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Phu luc

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN, UBND CAP XA TREN PIA BAN TiNH NINH BiNH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-UBND ngay /06 /2021 ciia Chii tich UBND tinh Ninh Binh)

A. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET TTHC PHAT SINH NHIEU HO SO THEO NGAY (THU'C HIEN TAI TRUNG TAM
PHUC VU HCC)
- Mdi quy trinh ndi bd ciia S¢& Tu phap da cat giam 02 buéc thuc hién

- Tong so thoi gian di cit giam trén tat ca cac quy trinh 12 421 gio
|. LINH VUC LY LICH TU PHAP
1. Thii tuc cap phiéu 1y lich tw phap cho cong din Viét Nam, ngudi nuée ngoai dang cw tru tai Viét Nam
Mi s6 TTHC: 2.000488.000.00.00.H42
* Truong hop 1: Nguoi duoc yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phéap 1a cong dan Viét Nam chi cu tra tai tinh Ninh Binh
Thot han thyce hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gio = 80 gio lam vi¢e
(Cét giam 02 budc thuc hién va 08 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 72 gio

Budc 2 x ;
Don vi thuc Trach nhiém e . Thoi gian | Bieu mau/Ket
thuc n T Noi dung thwe hién . .
T hién thwe hién 72 gity qua
hién
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng ti€p nhan ho so, x
Trung tdm Phuc .2 J , X & 4x R & R p N Mau 01,
) i , . kiém tra, huéng dan (n€u ho so khong dat yéu cau thi huéng .
Budc 1 | vu hanh chinh Can bo x 2 A , X N 08 gio 02,03, 04,
n dan t6 chirc, ¢4 nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
cong nhif) 05,06




Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
72 gio

Biéu mau/Két
qua

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1¢ phi (néu c0), in Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua giao cho t chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao h so tir Trung tim PVHCC vé So Tu
phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gdm:

+ T khai yéu cau cap Phiéu ly lich tu phép theo miu quy
dinh (Mau s6 03/2013/TT-LLTP; Mau s6 04/2013/TT-
LLTP).

+ Ban sao Chirng minh nhan dan hodc thé Can cudc cong
dan hoac ho chiéu ciia ngudi dugc cap Phiéu Iy lich tu phap;
Ban sao sd ho khau hodc sb tam tri hodc giéy chirng nhan
thudng trii hodc tam tri ciia ngudi dugc cap Phiéu 1y lich
tu phap (Trudng hop ndp ban chup thi phai xudt trinh ban
chinh dé dbi chiéu. Truong hop khong cé ban chinh dé déi
chiéu thi ndp ban sao c6 chig thuc theo quy dinh ctia phap
luat).

+ Vian ban uy quyén trong truong hop ty quyén cho nguoi
khac 1am thu tuc yéu cau cap Phiéu ly lich tu phap s6 1
(truong hop nguoi duoc ty quyén la cha, me, vo, chong,
con ciia ngudi iy quyén thi khdng can van ban ty quyén).
Vin ban oy quyén phai duoc cdng chimg, chimg thuc theo
quy dinh cta phap luat Viét Nam.
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Bwoc

Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian | Biéu mauw/Két
thuc e T NOi dung thwe hién . .
n hién thuce hién 72 gio qua
hién
Ca nhan yéu cau cap Phiéu ly lich tu phép s6 2 khdng duoc
iy quyén cho ngudi khac 1am thu tuc yéu cau cp Phiéu ly
lich tu phéap.
+ Ban sao Ching minh nhan dan hoac thé Can cudc cong
dan hodc ho chiéu ctua ngudi duoc Gy quyén (truong hop ty
quyén yéu cau cp Phiéu Iy lich tu phép s6 1)
Ngoai ra, ngudi yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phap thudc ddi
tugng duoc mién hodc giam phi phai xuat trinh cac gidy to
dé chtmg minh.
S6 lwong ho so: 01 bo
Trudng phong | Phan cong chuyén vién phu trach giai quyét. 03 gio Mau 04, 05
Phong Hanh . .. |-Xirly, thim dinh hd so 56 gio | MAu 02, 04,
Budc 2 | chinh tu phap Chuyenvien | Trinh 1anh dao phong xem xét 05
Truong phong Th}‘ra iy quyén Giam dbc So xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 03 gid Mau 04, 05
phap.
e - V4o s6 van ban, luu ho so (ky s6 ciia co quan)
, B phan van N G WP S A - x
Buoc 3 thur Cén b van thu | - X4&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hodc
Buoc 4 | vuhanh chinh Céan bo trd qua dich vu Buu chinh cong ich). Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc, ca nhan




- Trueong hop hé so qud han xir Iy: Trong thoi gian chdm nhdt sau 08 gio hét han xir Iy co quan gidi quyét TTHC ban hanh
phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang B phdn TN&TKQ dé giri cho t6 chite, cd nhan.

- Tong thoi gian phén bé cho cdc bude cong viée khong vieot qud thoi gian quy dinh hién hanh cia thii tuc nay.

- Cdc bude va trinh tw cong viée c6 thé dwoc thay doi cho phit hop véi co cdu t6 chire va viéc phdn cong nhiém vu cu thé
clia moi co quan, 16 chirc thudc hé théng hanh chinh nha mede.

1 BIEU MAU (Céac biéu miu sir dung trong qué trinh thyc hién TTHC)
Ghi chi: Cdc mdu 01,02,03,04,05,06 ép dung theo Théng tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong chinh phi.

Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 S6 theo ddi hd so

2 HO SO LUU

Hb so luu trit gdm: Thanh phan & Budc 1 va Két qua thi tuc hanh chinh.
Puoc luu tai Phong chuyén mén xir Iy HO so trong thdi gian 05 ndm. Sau d6, chuyén ho so vé phong Luu trit cta co quan dé luu trit
theo quy dinh hién hanh.




* Trudng hop nguoi duge yéu cau cip Phiéu 1y lich tu phap 14 cong dan Viét Nam da cu tra ¢ nhiéu noi hodc c6 thoi gian cu tra ¢ nudc
ngoai, ngudi nudc ngoai, truong hop phai xac minh vé diéu kién dwong nhién dugc x6a an tich

Thoi han thue hién: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio lam viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 08 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 112 gio

Budc
thuc
hién

Thoi gian | Biéu miw/Két
112 gior qua

Don vi thuc Trach nhiém

Noi d thuc hié
hién thue hién 1 qung thire ften

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan t6 chtrc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu Mau 01,
Budc 1 | vu hanh chinh Can bd phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 08 gio 02,03, 04,
cong Ho so bao gdm: 05,06
+ T khai yéu cau cap Phiéu ly lich tu phéap theo mau quy
dinh (Mau sé 03/2013/TT-LLTP; Méu sé 04/2013/TT-
LLTP).

+ Ban sao Chirng minh nhan dan hoac thé Can cudc cong
dan hodc ho chiéu ciia ngudi duoc cap Phiéu 1y lich tu phép;
Ban sao s6 ho khau hodc s6 tam tri hodc giéy chtirng nhan
thudng tri hodc tam tri cta nguoi duoc cip Phiéu 1y lich

tu phap (Truong hop ndp ban chup thi phai xudt trinh ban
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
112 gio

Biéu mau/Két
qua

chinh dé d6i chiéu. Truong hop khong ¢ ban chinh dé d6i
chiéu thi ndp ban sao c6 ching thyc theo quy dinh ctia phap
luat).

+ Vin ban Gy quyén trong trudng hop uy quyén cho ngudi
khac 1am thu tuc yéu cau cdp Phiéu 1y lich tu phap sé 1
(trudng hop nguoi duge Gy quyén 1a cha, me, vo, chong,
con ctia nguoi Gy quyén thi khéng can vin ban oy quyén).
Vin ban uy quyén phai dugc cong chung, chimg thuc theo
quy dinh cua phap luat Viét Nam.

Ca nhan yéu cau cap Phiéu ly lich tu phép s6 2 khdng duoc
iy quyén cho ngudi khac 1am thu tuc yéu cau cp Phiéu ly
lich tu phap.

+ Ban sao Chung minh nhan dan hoac thé¢ Can cudc cong
dan hoic ho chiéu ctua ngudi duoc Gy quyén (truong hop ty
quyén yéu cau cap Phiéu ly lich tu phép s6 1)

Ngoai ra, ngudi yéu cau cp Phiéu Iy lich tu phap thudc ddi
tugng duoc mién hodc giam phi phai xuat trinh cac gidy to
dé chtg minh.

S6 lwong ho so: 01 bd

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phap

Trudng phong

Phén cong chuyén vién phu trach giai quyét.

03 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh hd so
- Trinh 1anh dao phong xem xét

96 gid

Mau 02, 04,
05




Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ) ’ ’ 112 gio qua
hién
Truéng phong Th}‘l’a iy quyén Giam dbc So xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 03 gid Miu 04, 05
phap.
e . - Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
: B0 phéan van R S WP S A - x
Buoc 3 thur Cén b van thu | - Xé&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Buoc 4 | vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich). Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan




2. Thii tuc cap Phiéu 1y lich tw phap cho co quan nha nwére, to chire chinh tri, té chirc chinh tri - xi hdi (ddi twong 13 cong din
Viét Nam, nguoi nwéc ngoai dang cu tru ¢ Viét Nam)

Ma& TTHC: 2.001417.000.00.00.H42

* Trudng hop ngudi duoc yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap 1a cong dan Viét Nam chi cu tra tai tinh Ninh Binh

Thoi han thye hién TTHC: 10 (ngay lam vi¢c) x 08 gio = 80 gid lam vi¢e

(Cét giam 02 budc thuc hién va 08 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 72 gio

Buéc
thuc
hi€én

Don vi thuc Trach nhiém
hién thue hién

Thoi gian | Biéu mau/Két

Noi dung thue hién 72 git qui

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hé so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan t6 chtrc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chuc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g(‘*)m:

Vin ban yéu cau cdp Phiéu Iy lich tu phép sé 1 danh cho co
quan, to chirc (Mau s6 05a/2013/TT-LLTP).

S6 lwong ho so: 01 bo

Trung tam Phuc
Budc 1 | vu hanh chinh Can bo
cong

Mau 01,
08 gid 02,03, 04,
05,06




Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién . .
n hién thuce hién ) ’ ’ 72 gio qua
hién
Truong phong | Phan cong chuyén vién phu trach giai quyét. 03 gio Mau 04, 05
Phong Hanh chuven vien |~ <& - thidm dinh hd so 56 gid | Mau 02, 04,
Buge 2 | chinh tu phap y - Trinh 1anh dao phong xem xét 05
Truong phong Th}‘Ia iy quyén Giam déc S¢ xem xét, cap Phiéu Iy lich tu 03 gid Mau 04, 05
phap.
L - Vao s6 van ban, luu hd so (ky s ciia co quan)
, B6 phéan van A A A A A iz R " x
Buoc 3 thur Can bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Buoc 4 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich). Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan




* Trudng hop nguoi duge yéu cau cip Phiéu 1y lich tu phap 14 cong dan Viét Nam da cu tra ¢ nhiéu noi hodc c6 thoi gian cu tra ¢ nudc

ngoai, ngudi nudc ngoai, truong hop phai xac minh vé diéu kién dwong nhién dugc x6a an tich
Thoi han thue hién: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio lam viéc.
(Cit giam 02 budc thyc hién va 08 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 112 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém e T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc e T NOi dung thwe hién . .,
n hién thuce hién 112 gior qua

hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan t6 chtrc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu

Budc 1 | vy hanh chinh Can bo . T U ' ' 08 gio 02,03, 04,

¢ong giao ch(? ,to chu:c,. ca nban. ‘ 05.06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢ Tu
phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
Vin ban yéu cau cdp Phiéu Iy lich tu phép sé 1 danh cho co
quan, to chirc (Mau s6 05a/2013/TT-LLTP).
S6 lwong ho so: 01 bd
Phong Hanh Truong phong | Phan cong chuyén vién phuy trach giai quyét. 03 gio Mau 04, 05

Buoc2 | chinh tur phap Chuyenvien |~ X1 thim dinh hd so 96 giv | Mau 02, 04,

- Trinh 1anh dao phong xem xét 05
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ) ’ ’ 112 gio qua
hién
Truéng phong Th}‘l’a iy quyén Giam dbc So xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 03 gid Miu 04, 05
phap.
e . - Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
: B0 phéan van R S U S A - x
Buoc 3 thur Cén b van thu | - Xé&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Buoc 4 | vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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3. Thi tuc cAp Phiéu Iy lich tw phap cho co quan tién hanh t6 tung (ddi twong la cong din Viét Nam, nguoi nwéc ngoai dang cu

tru tai Viét Nam)
Ma TTHC: 2.000505.000.00.00.H42
* Trudng hop ngudi duoc yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap 1a cong dan Viét Nam chi cu tra tai tinh Ninh Binh
Thoi han thye hién TTHC: 10 (ngay lam vi¢c) x 08 gio = 80 gio lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 08 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 72 gio

Buge Pon vi thuc Trach nhiém " T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc n n NoOi dung thwe hién - .,
T hién thue hién 72 gio qua
hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan t6 chtrc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
Budc 1 | vy hanh chinh Can bo . T U ' ' 08 gid 02,03, 04,
¢ong giao ch(? ,to chuc,. ca nban. ‘ 05.06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢ Tu
phép (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao g(‘*)m:
Vin ban yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phép sé 2 danh cho co
quan tién hanh t6 tung (Mau s6 05b/2013/TT-LLTP).
S6 lwong ho so: 01 bo
Budce 2 Phong Hanh Trudng phong | Phan cong chuyén vién phu trach giai quyét. 03 gio Mau 04, 05
chinh tu phap ' ’
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién . .
n hién thuce hién ) ’ ’ 72 gio qua
hién
. .. |-Xuly, thAm dinh ho so 56 gio Mau 02, 04,
Chuyén vién s . .
- Trinh Ianh dao phong xem xét 05
Truéng phong Th}‘l’a iy quyén Giam dbc So xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 03 gid Miu 04, 05
phap.
e . - Vo s6 van ban, luu hd so (ky sd ctia co quan)
, B0 phén van 1A X . A A A N en LA ; A .\ x
Buoc 3 thur Cén bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va trd két qua cho Trung tdm | 02 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Buwoc 4 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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* Trudng hop nguoi duge yéu cau cip Phiéu 1y lich tu phap 14 cong dan Viét Nam da cu tra ¢ nhiéu noi hodc c6 thoi gian cu tra ¢ nudc

ngoai, ngudi nudc ngoai, truong hop phai xac minh vé diéu kién dwong nhién dugc x6a an tich
Thoi han thue hién: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio lam viéc.
(Cit giam 02 budc thyc hién va 08 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 112 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém e T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc e T NOi dung thwe hién . .,
n hién thuce hién 112 gior qua

hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan t6 chtrc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu

Budc 1 | vy hanh chinh Can bo . o ' ' 08 gio 02,03, 04,

¢ong g1a0 ch(? ,to chu:c,. ca nban. ‘ 05.06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢ Tu
phép (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao g(‘*)m:
Vin ban yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phép sé 2 danh cho co
quan tién hanh t6 tung (Mau s6 05b/2013/TT-LLTP).
S6 lwong ho so: 01 bd
Phong Hanh Truong phong | Phan cong chuyén vién phuy trach giai quyét. 03 gio Mau 04, 05

Buoc2 | chinh tur phap Chuyenvien |~ X1 thim dinh hd so 96 giv | Mau 02, 04,

- Trinh 1anh dao phong xem xét 05
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ) ’ ’ 112 gio qua
hién
Truéng phong Th}‘l’a iy quyén Giam dbc So xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 03 gid Miu 04, 05
phap.
e . - Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
: B0 phéan van R S U S A - x
Buoc 3 thur Cén b van thu | - Xé&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Buoc 4 | vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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* Truwong hop khén cip

Thoi gian thue hién: Khong qua 24 gid ké tir thoi diém nhan dugc yéu cau

Buge Don vi thuc Trach nhiém e T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc e T NOi dung thwe hién o .,
n hién thuce hién 24 giv qua
hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi huéng
dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo diing quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
Budc 1 | vu hanh chinh Céan bo . o ' ' 02 gio 02,03, 04,
¢ong giao ch9 ,to chuc,' ca n}‘lan. ‘ 05.06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢ Tu
phép (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao g(‘*)m:
Vin ban yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phép sé 2 danh cho co
quan tién hanh t6 tung (Mau s6 05b/2013/TT-LLTP).
S6 lwong ho so: 01 bd
Trudng phong | Phan cong chuyén vién phu trach giai quyét. 01 gio Mau 04, 05
Phong Hanh . .. |-Xuly, thdm dinh ho so 16 gi6 | Mau 02, 04,
Budc2 | chinh tu phap Chuyenvien | Trinh 1anh dao phong xem xét 05
Truong phong Thira Gy quyén Giam déc S& xem xét, cap Phiéu 1y lich tu 04 gid Miu 04, 05

phap.
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két

thuc L n NOi dung thwe hién . .

n hién thuce hién ) ’ ’ 24 giv qua
hién

e . - Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
, B0 phén van (1A o . A n A A \ 2 1A ; A \ X
Buoc 3 thur Cén b van thu | - Xé&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 01 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic

Buoc 4 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cad nhan
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B. QUY TRINH THU TUC HANH CHINH IiT PHAT SINH HO SO (THUC HIEN TAI TRUNG TAM PVHCC)

I. LINH VUC PAU GIA TAI SAN
1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc cip thé dau gia vién
- M& TTHC: 2.001815.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05(ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gior lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buéc , . . Thoi Biéu
Don vi Trach nhi¢m . T . x A
thuc ot o Noi dung thwe hién glan mau/Ket
s thwe hién thwe hién : : : " i
hién ’ ’ ’ ’ 36 gior qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi hudng dan t6
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so dﬁy dua, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd
so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu phi,
1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao
cho to chuc, ¢4 nhan.
Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu phap Mau
Buwéc 1 | vy hanh chinh Céan bo (ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So) 02 oy | 01:02,03,04
cong Ho so bao gdm: g ,05, 06

- Gidy dé nghi cap Thé dau gia vién;

- Ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kém ban chinh dé doi
chiéu Chimg chi hanh nghé d4u gia cua dau gia vién duoc dé
nghi cap The;

- 01 anh mau ¢& 2 cm x 3 cm (anh chyp khong qua 06 thang
trudc ngay nop anh).

