
                      VĂN PHÒNG ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 8
                                                       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                               BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ
                                                          Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                 PHIẾU KIỂM SOÁT QUÁ TRÌNH (15 ngày)
 XEM XÉT YÊU CẦU ĐĂNG KÝ BIẾN ĐỘNG VỀ QSDĐ, QSHNƠ VÀ TÀI SẢN KHÁC GẮN LIỀN VỚI ĐẤT 
Số Biên nhận: ………….; ngày nhận:…………; ngày trả: …………… 

	TT
	Bộ phận thực hiện 
	Nội dung công việc
	Thời gian

đối với hồ sơ
	Hồ sơ mới
	Hồ sơ bổ sung 

Ngày: ..…/……/……
	Nếu không đạt 

ký xác nhận

	
	
	
	Đạt
	Chưa đạt
	Ngày tháng
	Ký 

giao/nhận
	Ngày tháng
	Ký  

giao/nhận
	Sửa chữa
	 Nhân nhượng
	Làm lại

	1
	Cán bộ TN&TKQ UBND
	- Xem xét tại chỗ, tiếp nhận vào sổ và lập Biên nhận hồ sơ – Lập Phiếu kiểm soát quá trình
	0,5
	0,5
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Cán bộ TN&TKQ UBND
	- Chuyển hồ sơ cho cán bộ VT VPĐK
	0,5
	0,5
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Cán bộ VT VPĐK
	- Vào sổ, nhập chương trình quản lý và phân phối HS cho cán bộ thụ lý.
	0,5
	0,5
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Cán bộ thụ lý Tổ cấp GCN  VPĐK

	- Thụ lý hồ sơ, in Tờ trình, in bản nháp GCN hoặc soạn văn bản yêu cầu bổ sung, trả lời không cấp GCN. 
	3,5
	3,5
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Cán bộ Tổ TH-PC P.TN&MT
	- Đ/chiếu các trường hợp TC-KN và nhà NN quản lý
	0,5
	0,5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Cán bộ kiểm tra Tổ cấp GCN
	- Kiểm tra toàn bộ pháp lý hồ sơ.

- Ký khóa văn bản.
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	

	7
	 Cán bộ thụ lý Tổ cấp GCN  VPĐK
	- In xác nhận thay đổi trên Giấy chứng nhận và in Phiếu chuyển cơ quan thuế (nếu có).
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Cán bộ kiểm tra Tổ cấp GCN VPĐK
	- Ký tờ trình, đơn, ký tắt trên Giấy chứng nhận, ký tắt phiếu chuyển (nếu có).
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Cán bộ VT Tổ cấp GCN VPĐK
	- Sắp xếp hồ sơ trình lãnh đạo VPĐK (Tờ trình, Phiếu chuyển và GCN).
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Lãnh đạo VPĐK
	Ký chấp thuận trên đơn đề nghị đăng ký biến động, ký xác nhận thay đổi trên GCN, hoặc ký phiếu chuyển (nếu có) ra văn bản  không chấp thuận xác nhận GCN (nếu có)
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Cán bộ VT Tổ HC-TH  
	- Đóng dấu.
	0,5
	0,5
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Cán bộ VT Tổ HC-TH  
	Photo GCN để lưu trữ và gởi cho cơ quan liên quan (nếu có) theo quy định. Chuyển GCN và phiếu chuyển (nếu có) cho bộ phận TN & trả KQ
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Cán bộ TN&TKQ UBND
	Trả hồ sơ, thu giấy xác nhận đã thực hiện nghĩa vụ tài chính (neáu coù).
	1
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