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LAM PUGC VIEC

CAM NANG UY QUYEN

Danh cho ngusdi c6 cdng viéc nha dat - hanh chinh - dan su & tinh khdc.

Khéng phai viéc gi cling can ban tu minh di lai. Quan trong la biét viéc nao cé
thé Gy quyén, Gy quyén cho ai va gigi han dén dau.

Vén phong Thdi Van Chdanh — Nhén Gy quyén thi tuc nha dét, hanh chinh, dén su Zalo 0939 333 007



cO PHAI BAN?

Ban c6 dang gdp tinh huéng nay?

Ban dang séng va lam viéc tai TP.HCM nhung nha dét lai 3 qué.

Mot bo hé sa dang gidi quyét thi dudc yéu cau bé sung gidy td.

Cha me & qué cé cong viéc can xi Iy nhung ban khong thé lién tuc xin nghi dé vé.

M6t thi tuc tudng chi cdn di mot 1an nhung thuc té& phdindp hé sa, bé sung, 1am viéc roi
quay lai nhan két qua.

Hodic don gidn: ban cé thé tu lam, nhung thai gian va khoang cdach khién viéc dé tré
nén qua bat tién.

Néu dang g&ip mot trong nhiing tinh huéng trén, cau héi dau tién khdng nén la “Toi phai vé
qué may lan?” — ma nén la:

CAU HOI PUNG

Cong viéc nay cé thé Gy quyén cho ngudi khdc

thuc hién khong?
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NEN TANG

Hiéu ding vé Gy quyén

Hiéu don gidn: ban cé mét cong viéc can thuc hién. Ban xdc dinh mét ngudi phu hgp dé
thay minh thuc hién mét sé cong viéc. Hai bén xdc dinh ré:

Viéc gi — Quyén han dén dau - Théi gian bao lau.

Ngudi dai dién thuc hién céng viéc trong pham vi dé dugc xdc 1ap.

Uy quyén khéng c6 nghia la “giao hét quyén”

Vi du: ban chi can ngusi khdac thay minh ndép hé sa, bé sung gidy tS va nhan két
qud. Pham vi Gy quyén cé thé dudc xdc dinh xoay quanh chinh nhitng cong viéc
do.

Khéng nén vi tién méa mdc nhién trao quyén rong hon nhu cau thuc té.
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TOAN CANH

Mot viéc Gy quyén thudng dién ra thé nao?

Xdac dinh cong viéc
To6i dang can ngudi khdc thay minh lam viéc gi?
!

Kiém tra khd nding Gy quyén
Cong viéc nay co dugc thuc hién thong qua ngudi dai dién khéng?

l

Xac dinh pham vi
Ngusi dai dién dugc ndp ho s6? Nhén két qua? Ky gidy t&? Lam viéc vdi co quan ndo?

!
Léap gidy t& phu hgp
Xdc dinh hinh thirc gidy Gy quyén/hdp déng Gy quyén va viéc cdng ching, ching thuc
néu phdp luat hodc tha tuc tuong Ung yéu cau.
!
Thuc hién cong viéc
Ngudi dai dién lam viéc trong pham vi d& dugc Gy quyén.
l

Theo dbéi - cép nhét - nhan két qua
Ban van ndm dugc céng viéc du khong truc tiép cé mdt.
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NHOM 1

Cong viéc nha dat
Pay 1&d nhém cong viéc ngudi 3 tinh xa thudng gdp nhdt. Cé thé phdt sinh cdc céng viéc nhu:

* NOp va nhdn ho so

* B6 sung gidy t&

* Theo dbi qud trinh gidi quyét

* Lamviéc vdi ca quan, don vilién quan

* DPangky bién dong

* Cdp d6i gidy chiing nhan

* Tdch thita, hgp thla

* Sangtén

* Mot s6 cong viéc lién quan dén giao dich nha dat

Nhung cén phdn biét

“Nop hé so thay” va “dugc quyén quyét dinh ddi véi tai san” 1a hai pham vi rat
khdc nhau.

Né&u muc dich chi & nhd ngudi di lam thd tuc, cdn cén nhdc gidi han ndi dung ty
quyén ding vdi nhu cau.
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Vi DU THUC TE

~T 2 ~ 2 ~r 2
bat o qué, chu dat ¢ xa
Anh A dang lam viéc tai TP.HCM nhung cé mét thira dat & qué.