S6 lwong ho so: 01 bd
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Buéc , . . Thoi Biéu
Pon vi Trach nhiém . Pn . x X
thuc o o Noi dung thwe hién glan mau/Keét
. thuc hién thuc hién : : : N .
hién j j j j 36 gio qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
Buce2 | Tnong }]13,0 Y venvien | - X1, thim dinh b so. 2o i | MA02,04
trphap y - Trinh lanh dao phong xem xét. & 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quanxem xét, quyét dinh (ky sd) 04 gid | Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Buéc 4 | Bophanvianthu | Canbo van thu |- X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gid | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
B0 phan Tiép A . A A LA 1. ak A 1A . < .
T - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoac tra ;
Buge s | "hanvatraket Céin bo a dich vu Buu chinh cong ich) Mau
woc . A u vu
qua tai Trung tam ' qua ' g 04,05,06

PVHCC

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Thé d4u gia vién
- M& TTHC: 2.001807.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 03 (ngay lam viéc) x 08 gid = 24 gio lam viée

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | DPon vi thwe hién n Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hi€én : ) 24 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, hudng din (néu hd so khéng dat yéu cau thi huéng dan
t6 chtrc, ca nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so day da, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap.
Trung tdam Phuc Thu phi, 1€ phi (néu c0), in Gifiy tiép nhén ho so va hen tra Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd két qua g,iao cho t6 chl:Ic, ca nhan. ‘ 02 gid 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu 05, 06
phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)
HO so bao gﬁm:
- Gidy d¢ nghi cap lai Thé dau gid vién;
- 01 anh mau ¢d 2 cm x 3 cm (anh chup khong qua 06 thang
trudc ngay ndp anh).
S6 lwong ho so: 01 bo
Bute 2 Phoni :a(; MO Tryong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gi | Mau 04, 05
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue DPon vi thue hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n e ) thuc hién ) ’ ) . .
hi€én : ) 24 gio qua
o - X ly, tham dinh ho so. .| Mau 02, 04,
Chuyén vién . 12 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 02 gio | Mau 04, 05
Buwée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 04 gio | Mau 04, 05
- Vo sb van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Budc 4 | B0 phén van thu Van thu So - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc | 02 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh céng.
Trung tam Phuc - Thong bao cho to chire, ca nhan dén nhan két qua (hoac M
. u
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh céng ich 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc Ping ky hoat déng ciia doanh nghiép ddu gia tai san
- Ma TTHC: 2.001395.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gid thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 76 gio

Buge Trach nhiém Thoi ?iéu .
thuc | DPon vi thue hién n N6i dung thuc hién gian mau/Ket
o thuc hién . -
hién : j 76 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu phap. Thu phi,
16 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao
cho to chue, ¢4 nhan.
Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu phap Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Cén bd (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 02 gid | 01,02,03,0
cong Hb so bao g(‘ﬁm: 4, 05, 06

- Gidy d¢ nghi dang ky hoat dong;

- Piéu 1é cta doanh nghiép dbi véi cong ty déu gia hop danh;
- Ban sao c¢6 chung thuc hodc ban sao kém ban chinh dé doi
chiéu Chimg chi hanh nghé d4u gia ctia chii doanh nghiép du
gia tu nhan, Chimg chi hanh nghé dau gia cua thanh vién hop
danh, Tong giam doc hoic Giam ddc cua cong ty dau gia hop
danh;
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Buée Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | DPon vi thwe hién n Noi dung thyc hién gian mau/Két
o P ; thuc hién ’ : j o s
hién : j 76 gio qua
- Gidy to chirng minh vé try so cua doanh nghiép dau gia tai
san, cam két bao dam co s& vat chét, trang thiét bi can thiét cho
hoat dong dau gia tai san.
S6 lwong hd so: 01 bo
; : . . Mau 04,
Trudéng phong Duy¢t ho so chuyén cho chuyén vién xur 1y 04 gio a(;l 5
, Phong Bb tro tu — - . —
Buroc 2 phép Chuven vién - Xu ly, tham dinh ho so. 52 gio Mau 02,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. 04, 05
, 08 gid | Mau 04
Trudong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 8o 3815 ’
o , 07 gid | Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 8o a(;l 5
- Va0 s6 vin ban, luu ho so (ky s clia co quan) Miu 04
Buoc 4 Van phong So Can bo van thu | - X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc | 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cbng.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hodc tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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4. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia tai san
- Ma TTHC: 2.001333.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05(ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gior lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gid

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién j j 36 gio qua
1. Trung tim Phuyc vy hanh chinh c6ng tiép nhan hé so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
Trung tam Phuc h(x),solvélorphén m;ém. va cimyén vé I:hc‘)rig Bo Frcy tu plvlépA. Thl:l Miu
Bude I vu hanh chinh Cén bo phl, 1€ phlx(neu, CO)’,m (?1ay tiép nhéan ho so va hen tra két qua 1 01,02,03,04,
céng giao cho' Fo chure, .ca nh‘an. ‘ 02 gio 05. 06
3. In phi€u ban giao ho so tr Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)
HO so bao gﬁm:
Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong.
S6 lwong ho so: 01 bd
9 Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,O tro tu
phap |- X1y, thim dinh hd so. Mau 02, 04
Chuyén vién 3 20 gio o
- Trinh 14nh dao phong xem xét. 05
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n vl ) thuc hi¢n ) ’ ) o .
hién j j 36 gio qua
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 04 gio | Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xé&t quyét dinh (ky sé) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Van phong So Can bo van thr | - X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dén, to chirc dén nhan két qua (hodc tra ~
: s chi b dich vu Buu chinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu buu chinh cong 1€ 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Cap lai gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai sin
- M& TTHC:2.001258.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gid = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thot Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién - .
hi€én j j 52 gity qua
1. Trung tim Phuyc vy hanh chinh c6ng tiép nhan hé so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
Trung tam Phuc h(x),solvélorphén mfém' va c.iluy.éA’n vé I:hc‘)rig Bo frcy tu pl;lép;. Thqu Miu
Bude 1 vu hanh chinh Cén bo phl, 1€ phlx(neu, co),,ln (ilay tiép nhan ho so va hen tra két qua ) 01.02,03.04
céng giao chq Fo chure, 'ca nh‘an. ‘ 02 gio 05, 06
3. In phi€u ban giao ho so tur Trung tdm PVHCC vé Sé Tu
phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)
Ho so bao gﬁm:
Gidy dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong
S6 lwgng hd so: 01 bd
9 Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,O tro tu
phap |- Xt 1y, thdm dinh hd so. Miu 02. 04
Chuyén vién N 36 gio o
- Trinh 14nh dao phong xem xét. 05
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n vl ) thuc hi¢n ) ’ ) . .,
hién j j 52 gio qua
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio | Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xé&t quyét dinh (ky sé) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Buoc 4 | Van phong S¢ Can bo van thu | - X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép ddu gia tai san
-M& TTHC: 2.001247.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viéc x 08 gid = 56 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thuwe Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién : j 52 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir
hé so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu .
, N , ;A .. v A 2 A o Mau
Budc | Trung tam Phuc vu A phap (ky so gtri Buu dién chuyén vé So)
A A Can bd N N .. 101,02,03,0
1 hanh chinh cong Ho so bao gom: 02 gio 4 05 06

- Giéy dé nghi dang ky hoat dong cua chi nhéanh,;

- Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh;

- Ban sao c6 chiing thuc hoac ban sao kém theo ban chinh dé
d6i chiéu Gidy dang ky hoat dong ctia doanh nghiép;

- Ban sao c6 chig thuc hodc ban sao kém theo ban chinh dé
d6i chiéu Ching chi hanh nghé dau gia ciia Trudng chi nhanh;
- Gidy to chitng minh vé tru s¢ cta chi nhanh.

S6 lwong ho so: 01 bd
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thuwe Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién : j 52 gio qua
; v : . Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr ly 02 gio a(l)l 5
Buéc Phong B6 trg tu <0 1. thim dinh he Miu 02
. - v, tham dinh ho so. au
2 ha Chuyén vién o ‘ 36 gic !
brap y - Trinh lanh dao phong xem xét. glo 04, 05
: : A T T3 ;o .| Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 g10 05
Bud - : _ Mau 04,
L;UC Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio a(;l 5
Bude ] ‘ 7 o - Ve‘}o sO Avén ‘t:ém, 1L‘Aru h(k)k SO (l\(}'/ 376 cfla ccr quan) ) . Miu 04,
4 Vian phong S¢ Céan bd Van thu | - X4c nhan trén phan mém va trd két qua cho Trung tdm phuc | 03 gio 05
vu hanh chinh cong.
X o u vu
5 hanh chinh cong P HEp Ik q¥a & ‘ g 04,05,06

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc phé duyét di diéu kién thuc hién hinh thire dau gia truc tuyén
- M& TTHC: 2.001225.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 90 ngay lam viée x 08 gid = 720 gid 1am viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 716 gio

Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | Pon vi thwe hién n Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .
hién j j 716 gio qua
1. Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, hudng din (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chirc, ca nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu trir
Trung tam Phuc hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo Thu phi, 1€ phi (néu c0), in Gifiy tiép nhén ho so va hen tra 02 widy 01,02,03,04,
cong két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. g 05, 06
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)
HO so bao gﬁm:
Dé an thyc hién hinh thirc dau gia truc tuyén.
S6 lwong ho so: 01 bd
Trudng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xir 1y .| Mau 04,05
\ 2 08 gio
, Phong B0 tro tu
Buoce 2 ha
phap L - Xtr Iy, tham dinh ho so. 652 gid> | Mau 02, 04,
Chuyén vién o . )
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
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Budc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
o T i thywe hién ’ : ; o R
hién j j 716 gio qua
\ . Ar el 1x . X 28 gio x
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) Mau 04, 05
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sé) 23 gio Mau 04, 05
- Vo s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Budc 4 | Bophénvanthu | Cénbd Vanthu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phyc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic «
. . . o : : Cb AN | Mau
Bude 5 vu hanh chinh Can bod tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
T A ' A A 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chuc, ca nhan
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc ding ky tham dw Kiém tra két qua tip sw hanh nghé diu gia
- M& TTHC: 2.002139.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gid thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 76 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | DY
thwc | DPon vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
o thuc hién 76 gio .
hién qua
1. Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, hudng din (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chtrc, ca nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so day da, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap.
Trung tam Phuc Tbu phi, 1€ phi (néu c0), in Giéy tiép nhén ho so va hen tra 02 gio Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd két qua giao cho to chirc, ca nhan. 01,02,03,04
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu , 05, 06
phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)
Ho so bao gﬁm:
- Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tap sy hanh nghé
dau gia.
- Bio céo két qua tap sy hanh nghé dau gia.
S6 lrong hd so: 01 bd
Bute 2 Phongp féopt“-’ ™ Trwéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gi> | Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién o Noi dung thue hién g mau/Két
o P j thuc hién j : j 76 gio N
hién qua
o - X ly, tham dinh ho so. , Mau 02, 04,
Chuyén vién ) 52 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Buwée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 07 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Budéc 4 | B phan Van thu | Canbo van thu | - X4c nhan trén phdn mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic «
. . . o ; : b eAno | Mau
Buédce 5 vu hanh chinh Céan bo tra qua dich vy Buu chinh cong ich)
A ' s Ao PP 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan

33




I1. LINH VU'C QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN

1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai sin véi tu cach ca nhan
- M& TTHC: 1.002626.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc

(Cat giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 52 gid

Bude Tréch nhiém Thoigian | D"
thwe | Pon vi thue hién Noi dung thye hién gt mAu/Két
o P ) thue hién ’ : i 52 gio s
hién qua
1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan ho so,
kiém tra, huong dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh 01
lan duy nhat).
2. Trudng hop ho so diy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phin mém va chuyén vé Phong Bb tro tu
phap. Thu phi, 18 phi (néu co), in Gidy tiép nhan ho so va
Trung tam Phuc hen tra 1.<f':t ql‘lél gi.ao clio t6 (‘Jhl'IC, ca nAhén. . Miu
, . , o 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd , LA . o 2N e . 01,02,03,04,
cong phap (ky so giri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

HO so bao g(‘“)m:

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san
vOi tu cach cé nhan.

- Ban chup chiimg chi hanh nghé Quan tai vién.

- Trong trudng hop can thiét, ngudi dé nghi ding ky hanh
nghé quan 1y, thanh ly tai san véi tu cach ca nhan ndp Phiéu
1y lich tu phéap theo yéu cu ctua S Tu phap.

S6 lwong ho so: 01 bo
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Bude Tréch nhiém Thoigian | Dl
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thyc hién g mau/Két
o P j thuc hién : : : 52 giv R
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude Phong Bo tro tur ) X
woc , X 1V thdm di A X
phéap Chuyén vién X1 1y, tham dinh ho so. 36 gio Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Buéce 3 | L&nh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05gid | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb clia co quan)
Bucdc 4 | BOphénvanthu | Canbd Van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong béo cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic «
. \ . 1A ; : : Ano | Mau
Buée 5 vu hanh chinh Céan bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Thay d6i thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hoic thay ddi chii doanh nghiép tw nhan cia
doanh nghiép quan ly, thanh ly tai sian
-M& TTHC: 1.008727.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoi ?iéu .
thuc | Pon vi thwe hién n Noi dung thuc hién gian mau/Ket
o thwe hi¢én . -
hi€én ) ) 52 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén ho so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hé so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
. giao cho t6 chuc, ca nhan. x
, Trung tam Phuc o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S¢ Tu Mau 01,
Buce 1 vu hanh chinh Canbo phap (ky sd giri Buu dién chuyén vé S&) 02 gio 02, 03, 04,
cong ' 05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Vin ban dé nghi thay doi;

- Ban chup Gidy chiing nhan ding ky doanh nghiép;

- Ban chup chung chi hanh nghé Quan tai vién cua thanh
vién hop danh méi; ban chup chung chi hanh nghé Quan
tai vién cia chi doanh nghiép tu nhan mai.

S6 hrgng hd so: 01 bd
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Budc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
o T i thue hién ’ : ; - .
hién : j 52 gio qua
. : . : Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr ly 02 gio a(l)l 5
) Phong Bo tro tu . _
Buoc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 36 i Mau 02,
y - Trinh linh dao phong xem xét. g 04, 05
9 \ A N ~ ;A ‘N Mau 043
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 g10 05
, , _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio 3815
- Va0 s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan) Miu 04
Budc 4 | BO phan van thu Can by Van thu | - X4c nhéan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tdm phuc | 03 gi¢ 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, td chirc dén nhén két qua (hoac tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh céng ich), thu phi, 1& phi (néu co). 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san d6i véi doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san
- M& TTHC: 1.001842.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc

(Cat giam 02 budc thyc hién va 03 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 53 gid

Budéc . . Thoi Biéu
) A Trach nhiém . n ) x X
thuc Don vi thuc hién n Noi dung thwe hién glan mau/Ket
o Pl : thuc hién ) ’ ) . ,
hién j j 53 gio qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, huong dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng din
t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb trg tu phap.
Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tdm Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu Mau
Bwée 1 | vuhanh chinh Can bo phap (ky s6 gtri Buu dién chuyén vé S6) 03 i 01,02,03,04,
cong Ho so bao g(‘“)m: & 05, 06

- Gidy d¢ nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.
- Ban chup Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép.

- Ban chyp chung chi hanh nghé Quan tai vién cta thanh
vién hop danh, Tong giam ddc hoic Giam ddc cia cong ty
hop danh quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 13 ciia Luat
Pha san; ban chup ching chi hanh nghé Quan tai vién cua
nhiing ngudi khac hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong
cong ty hop danh (néu c6); ban chyp chimg chi hanh nghé
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Budc
thuc
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian
53 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Quan tai vién cua chu doanh nghi¢p tu nhan quy dinh tai
DPiém b Khoan 2 Piéu 13 ctia Luét Phé san; ban chup chung
chi hanh nghé Quan tai vién cua nhimg ngudi khac hanh
nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong doanh nghiép tu nhan
(néu co).

Trong trudng hop can thiét, doanh nghiép dé nghi dang ky
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san ndp Phiéu 1y lich tu phap
ciia Tong giam dbc hodc Giam ddc cua cong ty hop danh
quy dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu 13 cta Lut Ph4 san; ban
chup chtmg chi hanh nghé Quan tai vién cta nhiing nguoi
khac hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong cong ty hop
danh (néu co); ban chup chimg chi hanh nghé Quan tai vién
ctia chu doanh nghiép tu nhan quy dinh tai Piém b Khoan 2
Piéu 13 cua Luét Pha san; ban chup ching chi hanh nghé
Quan tai vién cta nhitng ngudi khac hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san trong doanh nghiép tu nhan theo yéu cau cua
S& Tu phap.

S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xu 1y

02 gid

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Trinh lanh dao phong xem xét.

36 gio

Mau 02, 04,
05
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thuc hi¢n ) ’ ) . .
hién j j 53 gio qua
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xé&t quyét dinh (ky sé) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | BO phan van thu Van thu So - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gid | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhéan két qua (hodc «
Budée 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich), thu phi, 1€ phi (néu co). 0 l\gau%
' ' 4,05,

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Thay d6i thong tin déing ky hanh nghé ciia quén tai vién
-M& TTHC: 1.001633.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 03 (ngay lam viéc) x 08 gid = 24 gio 1am viée

Bude Tréch nhi¢m Thoigian | D¢
thwec | Pon vi thue hién i Noi dung thuc hién g mau/Két
e P ’ thuc hién ’ ’ ’ 24 gio ,
hién qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chic, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
Bude Tmng tam P,huc o trﬁ, ho so VélO, pl;lén mérAn Vé, cl?uyéflﬂ Vé‘f’h(‘)ngi B(X)‘A tro u}’ Mau 01, 04,
vu hanh chinh Cén bd phap. Thu phi, 1¢ phi (n€u c0), in Giay tieép nhan ho so va .\
1 . e X oy A 02 gio 05, 06
cong hen tra két qua giao cho t6 chtrc, cd nhan.
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S&
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao gdm:Vin ban d& nghi diéu chinh thong tin
dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.
S6 lwong ho so: 01 bo
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur ly 02 gio Mau 04, 05
Buoc | Phong BO tro tu
2 ha .. 5 x
phap L - Xt ly, tham dinh ho so. . Mau 02, 04,
Chuyén vién o . ) 12 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
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Buge Tréch nhiém Thoigian | Dl
thwec | Pon vi thue hién i Noi dung thuc hién g mau/Két

e P ’ thuc hién ’ ’ ’ 24 gio .
hién qua

Trudng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky s6) 02 gid | Mau 04, 05

Buoc | . %, 1 . " x

3 Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Busd - Vo s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)

woc n n o , P \ \ , .\ X

4 B6 phan van thu Can bd Vanthu | - X4c nhéan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 02 gio Mau 04, 05

phuc vu hanh chinh cong.
, Trung tim Phuc - Thong bao cho td chitc, ca nhan dén nhan két qua X

Buoc vu hanh chinh Can bod (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau

5 A ' A S U 04,05,06

cong - Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh:Thay déi thong tin ding ky hanh nghé ciia doanh nghiép quén 1y, thanh Iy tai san
- M& TTHC: 1.001600.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 03 (ngay lam viéc) x 08 gid = 24 gio 1am viée

Bude , A Thoi Biéu
) n Trach nhiém . n ) x P
thuwc | Pon vi thuc hién i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién j j 24 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhéan ho so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
’ Trung tam Phuc Sf)' VE‘I,O pIA,lﬁn mém Vé,. Shuyﬂén VéAPhc‘)Pg Bc;)‘ tro tu 1:)7hé£>. Thwu phi, )
Buoc hanh chinh Can bo 1€ phi (n€u cd), in Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua giao Mau 01,
vu . :
1 i con i cho to chtrc, ca nhan. 02 gio 04, 05, 06
J 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S& Tu phap
(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gdm:Vin ban dé nghi diéu chinh thong tin ding
ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.
S6 lwong ho so: 01 bd
\ : , , Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu Iy 02 gio a(1)15
Buwéc | Phong B tro tu <G I thim dinh be Miu 02
. . - Xtur ly, tham dinh ho so. au
2 ha Chuyén vién o - 12 gi¢ |
bnap y - Trinh 1anh dao phong xem xét. o 04, 05
. . A ik 13 . A . Mau 04,
Trudéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sO) 02 gio 05
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Bude Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | Don vi thwe hién i Noi dung thyc hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién j j 24 gio qua
Bud , - , , Mau 04,
L;Oc Lanh dao co quan Xem xet, quyét dinh (ky so) 04 gi10 3(1)15
_ V 3\ A< b 5 1 h;‘\ k r A o N
Bude o S e}o sO }/an Aan, uA'u O‘ASO( ‘ys? aia coqquan) ) . Miu 04,
4 B0 phan van thu | Can bd Van thu | - X4c nhén trén phan mém va trd két qua cho Trung tdm phuc | 02 gio 05
vu hanh chinh cong.
, Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hodc tra x
Buoc . . N ) , N Mau
5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc, ca nhan
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I11. LINH VU'C LUAT SU

1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia té chirc hanh nghé luat sw
- M& TTHC: 1.002010.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gid thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 76 gio

Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | DPon vi thwe hién n Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thwe hi¢én ) : j - .
hién j j 76 gity qua
1. Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, hudng din (néu ho so khéng dat yéu cau thi huéng dan
t6 chtrc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu trir
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap.
Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. x
T tam Ph ., ) \ ) Ma
, TUng fam FALe o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S¢ Tu o
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo ) . o I . 01,02,03,04
cong phap (ky so gtri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

HO so bao gﬁm:

- Gidy d¢ nghi dang ky hoat dong theo mau théng nhat;

- Dy thao Diéu 18 cua cong ty luat;

- Ban sao Chimg chi hanh nghé luat su, ban sao Thé luat su
cua luat su thanh l1ap van phong luat su, thanh 1ap hodc tham
gia thanh 1ap cong ty luat;

- Gidy to chtg minh vé try s& ctia t6 chirc hanh nghé lut su.
S6 lwong ho so: 01 bo
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue DPon vi thue hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n e ) thuc hién ) ’ ) . .
hi€én : ) 76 gio qua
. \ AL 1A 2 A “n ) 1 04 gi‘O x
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur Iy Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) X
Buoe 2 ' . - X1t Iy, thdm dinh hd so. 52 giy | Méu 02, 04
phap Chuyén vién o & O
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (k¥ sb) 08 gid | Mau 04, 05
, ~ , £, e , A 07 giC‘Y x
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) Mau 04, 05
- Va0 s van ban, Iuu hd so (ky s6 ciia co quan) 03 wic
14 ~ ~A ~ 4 A ' 1 1 r 10 7\/
Buéc4 | Bophanvanthu | Canbd Vanthu | - X4cnhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc s Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic x
, . - 1A : : b AN | Mau
Buéc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 churce, ca nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung ding Ky hoat dong ciia té chirc hanh nghé luit sw
- M& TTHC: 1.002032.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: Khéng quy dinh

