1am hoa gidi
viéen (Mau sO 09 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi quyét lién tich sO
01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN) trong tritOng hop Truong ban cong tac
Mat trén, truong thon, tO trudng t6 dan pho khong dong v v6i dé nghi clia
t0 trudng tO hoa giai hodc Trudng ban cong tdic Mat trdn va trudng thon, tO
trudong t0 dan ph6 khéng thGng nhat duwoc voi nhau vé dé nghi cla tod
trudng t6 hoa gidi.

d) S6 lwong ho so: 01 bo ho so.

d) Thoi han gidi quyét ho so: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir
ngdy nhan dwoc van ban dé nghi hodc bdo cdo vé viéc thoi lam hoa giai
vien.

e) Co quan c6 thaAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan c&p xa.

g) Co quan hodc ngudi c6 thdm quyén dugc Uy quyén hodc phan cép
thitc hién (n€u c6): Khong.

~ h) Co quan truc ti€p thye hién thi tuc hanh chinh: Uy ban nhén dan
cap xa.

i) B6i twong thue hién thu tuc hanh chinh: Trudng ban cong tdc Mat
tran.

k) Tén mau don, mau to khai:

- Gidy dé nghi vé viéc thoi 1am hoa gidi vién hodc Béo céo vé viéc
th6i 1am hoa gidi vién.

1) Lé phi: Khéng.

m) K&t qua thuc hién thu tuc hanh chinh: Quyét dinh théi 1am hoa
gidi vien.

n) Yéu cau, diéu kién thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):



Viéc thdi 1am hoa gidi vién duoc thuc hién trong cac treong hop sau
day:

- Theo nguyén vong cla hoa giai vién;

- Hoa giai vién khong con dap img mot trong cac tiéu chuén quy dinh
tai Piéu 7 ctia Ludt hoa gidi & co so;

- Vi pham nguyén tac t0 chitc, hoat ddng hoa gidi & co s& theo quy
dinh tai Diéu 4 ctia Lut hoa giai & co' s& hodc khong c6 diéu kién tiép tuc
lam hoa giai vién do bi xtr 1y vi pham phép luét.

p) Can c phép 1y cta thu tuc hanh chinh:

- Luét hoa gidi ¢ co' s& ndm 2013;

- Nghi quyét lién tich s6 01/2014/NQLT-CP-UBTUMTTQVN.

4. Thu tuc thanh toan thii lao cho héa giai vién

a) Trinh tu thuc hién:

- TG trudng t6 hoa gidi 14p hd so dé nghi thanh toan thu lao cho hoa
gidi vien.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du ho so hop 1€,
Uy ban nhan dan cap xd xem Xxét, quyet dinh va tra thu lao cho hoa giai V1en
thong qua tO hoa glalz treong hop quyét dinh khong thanh toan cho hoa giai
vién thi phai tra 10i bang van ban va néu 15 1y do.

b) Céch thitc thurc hién: Khéng quy dinh.

c) Thanh phan ho so:

Gidy dé nghi thanh toan thii lao ctia hoa gidi vién c6 ghi 16 ho, tén, dia
chi clia hoa gidi vién; tén, dia chi t0 hoa gidi; sO tién dé nghi thanh toan; noi
dung thanh toan (c6 danh sich cac vy, viéc trong trirong hop dé nghi thanh
toan thu lao cho nhiéu vu, viéc); chir ky ctia hoa gidi vién; chit ky xac nhan
cua tO trrong tO hoa gidi.

~ Xuat trinh SO theo doi hoat ddng hoa gidi & co s& d€ doi chiu khi
can thiét.

d) SO lwong ho so: 01 bo ho so.

d) Thoi han gidi quyét ho so: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan du ho so theo quy dinh.

TO hoa gidi thuc hién trd thu lao cho hoa gidi vién theo quyét dinh

clia Uy ban nhan dan cdp x3 trong thoi han 03 ngay, ké tir ngay nhan duoc
thu lao.

e) Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dén cap xa.



g) Co quan hoac nguodi c6 thdm quyén duoc Uy quyén hodc phan cdp
thute hién (n€u c6): Khong.

~ h) Co quan truc tiép thyc hién thll tuc hanh chinh: Uy ban nhan dan
cap xa.

i) Poi twong thuc hién tht tuc hanh chinh: T6 trwdng t6 hoa gidi.

k) Tén mau don mau to khai: Khong quy dinh.

) L& phi: Khong.

m) K&t qua thuc hién thl tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh toan thu
lao cho hoa gidi vién/ hodc vin ban tra 10i trong trwong hop quyét dinh
khong thanh toan.

n) Yéu cau, di€u ki€n thuc hién thu tuc hanh chinh (néu co):

Piéu kién duoc hudng thi lao theo vy, viéc ctia hoa gidi vién:

- Vu, viéc duoc tién hanh hoa giai va da két thic trong truong hop:

+ Céc bén dat duwoc thoa thuén;

+ MOt bén hodc cc bén yéu cau chdm ditt hoa giai;

+ Hoa gidi vién quyét dinh két thiic hoa gidi khi cac bén khong thé dat
duoc thda thudn va viéc ti€p tuc hoa gidi ciing khong thé dat duoc két qua.

- Hoa gidi vién khong vi pham nghia vu sau:

+ Thuc hién hoa gidi khi ¢ cin cir theo quy dinh tai Di€u 16 cua
Ludat hoa gidi & co s0.
+ Tuan thQl cac nguyén tac quy dinh tai Diéu 4 clia Luét hoa gidi & co
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+ Tl chGi tién hanh hoa gidi néu ban than c¢6 quyén 10i va nghia vu
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lién quan déen vu, viec hoa giai hoac vi ly do khac dan den khong the bao
dam khach quan, cong bang trong hoa giai.

+ Thong bao klp thoi cho t6 trwdng t6 hoa g1a1 dé bao cio Chu tich
Uy ban nhan dan cap xa c6 bién phéap phong ngu‘a trong trirong hop thay
mau thuan, tranh chap nghiém trong co th€ dan dén hanh vi bao luc giy anh
hudng dén sttc khoé, tinh mang clia cdc bén hodc gy mat trat tw cong
cong.

+ Thong béo kip thoi cho t6 trudng t6 hoa giai d€ bdo cdo co quan c6
thdm quyén x Iy trong trrong hop phat hién mau thudn, tranh chdp cé dau
hiéu vi pham phap ludt vé xt Iy vi pham hanh chinh hodc phép ludt vé hinh
SU.

p) Can c phap ly ctia thu tuc hanh chinh:

- Luat hoa gidi ¢ co’' s& nam 2013;



- Nghl dinh so 15/2014/NB-CP ngay 27/02/2014 cua Chmh phu quy
dinh chi ti€t mOt s6 di€u va bién phap thi hanh Luét hoa gidi & co' s0.