H6 sa cdn thuc hién mot sé cong viéc tai dia phuong. Néu tu lam, anh phéi sdp x&p nghi
viéc, di chuyén vé qué va cé thé phdi di lai nhiéu lan.

Thay vi mdc dinh réing minh phdi truc tiép thuc hién tdt cd, anh A kiém tra tiing céng
viéc:

* Viéc nao bat budc minh thuc hién?
* Viéc nao cé thé théng qua ngusi dai dién?

* Ngudi dai dién can quyén han gi dé hoan thanh cong viéc?
TU d6 méi xdc dinh pham vi Gy quyén.
Bai hoc

Dimng bdt ddu bdng mot gidy Gy quyén that rong. Hay bdt ddu bdng danh sach
nhiing viéc thuc su can ngudi khac lam thay.
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Cong viéc hanh chinh

Ngusi & xa cling thudng cén ngudi khdc hé trg:

* NOp hoso

* B6 sung tailiéu

* Nhén thong bdo

* Nhén két qué

* Giao - nhan gidy t&

e Lam viéc vé8i cd quan, t6 chiic cé lién quan

Tuy nhién, méi thd tuc cé yéu cau riéng. C6 thi tuc cho phép thuc hién théng qua ngudi
dai dién. C6 thi tuc yéu cau chinh ngusi cé nghia vu hodc ngudi dé nghi phai truc tiép
thuc hién mét sé budc.

Vivay

Kiém tra thi tuc trudc — réi méi lap ndi dung Gy quyén. Ding lam ngudgc lqi.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh
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NHOM 3

Cong viéc dan su

Trong d&i séng cé rat nhiéu tinh huéng cén ngudi khdc thay minh thuc hién céng viéc. Vi du:

* Giao - nhdn tailiéu

e Lam viéc v8i cd nhan hodic té chirc

* Thuc hién nghia vu hodc céng viéc cu thé

* Thay mdt xdc 1ap hodc thuc hién mdt sé giao dich

* Gidi quyét mdt s6 céng viéc phat sinh khi minh khéng thé truc ti€p cé mét

Nhung nguyén tdc van giéng nhau:

Khéng phai viéc gi ciing c6 thé dy quyén
Nhitng quyén, nghia vu gén chdt v3i nhan thén hodic trudng hap phdp ludt yéu cdu
cd nhan phai tu minh thuc hién can dudc xem xét riéng.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh
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TRUGC KHI KY

6 cau héi trudc khi ky Gy quyén

1 Toi dang Gy quyén cho ai?
Xdc dinh ré nguai dai dién va khd ndng thuc hién cong viéc.

2 Ngugi dé dugc lam viéc gi?

Dlng chi ghi chung chung “toan quyén gidi quyét”. Hay xdc dinh céng viéc can thiét.

3 Dudgc ky nhiing gidy td ndo?
Day l& ndi dung cén ddc biét chay.

4 DPudc giao nhiing gidy td/tai sédn ndo?
N&u giao ban chinh, nén cé viéc ban giao rd rang.

5 Uy quyén dén bao gis?
Xdc dinh th&i han phu hgp va&i céng viéc.

6 Cé dudc Gy quyén lai khéng?
Dung bd qua ndi dung nay.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh
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CANH BAO

6 sai lam nén tranh

o1

02

03

04

05

06

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh

Uy quyén qud réng
Chi can ndp hé sa nhung lai trao thém nhiing quyén khéng can thiét.

Khéng doc ky quyén ky
“Nop hd sa” va “ky thay” khédng phdi ltic ndo ciling la mot viéc.

Khong xac dinh thai han phu hdp
Cbng viéc da hoan thanh nhung gidy t& Gy quyén van con hiéu luc theo ndi dung dé lap.

Giao gidy t& goc khong ré rang
Nén biét dd giao gidy t3 gi, cho ai va nhdm muc dich gi.

Khéng théng nhat chi phi
Néu st dung dich vu, nén xdc dinh trudc pham vi céng viéc, chi phi dich vu va cdc khoan
chi phi khdc cé thé phdt sinh.