Bude Tréch nhi¢m Théi Bicu
thwc | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hién qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhéan hd so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hé so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
Trung tam Phuc phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo giao cho t6 chirc, c4 nhan. 01,02,03,04
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu , 05, 06
phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)
Ho so bao gﬁm:
Gidy dé nghi thay doi noi dung dang ky hoat dong ciia t6 chirc
hanh nghé luat su.
S6 lwong ho so: 01 bo
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy Mau 04, 05
Buce > | Phong B,é tro tu Chuyénvien | Xt 1y, tham dinh hd so. M3u 02, 04,
phap - Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) Mau 04, 05
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Bude Trich nhiém Thoi Biéu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién ) mau/Két
n vl ) thuc hi¢n ) ’ ) glan .
hién qua
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Bucdc 4 | Bophénvanthue | Canbo Vanthu |- X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic tra «
. . . A dich vu B hinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu buu chinh cong 1¢
T A A I 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i nguoi dai dién theo phap luét ciia viin phong luit sw, cong ty luat trach nhiém hiru han méot
thanh vién
- M& TTHC: 1.002055.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o N6i dung thuc hién gian mau/Ket
o thuc hién . -
hi€én j j 36 gitr qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén ho so, kiém tra,
hudng dén (néu hod so khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc,
c4 nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhét).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Bo trg tu phap. Thu phi,
1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua giao
cho to chure, ¢4 nhan.
s b T EVHCC STy ||
Buéce 1 | vuhanh chinh Céin bo D oo b shm: Y 02 i | 0102030
cong ) 4,05, 06

- Gidy d¢ nghi thay ddi nguoi dai dién theo phap luat;

- Gidy dang ky hoat dong ctia vin phong luat su, cong ty luat
trach nhiém hiru han mot thanh vién;

- Van ban thda thuan gitta nguoi dai dién theo phap luét cli va
ngudi dy kién 1a dai dién theo phap luat doi véi viéc thuc hién
Cac quyén, nghia vu cila van phong luat su, cong ty luat;

- Ho, tén, s va ngay cép Thé luat su cua nguot du kién 13 dai
dién theo phap luat.
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Budc Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thuc hién gian mau/Két
e tT ) thuce hién ) ’ ) - .
hién j j 36 gio qua
S6 lwong hd so: 01 bo
. : , , Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu Iy 02 gio a(;15
) Phong BO tro tu . _
Buoc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 20 ity Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. & 04, 05
: \ U . N Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky so) 04 g10 05
, - , _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xéet quyét dinh (ky so) 05 gio a815
- Va0 s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan) Mau 04
Bude 4 | BO phan vanthu | Canbo Vin thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tAim phuc vu | 03 gio 05 ’
hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoac tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, cd nhan
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit ciia cong ty ludt trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én,
cong ty luat hop danh
- M& TTHC: 1.002079.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay lam viéc) x 08 gior = 40 gio lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoi ?iéu .
thuc | Pon vi thwe hién n Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién ’ ’ 36 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén ho so, kiém tra,
huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng din to chuc,
c4 nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhét).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd
SO Vao pl}ﬁn mém va ?huyén ve Phépg BO tro tu phél?. Thu phi, Miu
Trung tam Phuc 1€ phi (néu c0), in Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua giao
: ‘ , A X 4o s 01,02,03,
Buoc 1 vu hanh chinh Can by cho t0 ch}rc, ca nhan. ‘ ‘ 02 gid 04. 05
cong 3.In Phiéu ban giao ho s0 tir :Frung tam PVHCC vé S¢ Tu phap (’) 6 ’
(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gﬁm:
Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua to chuc
hanh nghé luat su.
S6 lwong ho so: 01 bd
Bute 2 Phongp féopt“-’ ™ Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gic Ma(‘;504’
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Chuven vien |~ X1 tham dinh ho so. 20 i Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 04, 05
5 \ A N ~ ;A [N Mau 047
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky so) 04 gi10 05
A : . Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xéet quyét dinh (ky s0) 05 gio 3(1)15
- Va0 s6 van ban, Iuu ho so ctia co quan) Miu 04
Buéc4 | BoOphan van thu | Can b Van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc vu | 03 gio 05 ’
hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hodc tra qua Miu
Buwoce 5 vu hanh chinh Can bd dich vu Buu chinh cong ich)
A . 1A , I LA 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chuc, ca nhan

52




5. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luit sw
- M& TTHC: 1.002099.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoi ?iéu .
thuc | Pon vi thwe hién o N6i dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién j j 52 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu phap. Thu phi,
1& phi (néu c0), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao
cho to chue, ¢4 nhan.
Trung tam Phyc 3. ¥n p}lné? bﬂa‘t.n giao ho SO tl‘rx Tru‘Ang qtém PVHCC vé S¢ Tu Miu
Buée 1 | vuhanh chinh Can bo ﬁlfp(k-‘l/) S0 gunt Buu dién chuyén vé S0) 0 oy | 0102080
¢ong 0 so' bao gom: gio 4. 05, 06

- Gidy d¢ nghi dang ky hoat dong ctia chi nhanh;

- Ban sao Gidy diang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé luat
su thanh 1ap chi nhéanh;

- Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh;

- Ban sao Chung chi hanh nghé luat su va ban sao Thé luat su
cua Truong chi nhanh;

- Gidy to chtirng minh vé tru s ctia chi nhanh.

S6 lwong ho so: 01 bd
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thuwe Pon vi thuc hién i Noi dung thuc hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién j j 52 gio qua
‘ : . , Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr ly 02 gio a(l)l 5
) Phong BO tro tu . _
Buoc 2 phép Chuven vien - Xt ly, tham dinh ho so. 36 id Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 04, 05
9 \ A N ~ ;A ‘N Mau 043
Trudéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gio 05
- : _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio 3815
- Va0 s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan) Miu 04
Budc 4 | BO phan van thu Van thu S¢ - Xé4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thoéng bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hodc tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Ping Ky hanh nghé luat sw véi tw cach ca nhan
- M& TTHC: 1.002153.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Théi gian Biu
thuc Pon vi thue hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thuc hién 52 gio v
hién qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chic, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so df&y da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Th1,1 phi, 1€ phi (né’uqcc')), in Gidy tiép nhan ho so va Miu
Bude I Trlfng tal’{l Pht_ic vu Cén bo hen tra k_ft qu‘a g12.10 ch? to cl\1u*c, ca nhfln. o ) 01.02,03,04
hanh chinh cong 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢& 02 gio 05, 06

Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)

HO so bao gﬁm:

- Pon dé nghi dang ky hanh nghé luat su;

- Ban sao Chung chi hanh ngh¢é luat su, ban sao Thé luat
su;

- Ban sao Hop dong lao dong ky két voi co quan, to chic.
S6 hrgng hd so: 01 bd
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thyc hién g mau/Két
T P ’ thuc hién ’ ’ ’ 52 gio v
hién qua
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur 1y 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong Bo tro tur ) X
uoc , X 1V tham di A x
phéap Chuyén vién X1 ly, tham dinh ho so. 36 gio Mau 02,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 04, 05
Truéng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Buéc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (Ky sd) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Buoc 4 B0 phén van thu Can bd Van thu | - X4c nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
T Am Ph - Thong bao cho céng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic MG
, rung tdm Phuc vu Ak . : : b AN | au
Bude 5 X S Can bo t han | tra qua dich vy Buu chinh cong ich)
woe hanh chinh cong an bo tiep nhan 04,05,06

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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7. Tén thu tuc hanh chinh: Pang ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai
M& TTHC: 1.002181.000.00.00.H42
Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gio = 80 gid 1am viéc

(Cit giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thyuc hién 76 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Piéu .
thuc Pon vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
I o : thuc hién : 76 gio .
hién ’ ) qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, huong dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb trg tu phap.
Trung tdm Phuc Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra Mau
Buwéc 1 | vuyhanh chinh Céan bo két qua giao cho t6 chirc, ¢ nhan. ‘ 02 giv 01,02,03,04
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé So Tu , 05, 06
phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)
HO so bao g(‘“)m:
- Ban sao Gidy phép thanh 1ap chi nhanh, cong ty ludt nudc
ngoai;
- Gidy to chimg minh vé try so.
S6 lwong ho so: 01 bo
Buoc 2 Phong BO tro tu Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05

phap
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
T P ’ thwe hién ) : ) 76 gio v
hién qua
o - X1r Iy, tham dinh ho so. _ Mau 02, 04,
Chuyén vién o . . 52 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 08 gio Mau 04, 05
Buée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 07 gid | Mau 04, 05
- Vo sb van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Bucc 4 | Bophénvanthu | Canbo Vanthu |- Xacnhéan trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic «
. 4 . 1A ; ' “hoedne Mau
Buée 5 vu hanh chinh Can bod tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
A ' s Ao 2 or . i 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty ludt nuéc ngoai
- M& TTHC: 1.002198.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gior lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | D%
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
o thue hién 36 gio .
hi¢n qua
1. Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, hudng din (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan
t6 chtrc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so day da, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap.
Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
. két qua giao cho t6 chure, ca nhan. x
, Trung tam Phuc o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu Mau
Buce 1 vu hanh chinh Can b0 phap (ky sd giri Buu dién chuyén vé S&) 02 gid 01,02,03.0
cong ' 4,05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy d& nghi thay doi ding ky hoat dong ctia chi nhanh,
cong ty ludt nude ngoai,

- Ban sao Gidy phép thanh 1ap ctia chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai;

- Vin ban chép thuan thay d6i noi dung Gidy phép thanh lap
cua Bo Tu phap.

S6 lwong ho so: 01 bo
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
o T : thuc hién ’ ’ ) 36 gio N
hi¢n qua
. : . , : Mau 04,
Trudng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr ly 02 gio a(;l 5
, Phong BO tro tu A - S =
Buoc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 20 gidy Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 04, 05
5 \ A 2 ~ ;A LN Mau 049
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gi10 05
4 . 4 . Mx 041
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio a815
- Vo s6 van ban, Iuu hé so (ky s clia co quan) Miu 04
Buoc 4 | Bophanvanthu | Can b0 Van thu | - X4c nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam phuc 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hoac Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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9. Hop nhit cong ty luat
- M& TTHC: 1.002218.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 03 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 77 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | D%
thure Pon vi thue hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
o thwe hién 77 gio .
hién qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cip nhat, luu trit
hé so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
s 1 Lo PV
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo H3 so bao g("im' i 03 givs 01,02,03,0
cong ) 4,05, 06

- Gidy d¢ nghi hop nhat cong ty luat;

- Hop ddng hop nhét, trong d6 phai quy dinh rd vé thu tyc,
thoi han va diéu kién hop nhat; phuong 4n st dung lao dong;
viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap cua
cac cong ty luat bi hop nhat;

- Giay dang ky hoat dong clia cac cong ty luat bi hop nhat;

- Piéu 1¢ cua cong ty luat hop nhat.

S6 lwong ho so: 01 bd
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
e P ’ thwe hién ) ’ ) 77 gio .
hién qua
Truéng phe . : , , Mau 04,
fuong phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtur ly 04 gio a(1)15
) Phong BO tro tu . . _
Buoce 2 phép Chuven vien - Xt ly, tham dinh ho so. 52 gio Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 04, 05
q ‘ U . % ) Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 08 gi0 05
- . _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 07 gio a815
- Va0 s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan) Miu 04
Buoc 4 Bd phéan van thu | Can bd Van thu | - Xac nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tdm phuc 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, td chirc dén nhén két qua (hoac tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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10. Sap nhap cong ty luat

-MaTTHC: 1.002234.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay x 08 gid = 80 gior
(Cét giam 02 budc thuc hién va 03 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 77 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | DY
thwc | DPon vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
e thwe hién 77 gio .
hién qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hé so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam Phuc 3. ¥n pI}iélj bf‘gl giao hf) SO tur ;Trurklg Eﬁm PVHCC vé S¢ Tu Miu
Buéc I | vy hanh chinh Cén bo ﬁlfp(k-‘l/) S0 guri Buu dién chuyén vé S0) 03 oty | 0102080
¢éng 0 so bao gom: gio 4,05, 06

- Gidy d¢ nghi sap nhap cong ty luat;

- Hop ddng sap nhap cong ty luat, trong d6 phai quy dinh rd
vé th tuc, thoi han va diéu kién sap nhap; phuong an st dung
lao dong; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop
phép cua cac cong ty luat bi sdp nhap;

- Gidy dang ky hoat dong ciia cac cong ty luat bi sap nhap va
cong ty luat nhan sap nhap.

S6 lwong ho so: 01 bo
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuwec | Don vi thuc hién oA Noi dung thyc hién g miu/Két
e P ’ thwe hién ) ’ ’ 77 gio .
hién qua
. : , , Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu ly 04 gio a(;l 5
) Phong Bo tro tu . _
Buoc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 59 gy Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 04, 05
: \ U . % N Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 08 gio 05
- . _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 07 gio a815
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan) Miu 04
Buoc 4 | Bophan van thu | Can b Van thu | - Xac nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam phuc 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, td chirc dén nhén két qua (hoac tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc , ca nhan
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11. Tén thii tuc hanh chinh: Chuyén d6i cong ty luat trach nhiém hiru han va cong ty luat hop danh, chuyén déi vin phong luit
su thanh cong ty luat

- M& TTHC: 1.008709.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gid = 56 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buéc ) i n Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n . x ;
thuc - n NOi dung thwe hién glan mau/Keét
n hién thuc hién - .
hi€én j j j 52 gity qua

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hé so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu phap. Thu
phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chuc, ca nhan.

Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao h so tir Trung tim PVHCC vé So Tu Mau
Buwéce 1 | vu hanh chinh Céan bo phép (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6) 02 oiy | 01020304,
cong Ho so bao gdm: g 05, 06

- Gidy d& nghi chuyén ddi trong d6 néu rd muc dich, 1y do
chuyén doi va cam két vé viéc ké thira toan bd quyén, nghia
vu va lgi ich hgp phép cua céc cong ty ludt/van phong luat su
duoc chuyén doi;

- Du thao Piéu 1& cua cong ty luat chuyén doi;
- Gidy dang ky hoat dong ciia cong ty luat/vin phong luat su

dugc chuyén doi;
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Bude , . . Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n ) x P
thuc D i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
o hién thwc hién : ‘ : - R
hién j : ) 52 gio qua
- Danh sach thanh vién hoac luat su chu s& hiru; ban sao Thé
luat su cua cac luat su thanh vién hoac luat su chu s hiru cia
cong ty luat chuyén doi;
- Ban sao gidy to ching minh vé try sd trong truong hop co
thay d6i vé tru so.
S6 lwong ho so: 01 bo
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) :
Buoc 2 ha o - Xt 1y, thAm dinh hd so. Mau 02, 04,
phap Chuyén vién 36 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d , X . A .\ X
Buoc 3 4 quaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Bude 4 | BO phan van thu | Cén bd Van thu | - X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tam phuc | 03 gio | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tm phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic tra N
: S o 1 bo dich vu Buu chinh c¢ong ich) Mau
Bude 5 | vuhanh chinh Can bd qua daich vy buu chinh cong 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia cong ty luit Viét Nam chuyén déi tir cong ty ludt nuéc ngoai
- M& TTHC: 1.002398.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | D%
thwc | DPon vi thuc hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thwe hién 52 givo .
hién qua
1. Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan ho so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu phap. Thu phi,
Trung tam phuc 1€ ph£ (nélrl cé): in S}iéy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao Miu
Buée 1 | vyhanh chinh Cinby | Chotochie canhdn. = ) o . ]01,02,030
¢éng 3. In phlelll ba'n giao ho SO tu’q Tru‘ng tam PVHCC vé So Tu 02 gio 4,05, 06
phéap(ky so gtri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gﬁm:
- Gidy dé nghi chuyén doi;
- Vin ban chap thuén ctia B6 Tu phap;
- Du thao Piéu 1€ cua cong ty luat Viét Nam.
S6 lwong ho so: 01 bo
Bute 2 Phongp féopt“-’ ™ Trwéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gics Ma8504’
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuc Pon vi thuc hién o Noi dung thyc hién g mau/Két
o P j thuc hién : : : 52 giv N
hién qua
_ - Xtr Iy, tham dinh ho so. . Mau 02
Chuyén vién ’ ‘ 36 gic ’
y - Trinh lanh dao phong xem xét. Blo 04, 05
, \ N - Mau 04,
Trudéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan 04 gio 05
s : _ Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio a815
- Vo s6 van ban, luu hé so (ky s clia co quan) Miu 04
Buoc 4 | B phan vanthu | Can bd Van thu | - Xac nhén trén ph?m mém va tra két qua cho Trung tam phuc 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong béo cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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13. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky hoat dgng ctia chi nhanh cia cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam
- M& TTHC: 1.002384.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gi = 56 gio lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuwc | Don vi thuc hi¢én oA Noi dung thyc hién g miu/Két
e P ’ thwe hién ’ ’ ’ 52 givo .
hién qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu phap. Thu phi,
in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.
Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu Mau
Buwée 1 | vy hanh chinh Céan bd phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So) .. |01,02,03,0
R N X 02 gio
cong HO so bao gom: 4, 05, 06

- Gidy dé nghi ding ky hoat dong cua chi nhanh cta cong
ty luat nudc ngoai tai Viét Nam;

- Ban sao Gidy phép thanh 1ap chi nhanh cta cong ty luat
nudc ngoai tai Viét Nam;

- Gidy to chiung minh tru s cta chi nhanh cta cong ty luat
nudc ngoai tai Viét Nam.

S6 hrgng hd so: 01 bd
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuc Pon vi thuc hién o Noi dung thyc hién g mau/Két
. T : thuc hi¢n * : * 52 gio .
hién qua
; : : : Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu ly 02 gio a(1)15
, Phong Bo tro tu R _
Budc 2 phép chuven vien |~ XU Iy, thAm dinh ho so. 36 i Mau 02,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 04, 05
: : e 1 . - Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky so) 04 gi10 05
s : . Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem x¢&t quyét dinh(ky so) 05 gio a(;l 5
- Va0 s6 van ban, luu hd so (ky sb cua co quan) My 04
Buoc 4 | B phan van thu | Can bd Van thu | - Xac nhén trén ph?m mém va tra két qua cho Trung tam phuc 03 gio 05 ’
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hodc tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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14. Tén thii tuc hanh chinh: Cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai
- M& TTHC: 1.002368.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 76 gio

Buge Tréch nhiém Thoigian | D%
thwc | DPon vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
o thwe hién 76 gio .
hién qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo ding quy dinh 01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phép. Thu phi, in Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
. giao cho t6 chirc, ca nhan. x
, Trung tam Phyc o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S¢ Tu Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can b0 phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So) 02 gid 01,02,03,0
cong ‘ 4,05, 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dé nghi cép lai Gidy ding ky hoat dong cua chi
nhanh, cong ty luat nudc ngoai, trong dé néu 13 1y do, s6
Gidy dang ky hoat dong;

- Ban sao Gidy phép thanh lap chi nhanh, cong ty luat nudc
ngoai;

- Gidy to chitng minh vé tru so.

S6 lwong ho so: 01 bd
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Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thwc | Don vi thuc hi¢én N Noi dung thyc hién g miu/Két
o P j thuc hién j : j 76 gio N
hién qua
: : , : Mau 04,
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur Iy 04 gio a(;15
, Phong B tro tu - : - o
Buoc 2 phép Chuven vien - Xt ly, tham dinh ho so. 59 gidy Mau 02,
y - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. g 04, 05
q : pe e 1k . - Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 08 gi0 05
4 . 4 . Mx 041
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xé&t quyét dinh (ky s0) 07 gio a815
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sd ctia co quan) Miu 04
Buoc 4 | Bophan vanthu | Can b Van thu | - Xac nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio 05 ’
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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IV. LINH VUC TU VAN PHAP LUAT
1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia Trung tAm tw van phap luat
- M& TTHC: 1.000627.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 03 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 37 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
s T j thuc hién j : j 37 gio R
hién qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan 1}6 SO,
kiém tra, huong dan (néu ho so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chue, ca nhan bo sung theo ding quy dinh
01 Ian duy nhat).
2. Trudng hop hé so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit ho so vao phan mém va chuyen vé Phong BO tro tu
phap. Thu phi, 1€ phi (neu’co) in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chtrc, ca nhan. M
. . . au
Can bo 3. In Rhiéu ,bélfl g}go ho qutCr Trurxlg t%m ?VHCC veé S& . 01,02,03,04
Tu phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 03 gio
Buoc 1 | Trung tam Phuc , 05, 06

vu hanh chinh
cong

Hb so bao gf“)m:
- Bon dang ky hoat dong;

- Quyét dinh cua to chire cht quéan vé viée thanh 1ap Trung
tam tu van phap luat; v€ viéc cur Giam doc cua Trung tam
tu van phap luat;

- Dy thao quy ché té chirc, hoat dong ctia Trung tim tu
van do t6 churc chli quan ban hanh;
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
o T j thuc hién j : j 37 gio R
hi¢n qua
- Danh sach kem theo hé so ctia nguoi dugc dé nghi cap
Thé tu van vién phép luat, cia luat su lam viéc theo hop
dong lao dong cho Trung tam.
Truéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xir ly 02 gid | Méu 04, 05
, Phong B6 tro tu ) :
Buoc 2 phép L - Xtr ly, tham dinh ho so. . Mau 02, 04,
Chuyén vién o . ) 20 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan 04 gio Mau 04, 05
Budc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | B0 phén van thu Can bd Van the | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic «
; anh chi 0 b3 tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can by ra qua dich vu buu chinh cong 1€ 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Ping Ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tim tw van phap luit
- M& TTHC: 1.000614.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05(ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gid 1am viéc.

(Cat giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gid

Buée Tréch nhim Thoi Biéu
thwe Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
o T ; thue hién i : ; o \
hién j j 36 gio qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo ding quy dinh 01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phian mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phép. Thu phi, 1 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va
Trung tam Phuc hen tra 1.{;ét ql‘lél gi.ao clio t6 (‘:hI:I‘C, ca rihén. . Miu
, . , L 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo , . . 2 .. 101,02,03,04
¢éng phap (ky so gtri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon ding ky hoat dong (mau TP-TVPL-02);

- Ban sao c6 ching thyc Gidy dang ky hoat dong ctia Trung
tAm tu vin phép luat thanh 1ap chi nhanh trong truong hop
nop ho so qua hé thdng buu chinh, hodc ban sao Gidy ding
ky hoat dong ciia Trung tAm tu van phap luat thanh lap chi
nhanh va xuat trinh ban chinh dé déi chiéu trong truong hop
nop hd so truc tiép;
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- Quyét dinh cta t6 chic chu quan vé viéc thanh 1ap Chi
nhanh;

- Ban sao c6 chung thuc Thé luat su cua luat su hoac Thé
tu van vién phép luat cua ngudi dy kién 1am Truong chi
nhanh trong trudng hop ndp hd so qua hé thong buu chinh,
hodc ban sao Thé luat su cia ludt su hodc Thé tu van vién
phap lut ciia ngudi dy kién 1am Trudng chi nhanh trong
truong hop ndp hd so qua hé théng buu chinh va xuét trinh
ban chinh dé dbi chiéu trong truong hop ndp ho so truc
tiep.

Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 02 gio | Mau 04, 05
Bude 2 Phong B6 tro tu . : N
woc ohap Chuyén vién - Xtr ly, tham dinh ho so. 20 it Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gid | Mau 04, 05
Buwéc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 05 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Bophanvanthu | Canbd Vanthu | . X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh céng.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic N
. . . 1A ; : “hoedno | Mau
Buée 5 vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc, ca nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong ciia Trung tAm tw van phap luit, chi nhanh
- M& TTHC: 1.000588.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thuc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thyc hién g mau/Két
o T j thuc hién : : : 52 gio N
hi¢n qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan to chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01
1an duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cdp nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va
Trung tam Phuc hen tra 1'<§t ql‘lé gi.ao clio t6 ?hL’l’C, ca rihén. . Miu
, . . L 3. In phiéu ban giao ho so tr Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd hap(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé S&) 02 i 01,02,03,0
cong PIIPLEY S0 8 1 Y & 4,05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Ban chinh Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tim tu van
phap luat, Chi nhanh;

- Gidy x4c nhan try s¢ méi ciia Trung tAm, Chi nhanh trong
truong hop thay doi tru so;

- Quyét dinh vé viéc cir Giam ddc Trung tim, Trudng Chi
nhanh trong truong hop thay doi Giam doc Trung tam,
Trudng Chi nhanh;
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Buge Trach nhiém Thoigian | D%
thwe | Don vi thuc hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thuc hién 52 giv .
hi¢n qua
- H6 so dé nghi cap Thé tu van vién phap luat, hd so cua
luat su trong truong hop bd sung tu van vién phap luat, luat
su. SO Tu phap xem xét, cAp Thé tu van vién phap luat cho
ngudi duoc dé nghi.
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Ma(;l 504’
, Phong Bb trg tu A 3 x
Budc 2 phép Chuyén vién - Xt ly, tham dinh ho so. 36 gid Mau 02,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 04, 05
) \ Ay g ~ r X .\ Mau 04,
Trudéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gio 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio Ma(31504’
- Va0 s6 van ban, lu"u hd S0 (ky s6 cﬁe} CO quan) Miu 04
Buoc 4 | BO phan van thu | Can bd Van thu | - X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio 05 ’
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong béo cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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4. Tén thii tuc hanh chinh: Cip thé tw vin vién phap luit
- M& TTHC: 1.000426.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gior = 40 gio lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buée Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | DPon vi thwe hién n Noi dung thue hién gian | miwKét
n vl ) thuc hi¢n ) ’ ) . .
hién j j 36 gio qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so dﬁy dua, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd
so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu phi,
Trung tam phuc 1€ phiX (l’lélll cc')),, in E}iéy tiép nhan ho so va hen tra két qué giao Mau
Bude 1 hanh chinh Can bd cho t6 chtrc, ca nhan. 01,02,03,
woc vu .z . 3 ; :
T ' 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu | 02 gio | 04, 05,
cong , S - A A A Q2
phap(ky so gui Buu dién chuyén vé S¢) 06
Ho so bao g(‘*)m:
- Gidy d@ nghi cp Thé tu van vién phép luat;
- Ban sao Béng cu nhan luat;
- Gidy x4c nhan vé thoi gian cong tac phap luat cia nguoi duoc
dé nghi.
Phong B tro t , : . .. | Mau 04,
Bude 2 Ongp héop CM | Trueng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xi Iy 02 gidr 3815
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Buée Tréch nhim Thoi Biéu
thwe Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
o P ; thure hién : : j . .
hién j j 36 gio qua
_ - Xtr 1y, tham dinh ho so. .. | Mau 02
Chuyén vién ’ ' 20 gi¢ ’
y - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. glo 04, 05
, : N y | Mau 04,
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky so) 04 gi10 05
- : .| Mau 04,
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio 3815
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan) Miu 04
Buoc 4 | B phan vanthu | Can b Van thu | - Xac nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam phuc | 03 gio 05 ’
vu hanh chinh céng.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cad nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi thé tw van vién phap luat
- M& TTHC: 1.000404.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thwue | DPon vi thuc hién o N6i dung thuc hién gian miu/Két
n T ) thuc hi¢n ) ’ ) . .
hién j j 52 gio qua
1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
5 1 s o e o P 8
Budc 1 | vy hanh chinh Cén bo , P O VA SR Ve e o T | 01,02,03,04,
R phap. Thu phi, 1€ phi (n€u co), in Giay tiép nhan ho so | 02 gio
cong ‘ A P 05, 06
va hen tra két qua giao cho t6 chtrc, ¢4 nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao gdm: Vin ban dé nghi ctia Trung tim tu van
phép luat.
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong :13; trg tu
Phap |- Xaly, thim dinh b so. | MEu02 04,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
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Buée Tréch nhim Thoi Biéu
thwe Pon vi thuc hién i Noi dung thuc hién gian mau/Két
n vl ) thuc hi¢n ) ’ ) . .
hién j j 52 gio qua
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xé&t quyét dinh (ky sé) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Bophanvanthy | Canbd Van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gid | Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua «
. \ . 1A Sc 114 : ‘ Ano | Mau
Bucéc 5 | vuhanh chinh Can b (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai thé tw véan vién phap luat
- M& TTHC: 1.000390.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 56 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | DY
thwc | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién - mau/Ket
o thwe hién 52 gio v
hién qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén ho so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhét).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
h6 so vao phin mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap.
Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
Trung tam Phuc két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd 3. In phiél} ban giao hd so tir "Frun‘g tam PVHCC vé S& Tu 02 gio 01,02,03,04
cong phéap(ky so gtri Buu dién chuyén vé So) , 05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Giy dé nghi cip Thé tu van vién phap luit, trong d6 co
xéac nhan cta Trung tdm tu van phap luat hodc Chi nhanh vé
tinh trang ctia Thé tu van vién phap luat;

- Hai anh chan dung ¢& 2 cm x 3 cm;

- Thé tu van vién phap luat cii (trong trudng hop Thé bi hu
hong).
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g“ mau/Két
T P ’ thwe hién ) ’ ) 52 gio v
hién qua
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
, Phong Bo tro tur ) X
Buoc 2 ohép | -Xuly, thim dinh ho so. . Mu 02,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 04, 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Buée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Bucc 4 | Bophanvanthu | Cénbd Vanthu |- Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam phuc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong béo cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic «
: ‘ - 1A ; i inh cone i Mau
Buée 5 vu hanh chinh Céan bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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V. LINH VUC CONG CHUNG
1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky tap sw hanh nghé cong chirng
-M& TTHC: 1.001071.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Bué 2
"¢ | Ponvithwe | Tréch nhiém . B Thoi gian Bibu
thuc o o NoOi dung thwe hién . x X .
o hién thue hién ’ ’ ) 52 gio mau/Ket qua
hién
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dang quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tur
Buée 1 | vy hanh chinh Cén bo T T ATE ST G100 AT, SR A - | 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S¢ | 02 gio 05. 06

Tu phap (ky sb gui Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chiing;

- Gidy ching nhan tét nghiép khoa dao tao nghé cong
chtng hoic gidy chimg nhan hoan thanh khéa boi dudng
nghé cong chtng (ban sao c6 ching thuc hoic ban chup
kém theo ban chinh dé d6i chiéu).
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Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr 1y 02 gid Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) X
Buoc 2 ohép o - Xt 1y, thAm dinh hd so. B Mau 02, 04,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
L~nh 14 . 14 . ~
Bue3 | O qu‘;io <0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gis | Maiu 04,05
o - Vo s6 vin ban, luu hd so (ky sb clia co quan)
, B6 phan van . , \ \ . .\ x
Buoc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua
Buoc 5 | vu hanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc, cd nhan
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Thay ddi noi tip sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé cong chirng nay sang to6 chirc hanh
nghé cong chirng khac trong ciing mdt tinh, thanh phé truc thudc trung wong

-M& TTHC: 1.001125.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budc
thuc
hi€én

Pon vi thue Trach nhiém N o Thoi gian | Biéu mauw/Két
A in Noi dung thuc hién > )
hién thue hién 36 gio qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tur
phap. Thu phi, 1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé Sé
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6) 02 gio
Ho so bao gﬁm:

Gidy dé nghi thay d6i noi tap su, trong do:

- Néu 13 1y do thay d6i noi tap su;

- C6 xac nhan cia t6 chirc hanh nghé cong ching nhan

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Trung tam Phuc
Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo
cong

tap su v€ thoi gian va viéc thuc hién quyén, nghia vu ctia
nguoi tap sy tai to chirc minh;
- X4c nhan cua to chirc hanh nghé cong chirng ma nguoi

tap su xin chuyén dén vé viéc nhan tap sy.

87



Bwoc

Pon vi thue Trach nhiém N o Thoi gian | Biéu maw/Két
thue L i Noi dung thwe hién . .
o hién thue hién ’ ’ ) 36 gio qua
hién
Truong phong i 2 A em a1, .y x
Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtur ly 02 gio Mau 04, 05
. Phong B6 tro tu - - S P
Budc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 20 ity Mau 02, 04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 05
Truo h¢ . _ «
fUOng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 04 gi10 Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh(ky s) 05gi6 | Mau 04,05
o - Va0 sb van ban, luu ho so (ky sO clia co quan)
, B0 phén van < , . A A A A \ o2 LA ; A 5 X
Budc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdim | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh:Thay ddi noi tap su tir td chirc hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phd true thudc trung wong nay
sang to chirc hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac

- M& TTHC: 1.001153.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budc
thuc
hi€én

Pon vi thue Trach nhiém . . Thoi gian Biéu
on A Noi dung thuc hién > x
hién thue hién 36 gio mau/Keét qua

1. Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ | 02 gio
Tu phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gdm:

Gidy dé nghi thay d6i noi tap su, trong do:

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Trung tam Phuc
Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo
cong

- Néu 13 1y do thay d6i noi tap su;

- C6 xac nhén cia o chirc hanh nghé cong chimg nhén tap
su vé thoi gian, s0 1an tam ngung tap su (néu cd) va viéc thuc
hién cac quyén, nghia vu ctia Ngudi tap su tai to chiic minh.
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Bwoc

Pon vi thue Trach nhiém . . Thoi gian Biéu
thue L i Noi dung thwe hién . x P .
o hi¢n thwe hién ) ’ ’ 36 gio mau/Ket qua
hién
Truong phong i 2 A em a1, . x
Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtur ly 02 gio Mau 04, 05
, Phong B6 trg tu — : 5
Buoc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 20 gidy Mau 02, 04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 05
Truc h¢ . , «
fUOng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 04 gi10 Mau 04, 05
L~1'1h d r . r . x
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 05gid | Mau 04,05
L - Va0 sb van ban, luu ho so (ky sO clia co quan)
, B0 phén van < , . A iA A A \ s 1A . A -\ X
Budc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Théng bao cho cong dan, to chire dén nhan két qua
Buwoc 5 | vy hanh chinh Cén bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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4. Tén thii tuc hanh chinh: Ping Ky tip sw hanh nghé cong chirng trudomg hop Nguoi tap sw thay doi noi tip sy sang to chirc
hanh nghé cong ching tai tinh, thanh phé trwe thudc Trung wong khic

-M& TTHC: 1.001190.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Budée Bicu
Don vi thuc Trach nhiém e T Thoi gian X K
thuc o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 52 gio )
hién qua

1. Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu ho so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.

Trung tdm Ph ; : s Ma
, rung tam e o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S& au
Buwdce 1 | vuhanh chinh Can bo A e 2 N e . 01,02,03,04,
¢ong Tu phap(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chiing;

- Gidy chiing nhén t6t nghiép khoa dao tao nghé cong
chtng hodc gidy ching nhan hoan thanh khoa bdi dudng
nghé cong chimg (ban sao c6 ching thuc hodc ban chup
kém theo ban chinh dé d6i chiéu);

- Thong béo bang vian ban cta S¢ Tu phap noi nguoi tap

su da dang ky tap su trude do vé viéc it tén nguoi tap sy
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Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Eleu £
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thwe hién ) ’ ’ 52 gio )
hién qua
khoi Danh sach nguoi tap su cua S¢ Tu phap, xac nhan
thoi gian tap sy, noi tap sy va s6 1an tam ngung tap su.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
, Phong Bb trg tu T 3 x
Buoc 2 phép Chuven vién - Xt ly, tham dinh ho so. 36 gidy Mau 02, 04,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. 5 05
Trud h¢ . _ «
fUOng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 04 gi10 Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 05gi6 | Mau 04, 05
o - Va0 s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B6 phan van y : N S WP A . . x
Buoc 4 thur Van thu Sé - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Théng bao cho cong dan, to chire dén nhan két qua Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc, cd nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh:Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng
-M& TTHC: 1.001438.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viée x 08 gid = 40 gio lam viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budc Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu X
thuc o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 36 gio )
hién qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhét).
2. Trudng hop ho so dy du, quét (scan) va cap nhat, luu
Trung tam Phuc tr;I,h(‘A) SO Vao ,phf‘in rrrlémﬂvél <,:hu'yén VAé be)ng ]?6 tr? tu Miu
Buée 1 | vy hanh chinh Cén bo Phap. Thu phi, I¢ phi (néu co), in Gidy ticp nhin ho so | 01,02,03,04,
¢ong va hen t.rerl ket qug glao cho t6 chure, ca nhan. ‘ 02 gio 05. 06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC veé Sé&
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao gﬁm:
Bao cao béng vén ban vé viéc cham dt tap su cua t6 chure
hanh nghé cong chiig nhan tap su (trong d6 néu 15 1y do
cham dut tap su)
Bute 2 Phoni :a(; trg tu | Truong phong | by ot 14 so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02gid | Mau 04, 05
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Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu £
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 36 gio )
hién qua
_ - Xtr 1y, tham dinh ho so. . Mau 02, 04
Chuyén vién ’ ‘ 20 gi¢ T
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 8o 05
Truéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d _ . . x
Bude 3 a“quaio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ ) 05gid | Mau 04,05
o - Va0 sb van ban, luu ho so (ky sO clia co quan)
, B0 phan van < . , A A A A \ s 1A . A -\ X
Budc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Ping Ky tip sw lai hanh nghé cong chirng sau khi chAm dit tip sw hanh nghé cong chirng
- M& TTHC: 1.001446.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

B r B.R
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x reu P
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 gio .

hién qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng din to chic, ca nhan bo sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
o o g cho s oo
Bude 1| vuhanh chinh Cén bo 7t O qua g1ao €10 10 Chue, ca fhall o . ]01,02,03,04,
¢ong 3. In phiéu ban giao ho so tr Trung tam PVHCC vé S¢ | 02 gio 05. 06

Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dang ky tap su hanh nghé cong chimg;

- Gidy chimg nhan t6t nghiép khoa dao tao nghé cong
ching hodc gidy chimg nhan hoan thanh khoa bdi dudng
nghé cong chimg (ban sao c6 chimg thuc hodc ban chup
kém theo ban chinh dé d6i chiéu).
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B r B.R
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x reu X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 gio .
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) X
Buoc 2 ohép o - Xt 1y, thAm dinh hd so. | MAu 02, 04,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Truong phong | Duyét trinh linh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d s . " x
Buoc 3 ¢ quaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio Mau 04, 05
o - Vo s6 van ban, luu hé so (ky s clia co quan)
, B phén van . , . . , . x
Budc 4 hu Vin thu S6 - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho céng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc, cd nhan
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Tir chdi hwéng din tip sw (trwdng hop toé chirc hanh nghé cong chirng khong c6 cong chirng vién
khac di diéu kién huwéng din tap su)

- M& TTHC: 1.001450.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gior = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Budc Domn vi thue Trach nhiém Théi sian Biéu

thuc ST thuce hién NOi dung thuc hién g mau/Két
o hi¢én ’ ) ’ ’ ’ 52 gio R

hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chuc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu

i | Tvrljrli ltl?l“éliﬁ‘;c Canbs phap. Thu phi, I¢ phi (néu;cc')),, in G,iéy fiép nhan hd so va o 01\24’31; o1
cong hen tra k'e,t qua g12.10 ch9 to chure, ca nhan. ‘ 02 gio 05. 06
3. In phiéu ban giao h6 so tr Trung tam PVHCC vé S¢
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)
Ho so bao gﬁm:
Thong bao bang vin ban vé viéc cong chimg vién tir chdi
hudng dan tap su va to chirc hanh nghé cong chimg khong
¢ cong chung vién khac du diéu kién hudng dan tap su
Bute 2 Phoni :a(; MO ong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir I 02gi6 | Mau 04, 05
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Budc Domn vi thue Trach nhiém Théi sian Biéu
thuc D thuce hién NOi dung thuc hién g mau/Két
I hién : : : * : 52 gior .
hién qua
_ - Xtr 1y, tham dinh hd so. . Mau 02, 04
Chuyén vién ’ ‘ . 36 gic o
y - Trinh lanh dao phong xem xét. Blo 05
Truéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d _ . . N
Bude 3 a“quaio 0 Xem xét quyét dinh(ky s6) 05gid | Mau 04,05
o - Va0 sb van ban, luu hod so (ky sO clia co quan)
, B0 phan van < . , A A A A \ o2 1A , A -\ X
Budc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho céng dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i cong chirng vién huéng din tip su
- M& TTHC: 1.001453.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian Pleu £
thuc o T NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hi¢n thwe hién 52 gio ,
hién qua
1. Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chuc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, in Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé So Mau
Buoc 1 | vy hanh chinh Cén bd TL}’ phéap(ky scf> giri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 01,02,03,04,
cong Ho so bao gom: 05, 06

- Trwong hop nguoi tap su dé nghi thay déi ho so gdm:
Thong bao bang vin ban cta to chic hanh nghé cong
chung vé viéc khong cd cong chimg vién du diéu kién
huéng dan tap su

- Truong hop to chire hanh nghé cong chirg nhén tap
sur tam ngirng hoat dong, cham dirt hoat ddng hoic bi
chuyén doi, giai thé hd so gom:
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Buoc Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Eleu X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 gio .
hién qua
Vin ban dé nghi cia nguoi tap su vé viée chi dinh to chuc
hanh nghé cong chiing khac dé tap su
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu — - ~
Buoc 2 ohap Chuvan vien - X1t 1y, thim dinh ho so. 36 gid Mau 02, 04,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. 5 05
Trudng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 05gi6 | Méu 04, 05
o - Va0 sb van ban, luu ho so (ky sO clia co quan)
, B0 phén van < , , A A A A o2 1A , A 5 X
Budc 4 thur Van thu S¢ - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho céng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, cd nhan
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9. Tén thii tuc hanh chinh: X6a diing ky hanh nghé ciia cong chirng vién
-M& TTHC: 1.001814.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gio lam viéc

(Cét giam 02 budc thyuc hién va 04 gid thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

B r B-R
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét

o hi¢n thuce hién ) ’ ) 52 gio )
hién qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng din t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
Trung tim Phuc e ki b ey v P B8 M
Bude I | vy hanh chinh Cén bo ,  Phan TNETR VO Shnyel Yo one 5O TY | 01,02,03,04,
R phap. Thu phi, 1¢ phi (néu co), in Giay tiép nhan ho so va 02 gio
cong A X e s o4n 05, 06
hen tra két qua giao cho t6 churc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gﬁm:
Thong béo cta to chirc hanh nghé cong chimg
. , _ _ Mau 02, 03,
7 Trudng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu ly 02 gio a(l)l 4 05
, Phong B6 tro tu ’
Buoce 2 ha
phap |- Xirly, thdm dinh hd so. | N
Chuyén vién 36 gio Mau 04, 05