Khéng theo dbi tién dd
Uy quyén khéng cé nghia I&1 giao xong réi khdng cdn biét cong viéc dang & dau.



NGUYEN TAC COT LOI

Nguyén tdc “di dung”

M6t nguyén tdc dé nhd:

Chi ay quyén da
dé hoan thanh cong viéc.

Né&u chi can Nép hé so — B6 sung — Nhan két qua thi trudc tién hdy xem xét pham

vi do.

Néu thuc su can Ky gidy t& - Thuc hién giao dich — Nhan tién - Giao nhén tai
sén thi mc dé rdiro va yéu cdu kiém tra sé khdc.

Quyén han cang Ién - cang phai doc ky.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh
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TU KIEM

Checklist trudc khi dy quyén
Trudc khi ky, héy tu kiém tra:

Toi biét chinh xdc cbng viéc can thuc hién.

T6i biét minh dang Gy quyén cho ai.

Pham vi cong viéc dugc ghi ro.

Toi hiéu ngusi dai dién duge quyén ky nhiing gi.
To6i biét gidy tS goc ndo can giao.

Toi hiéu thdi han Gy quyén.

Toi dé kiém tra ndi dung vé Gy quyén lai.

Chi phi da dudc trao déi ré rang.

O Ooo0o0dododgaoo

Toi biét cdch theo dbi tién dd cong viéc.

Né&u con moét 6 chua chdc chdn: héy kiém tra trudc khi ky.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh

Toi dé kiém tra cong viéc ndy cé thé thuc hién théng qua dai dién hay khéng.
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CAN NHAC

Khi nao nén tulam?

Khéng phdi hd s6 ndo ciing cdn thué dich vu. Ban hodn todan cé thé can nhdc tu thuc
hién néu:

Dang & gdn nai gidi quyét ho so
Co thai gian di lai
H6 sc tuong d6i don gidn

Biét ca quan va quy trinh cén thuc hién

RN NN

Cé thé chl déng bé sung khi dugc yéu cdu

Tu lam dudc thi cir tu lam.
Dich vu chi thuc su c6 gid tri khi gitip ban tiét kiém thai gian, gidm viéc di lai
hodc gidi quyét dudc khé khdn ma ban dang gdp phai.
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CAN NHAC

Khi nao nén can nhac ngudi dai dién?
Hdy cén nhdc néu:

Ban dang 48 tinh khdc hodc & nudc ngodi
Kho xin nghi dé vé lam hé sc

Cdng viéc phdi dilai nhiéu lan

Khong quen quy trinh

H& s6 dang bi yéu cdu bé sung

Can ngudi theo dai tién do tai dia phuong

LN KN KN K KL

Chi phi thgi gian va di lgi da tré nén qud I6n

Dlng chi héi: “Thué ngudi lam hét bao nhiéu?”
Hay tinh cd: théi gian + dilai + céng viéc bi gidn doan + sé lan phdi quay lai +
rai ro lam sai hé sa.

Cdm nang Uy quyén — Théi Vé&n Chanh
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BUGSC TIEP THEO

Trudng hdp cua ban thi sao?

Sau khi doc dén ddy, ban da biét nhitng nguyén tdc cd bén. Nhung céu hdi quan trong
nhat van lé:

“Viéc cla tdi c6 thé ay quyén khong?”
Piing dodn. Hay gl thong tin dé kiém tra sc bo trudc:

1 Ban cdn thuc hién céng viéc gi?

Céng viéc/hod sc & tinh ndo?

Ban hién dang & dau?

Hé sa da thuc hién dén budc ndo?

Ban dang cé nhiing gidy t& gi?

G a0 ~ W DN

Ban muén ngudi dai dién thuc hién céng viéc nao thay minh?

Kiém tra trudng hdp clia toi

Gtii thong tin — Kiém tra s6 bd — Xdc dinh pham vi — Phu hgp mai thuc hién

Zalo / Goi Kiém tra online

0939333007 nguoidaidien.thaichanh.com

Tai liéu cung cdp théng tin tham khdo chung, khéng thay thé viéc xem xét hé so va quy dinh dp dung déi vdi ting trudng
hop cu thé.

Cdm nang ny quyén — Thdi Vé&n Chdnh - Zalo 0939 333 007 15