- Trinh lanh dao phong xem xét.
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B r B.Z
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thuce hién ) ’ ) 52 gio )

hién qua
Truong phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Buée 3 La“;‘u‘zio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 05gid | Miu 04, 05
o - Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B6 phan van . \ \ N . .\ x
Buroc 4 thur Van thu S6 | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hodc «
. \ , 1A 2 ; ; Ano | Mau
Buée 5 | vu hanh chinh Cén bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc, ca nhan
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10. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng
-M& TTHC: 1.001721.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viée x 08 gid = 120 gid 1am viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 116 gio

B r Bo}l
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D i Noi dung thwe hién M mau/Keét
o hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 116 gio )
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,

kiém tra, huéng dan (néu hd so khéng dat yéu cau thi

huéng din to chic, ca nhan bo sung theo ding quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu

trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu

phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va
Trung tam Phuc hen tra két qu‘é gie.lo ch? t6 cl\u’rc, ca nh:?m. o Miu

, . , L 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé Sé

Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo L A . n 2 A s . 01,02,03,04,

cong Tu phap(ky s6 gui Buu dién chuyén vé S¢) 02 gio 05. 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tap sy hanh nghé
cong ching;

- B4o céo két qua tap su hanh nghé cong chimg véi cac
nd1 dung chinh sau:

+ S6 luong, nodi dung, co s phap 1y va két qua giai quyét
cac hd so yéu cau cong chimg dugc cong chimg vién hudng
dan tap su phan cong;
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Bué Bié
toe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D o Noi dung thwe hién M mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 116 gio )

hién qua
+ Kién thtrc phép luat, k¥ ning hanh nghé cong chtng va
kinh nghiém thu nhan dugc tir qua trinh tap su;
+ Viéc thuc hién quyén va nghia vu cua nguoi tap su;
+ Khoé khan, vudng mic trong qua trinh tép su (néu cb) va
dé xut, kién nghi.
Bio céo két qua tap sy phai c6 nhan xét ciia cong chimg
vién hudng dan tap sy va xac nhan bang vin ban cia to
chtre hanh nghé céng chimg nhan tap su vé qua trinh va
két qua tap su.
Truong phong NP 2 o em a1, .\ x
Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtur ly 04 gio Mau 04, 05
, Phong B6 trg tu — - ~
Buoc 2 ohép Chuvénvien |~ Xt ly, tham dinh ho so. 84 gidy Mau 02, 04,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. g 05
Trudng phc . , -
& PHOE Duyé¢t trinh 1anh dao co quan (ky so) 08 gio Mau 04, 05
Lanh dao co . . _ N
Bude3 | O qu;o © Xem xét quyét dinh (k¥ ) 15gid | Mau 04, 05
o - Vo0 s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
: B6 phéan van g : A A A A g R - x
Buoc 4 Van thu Sé - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05

thu

phuc vu hanh chinh cong.
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Bué Bié
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D o Noi dung thwe hién M mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 116 gio )
hién qua
Trung tdm Phuc - Thong bao cho coéng dan, to chirc dén nhan két qua (hoic M
. u
Bwoc 5 | vuhanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
A s Ao o X o1 s 04,05,06
cong - Tra K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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11. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky hanh nghé va cap Thé cong chirng vién
-M& TTHC: 1.001756.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 76 gio

Bude | ponvithwe | Trich nhiém N B Thoi gian Bieu
thuc o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 76 gio )
hién qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Giy tiép nhan ho so va
Trung tam Phuc hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
Bwoc 1 | vuhanh chinh Can bd 3.In phiéu, ban giao ho so tir Trqung‘tﬁm PVHCC vé S¢ Tu 02 gio 01,02,03,04,
cong phéap(ky so gtri Buu dién chuyén vé So) 05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cép Thé cho cong
chung vién;

- Quyét dinh b6 nhiém ciia cong ching vién dugc dé nghi
dang ky hanh nghé va cap Thé cong chung vién (ban sao
c¢6 ching thuc hodc ban chup kém theo ban chinh dé d6i
chiéu);

106




Bué : Bié
"¢ | Ponvithwe | Trach nhiém N 3 Thoi gian e
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio )

hién qua
- 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm ciia mdi cong ching
vién dugc dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé (anh
chup khong qua 06 thang trude ngay ndp anh);
- Thé Hdi vién hoic gidy to khac chtirng minh coéng chimg
vién da 1a Ho1 vién cia Hoi cong chiing vién;
- Giy to chiing minh noi cu tra ciia céng ching vién tai
tinh, thanh ph truc thudc Trung wong noi to chirc hanh
nghé cong chimg c6 tru so;
- Gidy to chung minh d3 chiam dit hanh nghé ddi véi
ngudi dang hanh nghé luat su, dau gia, thira phat lai hodc
cong vi¢c thuong xuyén khac.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05
Phong B6 tro t
Buoc 2 ong ,O ot - - - =
phap Chuven vien | - X 19> tham dinh ho so. 5o g | Mau 02,04,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. g 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (k¥ sb) 08 gio Mau 04, 05
L~I]h d 14 . 14 . ~
Buéc3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (ky s8) 07 gid | MAu 04,05
. - Va0 s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
, B phan Van (1A s . A N A A Y\ ez 1A . A .\ X
Buoc 4 thur Céan bg van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm 03 gio Mau 04, 05

phuc vu hanh chinh cong.
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Bué , Bié
"¢ | Ponvithwe | Trich nhiém N 3 Thoi gian e
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio )
hién qua
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hodc M
. u
Bwoc 5 | vuhanh chinh Can by tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
A s Ao o X 1o o a 04,05,06
cong - Tra K&t qua cho t6 chiic , ¢4 nhan
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Cap lai Thé cong chirng vién
-M& TTHC: 1.001799.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viée x 08 gid = 40 gio lam viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Bué _ Bid
"¢ | Ponvithwe | Tréch nhiém . B Thoigian |, o,
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 36 gio .
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chuc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
v g oo s
Bude 1 | vuhanh chinh Cén bo 7 T O qua g1ao €10 10 Chtfe, ca fhdll o . ]01,02,03,04,
¢ong 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢ | 02 gio 05. 06

Tu phap (ky sé gui Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gﬁm:

- Gidy d¢ nghi cép lai Thé cong chimg vién;

- 01 anh chan dung ¢d 2cm x 3cm (anh chup khong qua
06 thang trude ngay ndp anh);

- Thé cong chung vién dang st dung (trong truong hop
Thé bi hong).
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Buoe | o onvithwe | Trach nhiém . 3 Théi gian Bieu
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ : 36 gio .
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,(X) tro tu _ ‘ _
phap Chuvenvien | - <& 1¥> tham dinh ho so. 20 gig | Mau 02,04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 05
Trudng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 05gi6 | Méu 04, 05
o - Va0 sb van ban, luu hod so (ky sO clia co quan)
: B phan van A s A U W O S ) . x
Budc 4 thur Cén by van thu | - Xé4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdim | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho céng dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic My
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, cd nhan
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13. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky hoat dong Van phong cong chirng
- M& TTHC: 2.000789.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Téng thoi gian thuc hién 76 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian :31eu £
thuc o T NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién 76 giv ,
hién qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chuc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 18 phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tdam PVHCC vé S& Mau
Buoc 1 | vy hanh chinh Cén bd TL}’ phéap(ky scf> giri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 01,02,03,04,
cong Ho so bao gom: 05, 06

- Bon dang ky hoat dong Van phong cong chung;

- Gidy to ching minh vé try sé ctia Van phong cong
ching phit hop voi ndi dung da néu trong dé an thanh lap;
- Ho so diang ky hanh nghé cua cac cong chimg vién hop
danh, cong ching vién lam viéc theo ché d6 hop dong lao
dong tai Vian phong cong chimg (néu c6), cu thé:

+ Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cho cong
ching vién;
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
76 giv

Biéu
mau/Ket

qua

+ Quyét dinh bd nhiém cta cong chimg vién duoc dé nghi
dang ky hanh nghé va cap Thé cong chimg vién (ban sao
c6 chung thyc hoac ban chup kém theo ban chinh dé ddi
chiéu);

+ 01 anh chan dung c¢& 2cm x 3cm clia mdi cong ching
vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé (anh chup
khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

+ Thé Hoi vién hodc gidy to khac chirng minh cong chimg
vién da 1a Hoi vién cia Hoi cong chiing vién (6 nhitng noi
da thanh 1ap Hoi cong chiig vién);

+ Gidy to chirng minh noi cu trii ctia cong chimg vién tai
tinh, thanh phé tryc thuéc Trung wong noi to chirc hanh
nghé cong ching c6 tru so;

+ Gidy to chimg minh d3 chdm dut hanh nghé dbi voi
ngudi dang hanh nghé luat su, du gia, thira phat lai hoic
cong viéc thuong xuyén khac.

Bwoc 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudéng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y

04 gid

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Trinh 1anh dao phong xem xét.

52 gio

Mau 02, 04,
05

Trudng phong

Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd)

08 gioy

Mau 04, 05

Buwoce 3

Lanh dao co
quan

Xem xét quyét dinh (ky sd)

07 gio

Mau 04, 05
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Bwoc

Biéu

Don vi thuc Trach nhiém Thoi gian x £
thuc V: v r . Al * NOi dung thuc hién gl mau/Ket
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio .
hién qua
. - Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
: B0 phan Van A N U W S A - x
Buoc 4 thur Céan bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho céng dan, to chirc dén nhan két qua (hoic M
. u
Bwoc 5 | vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
A . A , R 1 . 1A 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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14. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chiing
- Ma TTHC: 2.000778.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gior lam viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém e T Thoi gian Eleu £
thuc o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hi¢n thuce hién 52 gio )
hién qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu c0), in Giy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu Mau
Buwéce 1 | vuhanh chinh Céan bo phap (ky 50 gtri Buu dién chuyén vé So) 02 giv 01,02,03,04,
cong Ho so bao gom: 05, 06

Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua
Vin phong cong chimg, gidy ding ky hoat dong ciia Van
phong cong chimg (ban chinh) va mot hodc mot sd gidy
to sau day tuy thudc vao ndi dung dang ky hoat dong duogc
dé nghi thay doi:

* Trong trudng hop thay d6i danh sach cong chimg vién:
- Ho so dang ky hanh nghé va cap Thé cho cong chimg vién
dugc bd sung cho Van phong cong chimg, cu thé:
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
52 gio

Biéu
mau/Ket
qua

+ Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé cho cong
chung vién;

+ Quyét dinh bo nhiém ctia cong ching vién dugc dé nghi
dang ky hanh nghé va cap Thé cong ching vién (ban sao
c6 chung thuc hodc ban chup kém theo ban chinh dé ddi
chiéu);

+ 01 anh chan dung ¢& 2cm x 3cm ciia mdi cong ching
vién duoc dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé (anh
chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp anh);

+ Thé Hoi vién hodc gidy to khac chting minh cong chimg
vién da 1a Hoi vién ctia Hoi cong chung vién (¢ nhiing noi
da thanh 1ap Hoi cong chiing vién);

+ Gidy to chimg minh noi cu trt ciia cong chimg vién tai
tinh, thanh ph truc thudc Trung wong noi to chirc hanh
nghé cong chimg c6 tru so;

+ Gidy to ching minh di cham dat hanh nghé dbi voi
ngudi dang hanh nghé luat su, dau gia, thira phat lai hodc
cong viéc thuong xuyén khac.

- Vin ban thoa thuan vé viéc chidm dit tu cach thanh vién
hop danh ctia cong ching vién, van ban thanh 1y hop dong
lao dong vé6i cong chimg vién 1am viée theo ché do hop
dong; gidy to chimg minh cong ching vién ctia Vian phong
cong chung bi chét hodc bi Toa 4n tuyén bd 1a da chét.

115




B r B.K
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thuce hién ) ’ ’ 52 gio )
hién qua
* Trong trudng hop thay d6i Truong Vin phong cong
chung:
- Gidy to chtirng minh céng chimg vién du kién 13 Trudng
Vin phong da hanh nghé cong chimg tir 02 ndm tré 1én.
* Trudng hop thay ddi try s¢ Vian phong cong chimg:
- Gidy to chimg minh vé try so.
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
Phong B6 tro' t
Buoc 2 one ,0 o —— - ~
phap Chuven vien | - X 19, tham dinh ho so. 36 iy | Mau 02,04,
y - Trinh 1anh dao phong xem xét. 5 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
L~I]h d 14 . 14 . ~
Buéc3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gid | Mau 04,05
o - Va0 s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
, Bo phan van A LA A A AL R . x
Buoc 4 thur Céan bg van thu | - X4c nhan trén phan mém va trd két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hodc Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, cd nhan
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15. Tén thii tuc hanh chinh: Piing ky hoat ddng Viin phong cong chirng hop nhat
- M& TTHC: 2.000766.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viée x 08 gid = 80 gior lam viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 76 gio

Buge Pon vi thue Trach nhi¢ém Thoi gian Piéu .
thure - thue hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
o hién 76 gio .
hién qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chuc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luvu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
i T e ) 0 O i
Buée 1 | vu hanh chinh Can bd i Ao . N o L x . 01,02,03,04,
cong 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢& 02 gio 05. 06

Tu phap (ky sé gui Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gﬁm:

- Pon dang ky dang ky hoat dong Van phong cong chung;
- Quyét dinh cho phép hop nhit Van phong cong chung;
- Gidy to ching minh vé try sé ctia Van phong cong
ching;

- Giay dang ky hanh nghé cta cac cong ching vién.
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Budc Domn vi thue Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuc D thuce hién NOi dung thuc hién g mau/Két
I hién : : : * : 76 gio .
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 04 gio Mau 04, 05
, Phong B6 trg tu T 3 o
Budc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 59 iy Mau 02, 04,
y - Trinh lanh dao phong xem Xet. 5 05
Trué h¢ . _ «
fUOng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 08 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 07 gi6 | Méu 04, 05
. - Vo s6 van ban, luu hé so (ky s clia co quan)
: B phan Van A s N U N A - x
Budc 4 thur Cén by van thu | - Xé&c nhén trén phan mém va trad két qua cho Trung tdim | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho céng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc , ca nhan
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16. Tén thii tuc hanh chinh:Thay d6i ndi dung ding Ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng nhén sip nhap
- M& TTHC: 2.000758.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gior lam viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

B r B-R
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x et £
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 givo )
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,

kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi

hudng dan t6 chuc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu

trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tu

phap. Thu phi, 18 phi (néu co), in Gidy tiép nhan ho so va
Trung tam Phuc hen tra két qu‘é gie.lo ch? t6 cl\u’rc, ca nh:?m. o Miu

, . . L 3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé Sé

Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo L A . n 2 A s . 01,02,03,04,

céng Tu phap(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy d& nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua
Van phong cong chung;

- Quyét dinh cho phép sap nhap Vian phong cong chimg;
- Gidy to chimg minh vé tru sé ciia Van phong cong
chimg nhan sap nhap;

- Gidy dang ky hanh nghé cta céc cong ching vién dang
hanh nghé tai cdc Van phong cong ching bi sap nhap.
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Buoc Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 givo )
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,o tro tu _ ‘ _
phap Chuvenvien | - <& 1¥> tham dinh ho so. 36 g | Mau 02,04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 05
Trudng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 05gi6 | Méu 04, 05
. - Vo s6 van ban, luu hé so (ky s clia co quan)
: B phan Van A s N U N A - x
Budc 4 thur Cén by van thu | - Xé4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho céng dén, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc , ca nhan

120




17. Tén thii tuc hanh chinh:Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng dwoc chuyén nhwong
- M& TTHC: 2.000743.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gior lam viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

B r B-}I
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x et £
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 givo )
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,

kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi

huéng din to chic, ca nhan bo sung theo ding quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu

trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu

phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va
Trung tam Phuc hen tra két qu‘é gie.lo ch? t6 cl\u’rc, ca nh:?m. o Miu

, . , o 3. In phiéu ban giao ho so tr Trung tam PVHCC vé S¢

Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo L A . n 2 A s . 01,02,03,04,

céng Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy d& nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua
Van phong cong chung;

- Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Vin phong cong
ching;

- Gidy to chimg minh vé tru sé ciia Van phong cong
chtmg duoc chuyén nhuong;

- Gidy dang ky hanh nghé cua cac cong ching vién.
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Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu £
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 givo )
hién qua
Truong phong i 2 A em a1, . x
Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtur ly 02 gio Mau 04, 05
. Phong B6 tro tu - - S ~
Budc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 36 i Mau 02, 04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. g 05
Truc h¢ . , x
fUOng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 04 gi10 Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gi6 | Méu 04, 05
. - Vo s6 van ban, Iuu hd so (k¥ sd ctia co quan)
: B phan Van A s N U N A - x
Budc 4 thur Cén by van thu | - Xé4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho céng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc , ca nhan
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18. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh lap Van phong cong chirng
-M& TTHC: 1.001877.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 20 ngay x 08 gio = 160 gio

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 156 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu ;
thuc Pon vi thue hién hi61.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 156 gio qua
1. Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan td chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so dy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu
phép. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan hd so
Trung tam Phuc va hen t.I‘fl kéf qué.l giao‘A cho t‘(:) chure, Cfl nhan. . Miu
Bude 1 vu hanh chinh Cén bo 3.In p,hleu,baAn gvlflo ho sc.rAtu: Trun;g tain l?VHCC ve S& | 01,0203, 04,
¢ong Tu phap(ky s6 gui Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon dé nghi thanh 1ap Vian phong céng chimg.

- Pé 4n thanh lap Van phong cong chimg, trong d6 néu
13 su can thiét thanh lap, du kién vé t6 churc, tén go1,
nhan sy, dia diém dit try s, cdc diéu kién vat chat va ké
hoach trién khai thuc hién.

- Ban sao quyét dinh b6 nhiém cong ching vién tham gia
thanh 13p Van phong cong chung.
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Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu
thuc | Don vi thuc hién hi61.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 156 gio qua
: . . . Mau 02, 03,
Truong phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 04 gi10 a; 4 05
ong Bé o - Xtr Iy, tham dinh ho so. . x
Buoc 2 Phong B,O tro tu Chuyén vién u y N am aim ‘0 50 . 51 gio Mau 04, 05
phap - Trinh 1anh dao phong xem xét.
Trudng phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky s) 04 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 04 gi10 Mau 04, 05
B0 phan Vin thu ciia Sé chuyén Vin phong UBND tinh _ .
Budc 4 | Bo phan van thu Vin thr S& © phan Van thir cua 5o chuiyen van phong T 02 gio | Mau 04, 05
(ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoc 5 VP UBND tinh cap co tham quyén xem xét, quyét dinh 86 gio Mau 04, 05
- Tra két qua cho So Tu phap
Buoc 6 L - Tiép nhan két qua va bao c4do Lanh dao So
B0 phén van thu 1A s , A A A A A . v A , .\ X
o Cén bg van thu | - X4&c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04,05
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong.
Buoc 7 | Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két My
vu hanh chinh Can bo tiép nhan | qua(hodc tra qua dich vu Buu chinh céng ich) 04.05.06

cong

- Tra K&t qua cho t6 churc , ca nhan
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19. Tén thii tuc hanh chinh: Hop nhit Vin phong cong chirng
-M& TTHC: 1.001688.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 20 ngay x 08 gio = 160 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 276 gio

Buge Trach nhiém thuc Thm ?iéu .
thuc | Don vi thwe hién hiél.l ’ N6i dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én j 276 gio qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat,
e
Buwée 1 | vuhanh chinh Can bo N L, o T 02gio | 01,02,03, 04,
¢ong ho so va hen tra két qua giao cho t6 churc, ca nhan. 05. 06

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé So
Tu phap (ky s gii Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gom:

- Hop dong hop nhit Vin phong cong ching, trong d6
c6 cac ndi dung cha yéu sau: Tén, dia chi try so cta cac
Vin phong cong chimg duoc hop nhét; tén, dia chi tru
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Budc
thuc
hién

Pon vi thye hién

Trach nhiém thuc
hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
276 gio

Biéu
mau/Ket
qua

s& ctia Vian phong cong ching hop nhét; thoi gian thuc
hién hop nhat; phuong 4n chuyén tai san cia cac Van
phong cong chimg duoc hop nhit sang Vian phong cong
chimg hop nhat; phuong an sir dung lao dong ciia Van
phong cong chimg hop nhét; viéc ké thira toan bo
quyén, nghia vu va loi ich hop phép cia cac Vian phong
cong chimg dugc hop nhat va cac ndi dung khac c6 lién
quan.

- K& khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim gan
nhat di duoc kiém toan ctia cac Vian phong cong ching
dugc hop nhét tinh dén ngay dé nghi hop nhat.

- Bién ban kiém ké cac hd so cong chimg va bién ban
kiém keé tai san hién c6 ctia cac Van phong cong chimg
dugc hop nhit.

- Danh sach céc cong chung vién hgp danh va cong
chimg vién 1am viéc theo ché do hop dong tai cac Vin
phong cong chimg dugc hop nhat.

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy ding ky hoat
dong clia cac Vian phong cong chimg dugc hop nhat.

Bwoce 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xtr Iy

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh ho so.
- Trinh 1anh dao phong xem xét.

129 gioy

Mau 02, 04,
05
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Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu :
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 276 gio qua
Truong phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sb) 08 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Buéc 4 | BO phan van thu Vinthy S | D0 phan Van thu ctia 56 chuyén Van phong UBND [ oo | a4 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoéc5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gid | Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phép
Buoc 6 N e - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao SO
B¢ phén van thu S A A A A & A 1 " x
o Can b van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Buoc 7 | Trung tam Phuc , - Thong bao cho cong dan, to chic dén nhan két My
vu hanh chinh Can bg tiep nhan | qua(hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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20. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap Van phong cong chirng
- M& TTHC: 1.001665.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 20 ngay x 08 gio = 160 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 276 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thuc | Don vi thwe hién hiél.l ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én j 276 gio qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dén (néu h6 so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo diing quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo
trg tu phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan
Trung tam Phuc ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC véSs| 02 gio | 01,02,03, 04,
cong Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&) 05, 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Hop ddng sap nhap Vian phong cong chung, trong d6
c6 cac ndi dung cha yéu sau: Tén, dia chi tru sé ctia cac
Vian phong cong ching bi sap nhap; tén, dia chi try s¢
cua Van phong cong chiing nhan sap nhap; thoi gian
thuc hién sap nhap; phuong an chuyén tai san cila cac
Vian phong cong chung bi sap nhip sang Van phong
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Budc
thuc
hién

Pon vi thye hién

Trach nhiém thuc
hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
276 gio

Biéu
mau/Ket
qua

cong chung nhan sap nhap; phuong an str dung lao
dong cua Van phong cong chung nhan sap nhap; viéc
ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cta cac Van phong cong ching bi sap nhap va cac noi
dung khéc co lién quan.

- K& khai thué, bao cdo tai chinh trong 03 (ba) nim gan
nhat di duoc kiém toan ctia cac Vian phong cong chimng
tinh dén ngay d& nghi sap nhap.

- Bién ban kiém ké hd so cong ching va bién ban kiém
ké tai san hién c6 cua cac Van phong cong chung.

- Danh sach céc cong chung vién hgp danh va cong
chimg vién 1am viéc theo ché do hop dong tai cac Van
phong cong ching.

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy ding ky hoat
dong cua cac Van phong cong chung.

Bwoc 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xt Iy

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t.

129 gioy

Mau 02, 04,
05

Trudng phong

Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd)

08 gid

Mau 04, 05

Buwoc 3

Lanh dao co quan

Xem xét quyét dinh (ky sd)

08 gid

Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu .
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 276 gio qua
Buéc 4 | BO phan van thu Vinthe S | D0 phan Van thu ctia S¢ chuyén Van phong UBND [, oo | \m 04 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buéc 5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gid | Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phép
Buoc 6 L - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao S¢o
B0 phén van thu fTA X . A en A A £ . \ A . 5 x
& Céan by van thu | - Xé4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Buéc 7 | Trung tm phuc ’ - Thong bao cho cong déan, to chic dén nhan két Miu
vu hanh chinh Can bo tiép nhan | qua(hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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21. Tén thi tuc hanh chinh: Chuyén nhwong Vin phong cong chirng

-M& TTHC: 1.001647.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: + S¢ Tu phéap trinh UBND cép tinh: 20 ngay x 08 gid = 160 gio.
+ UBND cap tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 276 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ No6i dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én j 276 gio qua

1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,

kiém tra, huéng dén (néu h6 so khong dat yéu cau thi

hudng dan t6 chirc, ca nhan b sung theo diing quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat,

lwu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B

trg tu phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhén

Buoc 1 vu hanh chinh Céan bo ' , S A X s 02 gio | 01,02,03, 04,
céng Tu phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Hop ddng chuyén nhuwong Vian phong cong ching,
trong d6 c6 ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru so,
danh sach cong chimg vién hop danh cia Van phong
cong chiung dugce chuyén nhuong; tén, sé6 Quyét dinh
bd nhiém cong chimg vién ciia cac cong chimg vién
nhan chuyén nhuong; gia chuyén nhuong, viéc thanh
toan tién va ban giao Vian phong cong chimg duoc
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Budc
thuc
hién

Pon vi thye hién

Trach nhiém thuc
hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
276 gio

Biéu
mau/Ket
qua

chuyén nhuong; quyén, nghia vu cta cac bén va cac ndi
dung khéc co lién quan.

- Vian ban cam két ctia cac cong ching vién nhan
chuyén nhuong vé viéc ké thira toan bo quyén, nghia
vu, tiép nhan toan bd yéu ciu cong chimg dang thuc
hién va hd so dang dugc luu trit tai Van phong cong
chung dugc chuyén nhuong.

- Bién ban kiém ké ho so cong chimg ctia Van phong cong
chimg duoc chuyén nhugng;.

- Ban sao Quyét dinh b6 nhiém cong ching vién cua
cac cong chung vién nhan chuyén nhuong; gidy to
chimg minh d3 hanh nghé cong ching tir 02 nim trd
1én ddi voi cong chung vién nhan chuyén nhuong du
kién 13 Truong Vin phong cong chimg.

- Quyét dinh cho phép thanh 1ap va gidy ding ky hoat
dong ctia Vian phong cong ching dugc chuyén nhuong.
- Ké khai thué, bo c4o tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhat
da duoc kiém toan ctia Vin phong cong chimg duoc
chuyén nhuong.

Bwoce 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xtr Iy

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh ho so.
- Trinh 1anh dao phong xem xét.

129 gioy

Mau 02, 04,
05
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Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu :
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ No6i dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 276 gio qua
Truong phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sb) 08 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Buéc 4 | BO phan van thu Vinthy S | D0 phan Van thu ctia 56 chuyén Van phong UBND [ oo | a4 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoéc5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gid | Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phép
Buoc 6 o - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
B¢ phén van thu S A A A A & A 1 " x
o Can b van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Buoc 7 | Trung tam phuc , - Thong bao cho cong dan, to chic dén nhan két My
vu hanh chinh Can bg tiep nhan | qua(hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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22. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh 1ap Hgi cong chirng vién
-M& TTHC: 1.003118.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 30 ngay x 08 gid = 240 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 356 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu £
thuc | Don vi thwe hién hiél.l ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én ) 356 gio qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dén (néu h6 so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo diing quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo
Trung tam phuc trg tu phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo hd so va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan. 02 gio | 01,02,03, 04,
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S& 05, 06
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)
Ho so bao g(‘*)m:
- Pé 4n thanh lap Hoi cong ching vién;
- T trinh Pé an;
- B4o c4o tham dinh Dé an.
Buoc 2 Trudng phong Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xt Iy 02 gio Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu
thuc | Pon vi thwe hién hiér.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 356 gio qua
_ - Xtr Iy, tham dinh ho so. .. | Mau 02, 04
\ A Chuyén vién ’ ' 203 gi¢ o
Phong chuyén y - Trinh lanh dao phong xem xét. 8o 05
mon . <
Trudéng phong Duy¢t trinh 1anh dao co quan (ky s0) 10 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 12 gid | Mau 04, 05
Bo6 phan Van thu clia S& chuyén Vin phong UBND : .
Budc 4 | BO phan van thu Vin thu So 0 pudil Van T chia S0 Clyeh Van phong 04 gid | Mau 04, 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoc 5 | VP UBND tinh cap c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh 120 gid | Mau 04, 05
- Tra két qua cho So Tu phap
Buoc 6 L - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
B0 phén van thu A s A A A g A s . x
o Cén bg van thu | - X4&c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong.
Buoc 7 | Trung tam phuc - Thong bao cho cong dén, to chirc dén nhan két qua My
vu hanh chinh Céan bo tiép nhan | (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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23. Tén thi tuc hanh chinh: Chuyén d6i Vin phong cong chirng do mdt cong chirng vién thanh lap
-M& TTHC: 1.003191.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 14 (ngay lam viéc) x 08 gio = 112 gid lam viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 108 gio

Buge Trach nhiém thuc Thot Bicu

thuc | Pon vi thuc hién hiél.l ) Noi dung thuc hién gian miu/Két

hién j 108 gior qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhéan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan to chire, ci nhan bo sung theo diing quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat,
luu trit ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo trg
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua giao cho t chirc, ca nhan.

. 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S& Mau
, Trung tam phuc 1A , ;A o A 2. A Qs
Buoc 1 . . Can bd Tu phap (ky s6 gri Buu dién chuyén vé S¢) .. 101,02,03, 04,
vu hanh chinh X X 02 gio

HO so bao gom: 05, 06

cong

Gidy dé nghi chuyén d6i Van phong cong ching theo
Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2015/TT-BTP

B4o céo tinh hinh tai chinh, t6 chirc, hoat dong, ho so
cong ching hién dang luu trir tai Van phong cong
chtg dé nghi chuyén d6i;

Quyét dinh bd nhiém cong ching vién cua cong chimg
vién hop danh cua Vin phong cong chimg dé nghi
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Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu
thuc | Pon vi thuc hién hiér.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 108 gior qua
chuyén d6i (ban sao c6 chtng thuc hoic ban chup kém
theo ban chinh dé d6i chiéu).
Trudng phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu 1y 02 gio Mau 04, 05
Phong B6 tro t - - Xt 1y, tham dinh ho so. .. | Méu 02, 04,
Buoc 2 ong ,0 ot Chuyén vién u Y N am ¢ ‘O 50 , 33 gio a
phap - Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudng phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Buée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 04 gid | Mau 04, 05
B0 phén Vin thu ctia S¢ chuyén Vin phong UBND tinh .
Buée 4 | Bo phan van thu Vin thu S& v pliatl van thrclia Socliuydil van photie T 04 giv | MAu 04, 05
(ky s0 cua co quan)
. . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
. Vin phong A 7 R A . K, 4  \ X
Buoc 5 , cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 56 gio Mau 04, 05
UBND tinh Yy Ae \ .
- Tra két qua cho S Tu phép
o - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
, B0 phan vén thu A P S Y S A - x
Buoc 6 Céan by van thu | - Xac nhén trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04,05

So

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.

137




Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thwc | Pon vi thuc hién hiér.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 108 gior qua
Trung tdm phuc , - Thong bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua Miu
Buwoce 7 vu hanh chinh Can b tiep nhan | (hoac tr.:él qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan A

138




24. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng chuyén ddi tir Vin phong cong chirng do mjt cong
chirng vién thanh 13p

- M& TTHC: 1.003138.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Budc
thuc
hi€én

Thoi gian Biéu
52 gio | mau/Két qua

Don vi thuc Trach nhiém

Noi d thuc hié
hién thue hién oL cung Thyre uen

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop ho so d::iy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tur
phap. Thu phi, 1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S6
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6) 02 gio
Ho so bao gﬁm:

Don dang ky hoat dong;

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Trung tam Phuc
Buwoc 1 | vuhanh chinh Can bo
cong

Quyét dinh cho phép chuyén doi Van phong cong chimg
(ban sao c6 chung thuc hodc ban chup kém theo ban
chinh dé doi chiéu);

Gidy to ching minh vé tru s& méi cia Van phong cong
ching chuyén do6i trong trudng hop Vin phong cong

chtg thay ddi try so.
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Bwoc

Pon vi thue Trach nhiém N o Thoi gian Biéu
thuc o o Noi dung thwe hién . x X .
e hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 gio mau/Keét qua
hién
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,(X) tro tu _ ‘ _
phap Chuvenvien | - <& 1¥> tham dinh ho so. 36 wid Mau 02, 04,
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 05
Trudng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s) 05gi6 | Mau 04,05
Bo phén vi Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong b4 <
Buoc 4 © phan 7van Cén bo van thu ac rhan rAen pran merr‘l © q’ua . C va thong bio 03 gio Mau 04,05
thu S& cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua(hoic
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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25. Tén thi tuc hanh chinh: Cham dirt hoat dong Viin phong cong chirng (trudng hop tw chim dirt)

- Ma TTHC: 2.000775.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh

Buge Pon vi thuc Trach nhiém ?iéu .
thue o n N0i dung thue hién Thoi gian mau/Ket
s hién thwe hién .
hién ) ’ ) qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix
o e
Budc 1 | vuhanh chinh Can bd PR O : i 01,02,03,04,
cong két qua g}ao cho t'o chlf:c, ca nhan. ‘ 05. 06
3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
phap(ky sd giri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gf“)m:
Bao cdo ciia Vian phong cong chimg vé viéc cham dut hoat
dong
S6 lwong ho so: 01 bd
, Phong B3 tro tu Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xu ly Mau 04, 05
Buoce 2 , : : po
phap Chuyénvien | Xir 1y, tham dinh ho so. Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
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Buge Don vi thuc Trach nhiém Biéu
thuc ST i Noi dung thue hién Thoi gian mau/Két
n hién thuc hién ) ’ ) .
hién qua
Truong phong | Duyét trinh 13nh dao co quan (kY sd) Mau 04, 05
Lanh dao co C o . o
Bue 3 anquaio © Xem xét quyét dinh (ky s6) Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd ctia co quan)
Buoc 4 | Bo phan van thu Van thu S& - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic My
Bwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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VI. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong van phong giam dinh tw phap
- M& TTHC: 2.000823.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 30 ngay x 08 gio = 240 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 236 gio

B 14 Bo}l
woe Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian x e £
thuc D i Noi dung thwe hién - mau/Keét
o hién thwe hién ’ ’ ) 236 gio )
hién qua

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,

kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi

huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dung quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu

trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu

phap. Thu phi, 18 phi (néu co), in Gidy tiép nhan hd so
Trung tam Phuc va hen t.I‘fl kéf qué.l giao‘A cho ‘fé chure, Cf'l nhan. . Miu

, . , . 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢

Buoc 1 vu hanh chinh Can bo , S n IS . 01,02,03,04,

cong Tu phép (ky s6 gui Buu dién chuyén vé S¢) 02 gio 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon dé nghi dang ky hoat dong.

- Quy ché 16 chirc, hoat dong ctia Vian phong giam dinh
tu phap.

- Giéy to ching minh c6 du diéu kién bao dam hoat dong
ctia Van phong giam dinh tu phép theo Dé an thanh 1ap
quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu 16 cua Luat giam dinh
tu phap.
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Buoe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu X
thuc D i Noi dung thwe hién - mau/Keét
o hién thwe hién ’ ’ ) 236 gio )
hién qua
- Ban sao quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong
giam dinh tu phap.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur 1y 04 gio Mau 04, 05
Phong Bo tro t . .. |-Xirly, tham dinh ho so. .| Mau 02, 04,
Buoc 2 ong ,O o Chuyén vién u Y . am Gl ‘0 50 , 210 gio at
phap - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Truéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 08 gio Mau 04, 05
Lanh d _ ‘ : X
Buée 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 08 gid | MAu 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd clia co quan)
Buwée 4 | Bo phan van thu | Can bo van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung thm | 04 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung diing ky hoat ddng, cp lai Gidy ding ky hoat déng ciia Vin phong giam dinh tw

phap

- M& TTHC: 2.000571.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05(ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gid 1am viéc.
(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoigian | DY
thwc | Pon vi thue hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thuce hién 36 gio s
hi¢n qua
1. Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu
trit ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
Trung tam phuc phép. Th}l pAhi, léq pf.li (néu cc;)), ir} Gié}/ tiéAp nhan hd so Miu
Budrce 1 vu hanh chinh Can bo va hen t.r? kef qua g1aok cho FO chc, Cfl nhan. A s ., 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé So 02 gio 05. 06

Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)

Ho so bao g(‘*)m:

- Trudong hop thay doi noi dung dang ky hoat dong:

+ Pon dé nghi cap lai Gidy ding ky hoat dong;

+ Gidy dang ky hoat dong cil.

- Truong hop cap lai Gidy dang ky hoat dong (do Giay
dang ky hoat dong cii bi hu hong hodc bi mat):
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Bude Tréch nhiém Thigian | DV
thwc | Pon vi thue hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o o * thuc hién * 36 gio .
hién : : qua
+ Pon d& nghj cip lai Gidy ding ky hoat dong va ching
minh vé viéc Gidy dang ky hoat dong da bi hu hong hoic
bi mat.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xt 1y 02 gio Mau 04, 05
Buge2 | Thong Bowotu =Xt 1y, tham dinh h so. [ M3uo2 04,
phap Chuyenvien | Trinh 1&8nh dao phong xem xét. 20 gio 05
Truéng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd clia co quan)
Buwée 4 | Bo phan van thu | Can b vin thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truwong hop thay doi tén

goi, dia chi tru s&, nguwoi dai dién theo phap luat ctia Van phong
- M& TTHC: 2.000555.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay lam viéc) x 08 gior = 40 gid 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i NOi dung thuc hién g mau/Két
o T j thuce hién ’ ’ : 36 gio 9
hi¢n qua
1. Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huong dan (néu ho so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chire, ca nhén bd sung theo dung quy dinh
01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu
A trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong BO tro tu x
Trung tdm phuc Mau
o ] hanh chinh 1 bd phap. Thu phi, 1¢ phi (néu cd), in Gidy tiép nhan hd so 01.02.03.04
Buoc vu al} chm Can bo va hen tra két qua giao cho t6 chure, ca nhan. 02 gior ’05’ 06’ '
con . . . ,
| 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S&
Tu phap (ky s6 gtiri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gf“)m:
- Pon dé nghi cip lai Gidy dang ky hoat dong;
- Giay ding ky hoat dong cil.
Phong Bo ; : . Mau 02, 03,
Buorc 2 onihé(;trq u Truong phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur Iy 02 gio a(;l 40 0503
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i NOi dung thuc hién g mau/Két
o T j thuce hién ’ ’ : 36 gio s
hién qua
| -Xirly, tham dinh ho so. . ~
Chuyén vién o . ) 20 gio Mau 04, 05
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t.
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Buéc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd clia co quan)
Bucdc 4 | B phén van the | Can bg van thu | - X4c nhéan trén phdn mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tAm phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua ~
. . - A Sc tra ; “h edno | Mau
Budc 5 vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
S ' s Ae X o4 ia 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truong hop Gidy ding ky

hoat dong bi hw héng hoic bi mat
-M& TTHC: 1.001117.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i NOi dung thuc hién g mau/Két
o T ) thue hién ’ ’ ) 36 gio )
hi¢n qua
1. Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan 1}6 SO,
ki€m tra, huéng dan (néu ho so khong dat y€u cau thi
huéng dan to chire, ca nhén bd sung theo dung quy dinh
01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu
X trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong BO tro tu <
Trung tam phuc phap. Thu phi, ¢ phi (néu c0), in Gidy tiép nhan hd so Mau
Buée 1 vu hanh chinh Can bo va hen trd két qua giao cho to chirc, ca nhan. 02 gic 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé So 05,06
Tu phap (ky s6 gtiri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao gf“)m'
Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong va chung
minh vé viéc Gidy dang ky hoat dong da bi hu hong
hodc bi mét.
Budrc 2 Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i NOi dung thuc hién g mau/Két
o T ) thuce hién ’ ’ : 36 gio s
hién qua
Phong B trg tu . |-Xuly, thim dinh hd so , Mau 02, 04,
phap Chuyén vién N . ) 20 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Buéc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gid | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd clia co quan)
Bucdc 4 | B phén van the | Can bg van thu | - X4c nhéan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Tmng tam p huc - Théng bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua ~
Buce s | Vwhanhchinh Can bo (hodc trd qua dich vy Buu chinh cong ich) Man
cong ‘ 04,05,06

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Cap phép thanh lap vin phong giam dinh tuw phap
- M& TTHC: 2.000890.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 45 ngay

+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 30 ngay x 08 gid = 240 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 03 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 357 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thuc | Don vi thwe hién hiél.l ’ N6i dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én j 357 gio qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dén (néu h6 so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan b sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo
trg tu phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan
Trung tam phuc ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan. Mau
Buwéce 1 | vy hanh chinh Céan bo 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé So | 03 gio | 01,02,03, 04,
cong Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&) 05, 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon xin phép thanh 1ap;

- Ban sao Quyét dinh bo nhiém giam dinh vién tu phap;
- Dy thao Quy ché to chure, hoat dong ciia Vian phong
giam dinh tu phap;

- P& 4n thanh lap Vin phong giam dinh tu phap phai
néu ro muc dich thanh lap; du kién vé tén goi, nhan sy,

151




Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu .
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 357 gio qua
dia diém dat tru so; diéu kién vé co s& vat cht, trang
thiét bi, phuong tién giam dinh theo quy dinh cua bo,
co quan ngang bd quan 1y chuyén mén vé linh vuc gidm
dinh va ké hoach trién khai thuc hién.
Truéng phong Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Buge2 | Tnond chuyen Chuyenvien |~ XUl thamdinhhoso. 203 giy | M3 02,04,
mon - Trinh lanh dao phong xem Xét. 05
Truong phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sb) 10 gio Mau 04, 05
Budc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 12 gio Mau 04, 05
Buéc 4 | Bo phan van thu Vanthe Sy | D0 phan Van thu ctia ¢ chuyén Van phong UBND | ) 5o 1 a4 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoc5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gid | Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phép
Buoc 6 o - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
B0 phén van thu f A X . A e A A £ . A , .\ x
& Céan b van thu | - Xé4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Buoc 7 | Trung tam phuc ’ - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua Miu
vu hanh chinh Céan bo tiép nhan | (hoac tl'?l qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06
cbng - Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan Y
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Thay doi, b6 sung linh vire giAm dinh ciia vin phong giam dinh tu phap
- M& TTHC: 2.000568.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 45 ngay x 08 gio = 360 gio

+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 30 ngay x 08 gid = 240 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gid

(Cét giam 02 budc thuc hién va 03 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 357 gio

Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thuc | Don vi thwe hién hiél.l ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én j 357 gio qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dén (néu h6 so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan b sung theo diing quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo
o e T S ) G o
Buoc 1 vu hanh chinh Céan bo A1 . o Y. | 03gio | 01,02,03, 04,
¢ong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S& 05. 06

Tu phap (ky sd gii Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon xin phép thay dbi, b6 sung linh vuc giam dinh;

- Pé an vé viéc thay doi, bo sung linh vuc giam dinh,
trong do néu rod diéu kién vé nhan luc, co s& vat chat,
trang thiét bi, phuong tién giam dinh theo quy dinh cua

B9, co quan ngang B0 quéan ly chuyén mon veé linh vuc
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Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu .
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ No6i dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 357 gio qua
giam dinh va ké hoach trién khai thuc hién phu hop véi
viéc thay ddi, bo sung linh vuc gidm dinh;
- Ban sao quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap
pht hop véi viée thay d6i, bo sung linh vuc giam dinh;
- Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong giam dinh
tu phap da dugc cip.
Truéng phong Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong i:huyén Chuyen vién - Xff: ly, ‘Ehém dinh ho so. 203 gio Mau 02, 04,
mon - Trinh lanh dao phong xem xé&t. 05
Truong phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sb) 10 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 12 gio Mau 04, 05
Buéc 4 | Bo phan van thu Vanthe S¢ | D0 phan Van thu ctia 56 chuyén Van phong UBND | ) 5o 1 a4 05
tinh (ky s6 cua co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Buoc5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gio | Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phép
Buoc 6 . - Tiép nhan két qua va bao c4do Lanh dao So
B0 phéan van thu A s A A A A A A - x
Céan by van thu | - Xé4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04, 05

So

cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong.
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Buge Trach nhiém thuc Th0’1 Piéu .
thwc | Don vi thuc hién hiér.1 ’ No6i dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 357 gio qua
Buoc 7 | Trung tam phuc , - Thong bao cho cong dan, to chic dén nhan két Miu
vu hanh chinh Can bo ti€p nhan qué(hosfi,c tra qua dif:h vu Buu chinh cdng ich) 04.05.06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc , ¢4 nhan Y
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Chuyén ddi loai hinh Viin phong giam dinh tw phap
-M& TTHC: 1.001878.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 17 ngay lam viée x 08 gid = 136 gid 1am viée

+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 07 ngay lam viéc x 08 gid/ngay = 56 gio;

+ UBND cap tinh xem xét, quyét dinh: 10 ngay x 08 gid = 80 gid.
(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 132 gioy

Buéc
thuc
hi€én

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
132 gio

Bic¢u mau/Ket
qua

Buwoce 1

Trung tdm phuc
vu hanh chinh
cong

Céan bo

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chirc, ca nhan bo sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé S¢
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)

Ho so bao gﬁm:

- Pon dé nghi chuyén d6i;

- Pé 4n chuyén dbi loai hinh hoat dong, trong d6 néu rd
1y do chuyén d6i, tinh hinh t6 chtrc va hoat dong ciia Vin
phong giam dinh tu phép tinh dén ngay dé nghi chuyén,
ddi, du kién vé to chuc, tén goi, dia diém dit try s&, nhan

02 gid

Mau 01,02,03,
04, 05, 06
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o NOi dung thwe hién " N
e hién thwe hién ) ’ ) 132 gio qua
hién
su, diéu kién vat chat, trang thiét bi, phuong tién gidm
dinh;
- Ban sao quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap 1a
thanh vién hop danh cua Van phong;
- Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong;
- Dy thdo Quy ché moi vé td chirc, hoat dong cua Van
phong.
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 02 gio Mau 04, 05
Phong B6 - - Xt Iy, tham dinh ho so. : Mau 02, 04,
Buoc 2 ong ,0 tro tw Chuyén vién u Y N am ¢ ‘0 50 , 32 gio au
phap - Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 06 gio Mau 04, 05
L~ h d 14 . 14 . ~
Bude 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s8) 05gid | Mau 04,05
B0 phan Vin thu ciia S¢ chuyén Vian phong UBND tinh . x
Budc 4 | Bo phan van thu | Céan bo van thu | o Do Van Il cua So eyl van plong T 02gi0 | MEu04, 05
(ky s0 cta co quan)
- Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
Budéc 5 | VP UBND tinh cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 80 gio Mau 04, 05
- Tra két qua cho S& Tu phap
o - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
, Bo phan van thu | A A A A A Coa 1 - x
Buéc 6 Céan b van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04, 05

So

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thue L n NOi dung thwe hién - .
o hién thwe hién ) ’ ) 132 gio qua
hién
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hoic
Buwoc 7 | vu hanh chinh Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Chim dit hoat dong Vin phong giam dinh tu phap
-M& TTHC: 1.001135.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh

Budc

thuc Don V: thye Trach nl,ljém Noi dung thuc hién Thoi gian Bicu mﬁvu/Ké't
n hién thuc hién ) ’ ) qua
hién
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo diing quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cip nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu
Trung tam phuc phép. Thu phi, 18 phi (néu co6), in Gidy tiép nhan hd so Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S 05, 06

Tu phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
- Pbi v6i trudng hop tu cham dit: Bao céo bang van ban
vé viéc cham dit hoat dong;
- P6i véi trudng hop bi thu hoi gidy dang ky hoat dong:
Khong.

Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xt 1y Mau 04, 05

: Phong B0 tro tu s - X1r 1y, tham dinh ho so. x
B 2 phap Chuyen vien - Trinl}ll lanh dao phong xem xét Mau 02, 04,05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s) Mau 04, 05
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Buoc

Don vi thuc Trach nhiém Biéu mau/Két
thwe V: v . Al ) Noi dung thyc hién Thoi gian reu ”u
n hién thuc hién ) ’ ) qua
hién
Lanh dao co C . ~
Buée 3 anquaio © Xem xét quyét dinh (ky s8) Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Buoc4 | Bophan vanthu | Can bd van thu | - X4ac nhan trén phén mém va tra két qua cho Trung tam Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc, ca nhan
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VII. LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY
1. Tén thi tuc hanh chinh: Tha tuc lwa chon, ky hop dong véi t6 chirc hanh nghé luit sw, to chire tw van phap luit
- M& TTHC: 2.000970.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 20 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 160 gid lam viéc

(Cét giam 02 budc thyc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 156 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian | Biéu miu/Két
thuc e T Noi dung thwe hién . .
o hién thue hién 156 gio qua
hién
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan h so,
kiém tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. In Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua giao cho
t6 churc, ca nhan.
Trung tdm phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S& Mau
Budc 1 | vy hanh chinh Céan bo Tu phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So) 02 gid 01,02,03,04,
cong Ho so bao gdm: 05, 06

- Gidy d& nghi tham gia lua chon ky hop dong thyc hién
trg gitip phap 1y;

- Ban sao Gidy dang ky hoat dong;

- Ban gi6i thiéu vé to chirc va hoat dong cua to chirc
tham gia lwa chon ky hop dong thuc hién tro gitip phap
Iy, trong d6 néu rd sb luat su, s6 tu van vién phap luat
lam viéc tai to chirc (kem theo ban sao thé luat su, thé tu
van vién phap luat), vu vi¢c tham gia t6 tung, kinh
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Buoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Biéu mau/Két
thuc L i Noi dung thwe hién - .
o hién thue hién ’ ’ ) 156 gio qua
hién
nghiém tham gia tro gitip phap 1y, co s& vat chit va cac
ndi dung khac;
- C4c tai liéu khac theo thong bdo Iya chon td chuc (néu
co).
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 04 gid Mau 04, 05
Phong B6 tro tu T 3 :
Budc 2 L A in - Xt 1y, tham dinh ho so. 124 gi¢ .
Hoe phap Chuyén vién u Y . am & ‘O 50 , 819 | Mau 02, 04, 05
- Trinh 1anh dao phong xem xét
. 08 gi¢ x
Trudéng phong | Duy¢t trinh 1anh dao co quan (ky s0) glo Mau 04, 05
Lanh d _ ‘ 15 gi¢ x
Budc 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 8191 Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Bu6c 4 | B phan van thu | Céan bd van thu | - Xac nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua
Budc 5 vu hanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc, ci nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cip lai Gidy ding ky tham gia tro giup phap ly
- M& TTHC: 2.000954.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gior = 40 gio 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gid

Buge Trach nhiém Thoigian | D%
thwc | Pon vi thue hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thue hién 36 gio )
hién qua
1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu
Trung tam phuc tr:’,hé) SO Vejlf) pI'lem méAm Vé;l chuyfén vé PI}bng Bo wtrQ. tu Miu
Bude I vu hanh chinh Cén bo p ap.z In F}lay’tlepA nhén ho so va hen tra két qua giao . 01.02,03,04,
cong cho to ch}rc, ca nﬁan. ‘ ‘ 02 gio 05. 06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé S¢
Tu phap (ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
Pon dé nghi cap lai Gidy ding ky tham gia tro gitip phap
Iy theo miu ban hanh kém theo Thong tu sb
08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-05).
Bute 2 Phoni fé‘;t“’ ™| Truéng phong | Duyét hé so chuyén cho chuyén vién xtt 1§ 02 gid | Mau 04,05
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Buge Trach nhiém Thoigian | DY
thwc | Pon vi thue hién n N6i dung thuc hién . mau/Ket
o thue hién 36 gio )
hién qua
R - Xt ly, tham dinh ho so. . Mau 02, 04,
Chuyen vien - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 20 g10 05
Truéng phong | Duyét trinh 13nh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Buéc 4 | Bo phan van thy | Can bo van thu | - X4c nhéan trén phdn mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc chim dirt tham gia tro givip phap 1y
- M& TTHC: 2.000840.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 03 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 24 gior lam viée

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | DPon vi thwe hién n Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hi€én : ) 24 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chtrc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhét).
2. Truong hop ho so day da, quét (scan) va cap nhat, luu trix
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo . ' ' ’ .. | 01,02,03,04,
cong nhan. o \ 028191 05 06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)
HO so bao gﬁm:
- Van ban thong bao vé viéc chdm dut thyc hién trg giap
phap ly;
- Gidy dang ky tham gia trg gitp phap 1y.
Trudéng phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur ly 02 gio | Mau 04, 05
Buée 2 Phong :136 trg tu Chuyén vién - Xt ly, tham dinh ho so. 12 gio Mau 02, 04,
phap - Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh Ianh dao co quan (ky sd) 02 gio | Mau 04, 05
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Buéc Tréch nhim Thoi Biéu
thue DPon vi thue hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
. n e ) thuc hién ) ’ ) . ,
hi€én : ) 24 gio qua
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sé) 04 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Buoc 4 | BO phén van thu Van thu So - X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tam phuc | 02 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua (hoic «
. . ;1 A : i ‘ Ano | Mau
Bude 5 vu hanh chinh Céan bd trd qua dich vu Buu chinh céng ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc , ca nhan
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4. Tén thu tuc hanh chinh: Thu tuc ding ky tham gia trg giup phap ly
- M& TTHC: 2.000596.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay) x 08 gio = 56 gid.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 52 gio

Bude Thoi Biéu
thuc | Don vi thwe hién | Nguoi thwe hié Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién 52 gio qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb trg tu phéap. In
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua giao cho 6 chuc, ca
) nhan. ~
, Trung tam Phuc o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé& S¢ Tu Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo . o P . 01,02,03,04
¢éng phap(ky so gti Buu dién chuyén vé S¢) 02 gio 05, 06

Ho so bao gﬁm:

- Pon d¢ nghi tham gia tro gitip phap 1y theo mau ban hanh
kém theo Théng tu s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-01);
- Danh sach luat su, tuw van vién phap luat du diéu kién thuc
hién tro gitip phap 1y theo mau ban hanh kém theo Thong tur
s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-02);

- Ban sao thé luat su, thé tu van vién phap lut.
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Bude Thoi Biéu
thuc | Don vi thwe hién | Nguoi thwe hié Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién 52 gio qua
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio | Mau 04, 05
, Phong Bo tro tur ) X
Buoc 2 ohép | -Xuly, thim dinh ho so. | MAu 02, 04,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd) 04 gid> | Mau 04, 05
Buwée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb clia co quan)
Budc 4 Van phong So Can bd van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tim phuc - Thong bao cho cong dan, to chtrc dén nhan két qua (hoic tra X
. \ . 1A dich vu B hinh cong ich) Mau
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bd qua dich vu buu chinh cong 1¢ 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc thay d6i ndi dung Gidy ding Ky tham gia tro giup phap ly
-M& TTHC: 1.001233.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gior = 40 gio 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budc
thuc
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
36 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Buwoc 1

Trung tam phuc
vu hanh chinh
cong

Can bo

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. In Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua giao
cho to chure, ¢4 nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g(‘*)m:

- Pon dé nghi thay doi ndi dung Gidy diang ky tham gia
tro gitip phap 1y theo mau ban hanh kém theo Thong tu
s6 08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL-04);

- Gidy dang ky tham gia trg giup phap 1y da dugc cap.

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Buwoce 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xir ly

02 gio

Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i NOi dung thuc hién g mau/Két
o T j thuce hién ’ ’ : 36 gio s
hién qua
| -Xirly, tham dinh hd so. M3u 02, 04,
Chuyén vién 20 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Truéng phong | Duyét trinh 13nh dao co quan (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
Budc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | B phan van thu | Can bo van thu | - X4c nhan trén phdn mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Théng bao cho coéng dan, t6 chic dén nhan két qua <
Bude 5 vu hanh chinh Can bd (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 041\?)?06

cong

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc lwa chon, Ky hop ddng véi luit su
- M s6 TTHC: 2.000977.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 ngay lam viéc x 08 gio = 160 gior lam viéc

(Cit giam 02 budc thyc hién, 02 gior thuc hién) Tong thoi gian giai quyét 1a 158 gid

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dé nghi tham gia lwa chon ky hop ddng thuc
hién tro gitp phap 1y c6 x4c nhan cua to chirc hanh
nghé luat su noi luat su dang lam viéc hodc co quan,
t6 chirc ma luat su ky hop dong lao dong dong ¥ cho
luat su tham gia ky hop dong thuc hién tro gitip
phap ly;

- Ban sao thé luat su;

Bwoc i n .. Biéu
thue Pon vi thue hién Trach nl,ljgm No6i dung thuc hién Thoi g}‘fm miu/Két
o T : thwce hién * : : 158 gio .
hi¢n : : qua
1. Trung tim Phyc vu hanh chinh céng tiép nhan hd
s0, kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu
cau thi huéng dan c4 nhin bd sung theo ding quy
dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudong hop ho so diy du, quét (scan) va cap nhat,
lwu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Trung
tim TGPL. In Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Trung tam Phuc qua giao ,cho t6 chic, f:é nhan. ‘ Miu
Bude I vu harih chinh Cén bo 3.VIn phlelll ban, glilO ho so tu ".FArung tar? P\ZH(;C \E . 01.02,03,
cong S¢ Tu phap (ky so gui Buu dién chuyén vé Sé) 04 gio 04. 05. 06

171




Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thuc hién g” mau/Két
o T j thuc hién ’ ’ : 158 gio .
hi¢n qua
- Ban gidi thiéu vé qua trinh hanh nghé cta luét su,
vu viéc tham gia td tung, kinh nghi¢m tham gia trg
gilp phap ly;
- Céc tai liéu khéc theo thong bao Iya chon luat su
(néu co).
Giam d6c Trung | Duyét hd so chuyén cho T6 danh gia hd so lya chon 04 oié Mau 04,
tim TGPL | lugt su glo 05
Trung tdm TGPL - Xt Y. thAm dinh hd
Bude 2 g 7 ‘ Xu’ ly, tham’dmh ho so. )
T6 danh gia ho so | - Tong hop két qua danh gia; 132 gio Mau 02,
lya chon lugtsu | _ Trinh Giam ddc Trung tam trg gitp phap 1y nha 04,05
nudc tinh.
, Giam dbc Trung . £ s . % i x
Buoc 3 tam TGPL Xem x¢ét, quyét dinh (ky s0) 14 ¢i6 | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sé ciia Trung tim
TGPL Mau 04
Budc4 | Bophanvinthu | Can b vin thu , ) L 04 gidr au
- X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung 05
tam PVHCC
Trung tam Phuc o - Thong bao cho ca nhan dén nhan két qua (hodc tra x
: Can bo . , N Mau
Bude 5 vu hanh chinh qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho ca nhan
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Thii tuc cAp thé cdng tic vién tre giup phap ly
- M s6 TTHC: 2.000587.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gior = 56 gid 1am viéc.

(Cit giam 02 budc thyc hién, 02 gio thuc hién) Tong thoi gian giai quyét 1a 54 gio

Biéu
Budc th Trach nhiém th Thoi gi x £
u .cA we Pon vi thuc hién rac n. :@m we NOi dung thyc hién g.l‘an mau/Ket
hién P ’ hi¢n ’ ’ ’ 54 gio .
qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan
h6 so, kiém tra, huong dan (néu ho so khong dat
yéu cau thi hudéng dan ca nhén bo sung theo ding
quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong ho‘p‘h(k) so day du, quét (scan) va cap
nhat, Iuu trir hd so vao phéq mém Vé‘ chuyén vé
Trung tam TGPL. In Gidy ti€p nhén ho so va hen
tra két qua giao cho to chirc, ¢4 nhan. Miu
Buée 1 Tr1\1ng tan,n Phl-ic Vi Céan bd 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC N 01,02,03,
hanh chinh cong vé So Tu phap (Trung tdm TGPL) (ky sO giri Buu 04 gio 04. 05. 06

dién chuyén vé So).
Ho so bao gom'

- Pon de nghi lam cong tac vién trg giup phap ly
theo mau ban hanh kém theo Thong tu sob
08/2017/TT-BTP (Mau TP-TGPL - 10);

- Gidy to chung minh 14 nguoi di nghi huu theo
quy dinh;
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Biéu

Buwére th Trach nhiém th Thoi gi x .
u’O'.cA we Pon vi thuc hién rac n. :@m we Noi dung thuc hién g.l‘an mau/Ket
hién P ’ hi¢n ’ ’ ’ 54 gio .
qua
- So yéu 1y lich ca nhan ¢ xac nhén cua Uy ban
nhan dan xa, phuong, thi tran noi cu tri va 02 anh
mau chan dung ¢& 2 cm x 3 cm.
Gidm d?l_g:;rlljng tam Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu 1y 02 gio Mau 04, 05
Buée 2 Chuvén via - X1t 1y, thdm dinh ho so 36 oic Mau 02, 04,
A uyen vien 10
Trung tam TGPL 4 - Trinh lanh dao Trung tm xem xét s 05
Giam ddc Trung tam U . : x
fam ?I'CGPL g Lua chon ho so trinh Lanh dao co quan (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Buoce 3 Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 04 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (k¥ s6 co quan)
Budc 4 B0 phén van thu Can bd van thu | - X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung 04 gio Méu 04, 05
tam PVHCC
) o - Thong béo cho ca nhan dén nhan két qua (hoic x
Buée 5 Trung tAm Phuc vy Can bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Man
hanh chinh cong 04,05,06

- Tra Két qua cho ca nhan
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Thii tuc c4p lai thé cdng tac vién tro givip phap ly
- M s6 TTHC: 2.000518.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay x 08 gio = 56 gid.

(Cit giam 02 budc thyc hién, 02 gio thuc hién) Tong thoi gian giai quyét 1a 54 gio

; i Trach o Biéu
Budc Don vi thuc n . n Thoi gian x X
thire hién hién Ilhlt}lg thuc NOi dung thue hién 54 giiy mau/{(et
hi¢n qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi hudng din ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cip nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Trung tim TGPL. In Giy
Trung tam Phuc tiép nhan ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd 3. In phiéu ban giao ho so ttr, Trung tam PVHCQ vé ‘S()' Tu 04 gio 01,02,03,04,
cong phép (Trung tdm TGPL) (ky s6 gui Buu dién chuyén vé S¢) 05, 06
Ho so bao gﬁm:
- Pon dé nghi cip lai thé cong tac vién trg giup phap 1y theo
mau ban hanh kém theo Théng tu s6 08/2017/TT-BTP (méu
TP-TGPL -11);
- 02 anh mau chan dung ¢ 2 cm x 3 cm.
Giam ddc | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu 1y 02 gio Mau 04, 05
Buoc 2 Trung tam . -
TGPL Chuyen vién - Xt ly, tham dinh ho so 36 giv Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao Trung tim xem xét 05
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; i Trach . Biéu
Buoc Don vi thuc n . n Thoi gian x X
A N nhiém thuc NOi dung thwe hién . mau/Keét
thuce hién hi¢n n ) ’ ) 54 gio .
hi¢n qua
Y Kiém tra danh sach cong tac vién theo sb thé di cip cho cong . x
Giam doc tac vién, trinh Lanh dao co quan (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d . L, 4 . A .\ X
Buoce 3 4 quaano 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 04 gio Mau 04, 05
Can bo va - Vo b van ban, luu hd so (ky sb co quan . N
Buéc4 | Bo phan van thy | om0 Van |7 VHO S0 VAR DL A0 ST 59 £0 A ) . 04 gid | MAu 04, 05
thu - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam PVHCC
Trung tim Phuc o - Thong bao cho ca nhan dén nhéan két qua (hodc tra qua dich X
. . .y Can bd Buu chinh cone ich Mau
Buoc 5 vu hanh chinh vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho c& nhan
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9. Tén thi tuc hanh chinh: Giai quyét khiéu nai vé tro giip phap ly
- M s6 TTHC: 2.000592.000.00.00.H42
* Truong hop giai quyét khiéu nai vé tro givip phap 1y thudc thim quyén giai quyét ciia Trung tim Tro giup phap ly
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay x 8 gio = 24 gio.

Buge Trach nhiém Thoi gian Biéu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
o U j thuc hién j : j 24 gity .
hién qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng
dan ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhét).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cdp nhat, luu
Buéc I | vuhanh chinh Cén bd AL ' ama s ’ ) 01,02,03,
A nhan. 02 gid
cong N U R X o 04, 05, 06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
phép (Trung tim TGPL) (k¥ sé gui Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
- Pon khiéu nai;
- Cac gidy to co lién quan.
???Giol_c Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu 1y 02 gio Mau 04, 05
) - X ly, tham ding ho so MaAau 02. 04
Bude 2 | Trung tdm TGPL Chuyén vién Y , . , X 14 gio auue o
- Trinh Giam doc Trung tAm. 05
CT}?;HGCLOE Xem xét quyét dinh (ky s0) 04 gid | MAu 04, 05
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Buge Trach nhiém Thoi gian Bicu
thuc Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g mau/Két
n P j thuc hién j : j 24 gity .
hién qua
- Vo0 s6 van ban, luu ho so (ky s6 ciia Trung tim TGPL)
Buoc 3 | B phan van thu | Can bd van thu | - X4c nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam 02 gio Mau 04, 05
PVHCC
Trung tdm Phuc o - Thong bao cho ca nhan dén nhan két qua (hoic tra qua «
, . - Céan bo dich FL AL Mau
Buoc 4 vu hanh chinh ich vu Buu chinh cong ich)
4 han A o 04,05,06
cong - Tra két qua cho cé nhan
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* Truomg hop giai quyét khiéu nai vé tro gitip phap 1y thudc thAm quyén gidi quyét ciia Giam doc So Tw phap
Téng thoi gian thye hién TTHC: 15 ngay x 8 gid = 120 gid

Buoe Pon vi thue Trach nhiém . " Thoi gian :31eu .
thuc . T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thwe hién 120 gio .
hién qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan ca nhan bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
Trung tam Phuc trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Thanh tra. Mau
Buwoc I | vuhanh chinh Can bo In Giéy tiép nhén hod so va hen tra két qua giao cho t6 . 01,02,03,0
R L 04 gio
cong chirc, ca nhan. 4, 05, 06
3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé So Tu
phap (ky s6 guri Buu dién chuyén vé So).
Ho so bao g(‘*)m:
- Pon khiéu nai;
- Cac gidy to co lién quan.
Chénh thanh tra | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur 1y 04 gio | Mau 04, 05
. ) N - Xt 1y, tham ding ho so . Mau 02,
Buce2 | Thanh tra 50 Chuyen vien - Trinh 1anh dao phong xem xét. 68 10 04, 05
Chanh thanh tra | e Xét k¥ duyét dy thao Van ban giai quyét khiéu nai 2agio | Miu 04, 05

trinh lanh dao co quan (ky sd)
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Buo ) Bid
woe Pon vi thuc Trach nhiém .. n Thoi gian x reu ;
thuc D i Noi dung thwe hién " mau/Keét
o hién thwe hién ) ’ ) 120 gio .

hién qua
Lanh d . . _ . _ N
Buée 3 anquaio 0 Giam déc S6 | Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 16 gio | Mu 04, 05
o - Vao s6 van ban, luu hd so (ky sb co quan)
: B6 phan van . A A LA A gl A " x
Buoc 4 Can bg van thu | - X4ac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 04 gi0 Mau 04, 05
thu
PVHCC
, Trung‘ tam P,huc Cén b6 han - 'Th()ng bao chf) ca lA’lhEAll’} dén nhan két qua (hodc tra qua Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho ca nhan
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VIII. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI

1. Tén thia tuc hanh chinh: Thi tuc ding ky lam hoa gidi vién thwong mai vu viéc
- M& TTHC: 1.005149.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gid = 56 gio lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buo Bid
oe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x red X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 52 gio )
hi¢n qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hé so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi hudng
dan to chtrc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tu phap.
Thu phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
. giao cho t6 chirc, ca nhan. ~
T tam Ph 2 ) 3 ) M
, mn‘(’f am , ue L 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé So Tu au
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo s o A . n 2N s . 01,02,03,04,
céng phap(ky so gui Buu dién chuyén vé S¢) 02 gio 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy d& nghi diang ky lam hoa giai vién thuong mai vu
viéc theo mau do Bo Tu phap ban hanh;

- Ban sao c6 ching thyc hodc ban sao kem theo ban chinh
dé @i chiéu br:ing tbt nghiép dai hoc hoac bé“mg sau dai hoc;
- Gidy to chiimg minh da qua thoi gian cong tac trong linh
vuc dugce dao tao tir 02 ndm trd 1€n c6 xac nhan cia co quan,
t6 chirc noi nguoi d6 lam viéc.
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B , B.K
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x reu X
thuc Lo i NoOi dung thwe hién . mau/Keét
T hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 gio .
hién qua
Gidy to do co quan, t6 chirc nudc ngoai cip hodc cong
chuing, chiing thuc ¢ nudc ngoai phai dugc hop phap hoa
lanh sy theo quy dinh ctua phép luat Viét Nam, trur truong
hop dugce mién hop phap hoa lanh su theo diéu wéde quoc té
ma nudc Cong hoa xa hdéi Cha nghia Viét Nam la thanh
vién.
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) :
Buoc 2 ohép o - Xt 1y, thAm dinh hd so. | M3uo02, 04,
Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d . A, 4 ;& “\ X
Bu6e 3 quaio <0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05giv | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd clia co quan)
Budc 4 | Van phong S6 Can b van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh cong
Trung tdm Phuc - Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua (hoic X
: S ol b tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo ra qua dich vu buu chinh cong 1€ 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chtrc, ¢4 nhan
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc ding Ky hoat dong trung tim hoa giai thwong mai sau khi dwoc Bo Tuw phap cap Gidy
phép thanh lap; diang ky hoat ddng Trung tim hoa giai thwong mai khi thay d6i dia chi tru sé ciia Trung tAm hoa giai thwong
mai tir tinh, thanh pho truc thudc Trung wong nay sang tinh thanh phé truc thudc Trung wong khac

- Ma TTHC: 1.008913.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 15 ngay x 08 gid = 200 gid

(Cat giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 118 gio

Budc Biéu
Pon vi thuc Trach nhiém Thoi gian 5 .
thuc s ’ NoOi dung thue hién . mau/Ket

o hién thue hién 116 gio )
hi¢n qua

1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb
trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan
Trung tdm phuc ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan. Mau
Buwéc 1 | vuhanh chinh Céan bo 3. In phiéu ban giao hé so tir Trung tam PVHCC vé S 02 giv 01,02,03,04,
cong Tu phap(ky s6 gtiri Buu dién chuyén vé So) 05, 06
Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dé nghi ding ky hoat dong theo mau do Bo Tu
phap ban hanh;

- Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao kém theo ban
chinh dé d6i chiéu Gidy phép thanh lap Trung tam;

- Giéy to chirng minh vé tru s6 clia Trung tam.

S6 lwong ho so: 01 bd
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B , B.K
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D i NOi dung thwe hién M mau/Keét
o hién thuc hién ’ : ’ 116 gio )
hién qua
Truong phong R 2 N .y x
Duy¢t ho so chuyén cho chuyén vién xtr ly 04 gio Mau 04, 05
, Phong B tro tu - : - o
Budc 2 phép Chuvén vien - Xt ly, tham dinh ho so. 84 oid Mau 02, 04,
y - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. & 05
Truo h¢ . _ «
fUong phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 08 gio Mau 04, 05
Lanh d , _ A : x
Bude 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 15gi0 | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Van phong S¢ Céan bd van thu | - Xé4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tm | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
T tam ph . . .
mn‘(’f amp, ve - Thong bao cho to chuc, c4 nhan dén nhan két qua x
Buge s | YW hanhchinh Canbd | (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau
woc n an bo odc tra qua dich vy Buu chinh cong ic
cong - 20 Trd qtia (e T & 04,05,06

- Tra két qua cho t6 chtrc, ¢4 nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc thay ddi tén goi trong Gidy ding ky hoat ddng ciia trung tim hoa giai thwong mai
- Ma TTHC: 2.002047.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay 1am viée) x 08 gid = 56 gid 1am viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
52 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Buwoc 1

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong

Can bo

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 1an duy nhAt).

2. Truong hop hd so day du, quet (scan) va cép nhat,
luu trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6
trg tu phap. Thu phi, 1€ phi (néu cd), in Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hé so tir Trung tam PVHCC vé S
Tu phap(ky s6 g1 Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gom:

- Vin ban chap thuan caa Bo Tu phép vé viéc thay dbi
tén goi cua Trung tdm hoa gidi thuong mai;

- Vin ban dé nghi thay doi tén goi trong Gidy diang ky
hoat dong.

S6 lwgng ho so: 01 bd

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Buwoce 2

Trudng phong

Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur ly

02 gid

Mau 04, 05
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Buo Bid
oe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thuc hién : : : 52 giv R

hién qua
Phong Bo tro tu | -Xuly, thdm dinh hd so. , Miu 02, 04,
phap Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
L~ h d 14 . 14 . ~
Buoc 3 anquag:]o <0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Van phong So Can by van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
cho Trung tam - Théng bao cho td chirc, ca nhan dén nhan két qua «
’ ; 1 bo hogc tra qua dich vu Buu chinh cong ich Mén
Buoc 5 phuc vu hanh Can bd (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
.' ) A ' 5 A 5 A ’ , A 04105106
chinh cong - Tra két qua cho t6 chtrc, ¢4 nhan
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4. Tén thu tuc hanh chinh: Thi tuc ding ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tam hoa gidi thwong mai
-Ma TTHC: 2.001716.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay x 08 gid = 78 gio

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 74 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém e n Thoi gian :31eu £
thuc e T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hi¢n thwe hién 74 gio R
hi¢n qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B tro tu
e L Gl i
Buée 1 | vu hanh chinh Can bd ' A Y \ s . 01,02,03,04,
¢ong 3.In phleu, ban. giao h(.) SO tu T{ung‘tam PVHCC vé S¢ Tu 02 gio 05. 06
phéap(ky so gui Buu dién chuyén vé S¢)
Ho so bao gdm:
- Gidy dé nghi diang ky hoat dong ctia chi nhanh theo mau
do Bo Tu phap ban hanh;
- Quyét dinh thanh 1ap chi nhanh ciia Trung tdm hoa giai
thuong mai.
S6 lwong ho so: 01 b
) Phong BO tro tu i . N 2 a1, . x
Buorc 2 Truong phong | Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xtr Iy 04 gio Mau 04, 05

phap
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Buoe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Eleu X
thuc D o NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hién thwe hién ) ’ ) 74 gio .
hién qua
o - Xir Iy, tham dinh ho so. . M3iu 02, 04,
Chuyén vién N . ) 52 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 08 gio Mau 04, 05
Lanh d _ . _ x
Buée 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05gis | Mau 04,05
. - Va0 s6 vin ban, luu hd so (ky s6 cua co quan)
, B6 phan Van L X N , .\ x
Buoc 4 thur Can bd van thu | - Xac nhéan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong béo cho cong dan, to chire dén nhan két qua (hoic X
; \nh chi 1 bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau
Buoc 5 | vu hanh chinh Can bo ra qua dich vu buu chinh cong 1€ 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chtric , cd nhan
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai, Chi nhanh Trung tim
hoa giai thwong mai, Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh to chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
- Ma TTHC: 1.008914.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gior 1am viéc).
(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budéc . i i Thoi Biéu
Pon vi Trach nhiém . n . X P
thue n in NOi dung thwe hién glan mau/Ket
s thuc hién thuc hién - .
hi€én ’ ’ ) ) 36 gio qua

1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 trg tu phap. Thu phi,
1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao
cho to chuc, ¢4 nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu | 02 gid
phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g(‘*)m:

Gidy dé nghi cap lai Gidy ding ky hoat dong cia Trung tam
hoa giai thwong mai, chi nhanh Trung tdm hoa giai thuong mai,

Mau
01,02,03,04
,05, 06

Trung tam Phuc
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo
cong

chi nhanh t6 chuc trong tai nudc ngoai tai Vi¢t Nam.
S6 lwong ho so: 01 b

Buoc 2 Phong Bo tro Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gid> | Mau 04, 05
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Buéc , . . Thoi Biéu
Don vi Trach nhiém . n . x P
thuc o i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
o thuce hién thue hién : : : - v
hién : j : j 36 gio qua
tu phap o - Xir 1y, thAm dinh hd so. | M3uo02 04
Chuyén vién N . ) 20 gio
- Trinh Ianh dao phong xem x&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gid | Mau 04, 05
Buwée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd ctia co quan)
Bucc 4 | BO phén van thu Can bd van thu | - X4c nhan trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam phyc | 03 gio Mau 04, 05
vu hanh chinh céng.
Trung tdam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chitc dén nhan két qua (hoic tra «
, \ , A dich vu B hinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can by qua dich vu buu chinh cong 1¢ 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chtrc , cd nhan
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6. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc tw chim dit hoat ddng Trung tim hoa giai thwong mai trong truong hop Trung tim
hoa giai thwong mai tw chAm dit hoat dong
- Ma TTHC: 2.000515.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 ngay 1am viée x 08 gid = 40 gior lam viée
(Cit giam 02 bude thyc hién va 04 gio thyce hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gid

Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
36 gio

Biéu
mau/Ket

qua

Buwoce 1

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong

Céan bo

1. Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng din t6 chic, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so dﬁy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu c0), in Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gﬁm:

- Thong bao béng van ban vé viéc chdm dt hoat dong;

- Béo cdo veé viéc thanh toan xong cac khoan ng, nghia vu
tai san khac, thanh 1y cac hop dong, hoan tit cac vu viéc
da nhan cua Trung tam hoa giai thuong mai.

S6 lwong ho so: 01 bd

02 gid

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Buwoce 2

Phong B6 trg tu
phap

Trudng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xu 1y

02 gio

Mau 04, 05
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Buoc Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu X
thue D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thuc hién ’ ’ ) 36 gio .
hién qua
_ - Xtr 1y, tham dinh hd so. . Mau 02, 04
Chuyén vién ’ ‘ 20 gi¢ P
y - Trinh lanh dao phong xem xét. Blo 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
Lanh d C L . ) ~
Bude 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 05gi>d | Miu 04,05
, Bo phan Vin - - Vé}O ) Yén ‘tiém, 1u;u hd 50 (k?/ Sét cﬁ? co fluan) ) 03 gid )
Buoc 4 thur Céan bg van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic My
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 churc , cd nhan
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc diing ky hoat dong ciia chi nhanh to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam
sau khi dwoc B Tw phap cip Gidy phép thanh lap; ding ky hoat dong ciia chi nhanh té chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai
tai Viét Nam khi thay doi dia chi tru sé tir tinh, thanh phé truc thudc Trung wong nay sang tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong khac

- Ma TTHC: 1.008915.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 10 ngayx 08 gio/ngdy = 80 gid

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 76 gio

Buée Bieu
Don vi Trach nhiém " T Thoi gian X K
thuc o T NoOi dung thwe hién . mau/Keét
o thuc hién thuc hién 76 gio R
hién qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan 1}6 SO,
kiém tra, huong dan (n€u hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chure, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cép nhat, luu

trir ho so vao phan mém va chuyen vé Phong Bo tro tu
phap. Thu phi, ¢ phi (neuq c6), in Gidy tiép nhan ho so va

Trung tim Phyc hen tra két qua giao cho to chirc, ca nhan Mau
Buée 1 | vu hanh chinh Cén bo ' chqua glao & : ‘ ‘ 101,02,03,04,
¢ong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu | 02 gio 05. 06

phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)
HO so bao g(‘“)m:

- Gidy d¢ nghi dang ky hoat dong theo mau do Bo Tu phap
ban hanh;

- Bél} sao gé chl'}’ng thuc hoac ban sao kém theo ban chinh
dé doi chiéu Giady phép thanh 1ap chi nhanh;
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B r B.Z
woe Pon vi Trach nhiém . n Thoi gian x et X
thuc o i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e thuce hién thuc hién ) ’ ) 76 gio )
hién qua
- Gidy to ching minh vé tru s ctia chi nhanh.
S6 lwong ho so: 01 bd
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 04 gio | Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu - Xtr 1y, tham dinh hd so. Mau 02, 04
Budc 2 s Chuy@n vién c ‘ , 52 iy | e %
phap - Trinh 13nh dao phong xem xét. 05
Truong phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s0) 08 gio Mau 04, 05
Lanh d Py . A . x
Buoc 3 4 quaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 07 gio Mau 04, 05
. - Va0 s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B6 phan Van L \ N . . x
Buoc 4 thu Can bd van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hodc «
. . - A 3 : “hoedno | Mau
Buwéc 5 | vuhanh chinh Céan bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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8. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc thay doi tén goi, truéng chi nhanh trong Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh cia t6
chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

- Ma TTHC: 1.008916.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid lam viéc.

(Cit giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thyuc hién 52 gio

Budc Bicu
Pon vi thuc Trach nhiém " T Thoi gian x X
thuc n o NOi dung thwe hién . mau/Ket
o hién thue hién 52 gio s
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ci nhan b sung theo diing quy dinh
01 1an duy nhAt).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cip nhat,
lwu trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb

Trung tdm Phuc trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo hd so va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan. 02 i 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ 8 05, 06

Tu phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gf“)m:

Vin ban dé nghi thay d6i tén goi, Truéng chi nhanh
trong Gidy ding ky hoat dong.

S6 lwgng ho so: 01 bd

Budrc 2 Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 02 gid> | Mau 04, 05
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B , B.Z
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D i Noi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thuc hién ’ ’ ’ 52 gio )
hién qua
Phong B trg tu o - Xir ly, tham dinh hd so. , Mau 02, 04,
phap Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh 1anh dao co quan (ky s6) 04 gio Mau 04, 05
L~ h d 14 . 14 . ~
Buée 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 05giy | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | Van phong So Can by van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tam Phuc - Théng bao cho td chirc, ca nhan dén nhan két qua «
. \ . 1A 3c tra : ‘ Ano | Mau
Bude 5 vu hanh chinh Cén bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Trar Két qua cho t6 churc, c4 nhan
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9. Tén thii tuc hanh chinh: Thii tuc chAm dirt hoat ddng ciia chi nhanh, vin phong dai dién ciia to chirc hoa giai thwong mai
nuéc ngoai tai Viét Nam trong trudng hop chi nhanh, vin phong dai dién chAm dit hoat déng theo quyét dinh ciia to chirc hoa
giai thwong mai nwéc ngoai hodc té chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai thanh 1ap chi nhanh, vin phong dai dién tai Viét Nam
chim dit hoat déng & nwéc ngoai

-MaTTHC:

- Thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gid 1am viée

(Cét giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buéec Biéu
Don vi thuc Trach nhiém " T Thoi gian X K
thue o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 52 gio )
hién qua

1. Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so déy da, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va

Trung tdm Phyc hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan Mau
Buée 1| vu hanh chinh Cén bo I fta R qUa £1a0 E10 10 GG, ¢4 TR . . ]01,02,03,04,
¢ong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdm PVHCC vé S¢ Tu 02 gio 05. 06

phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gdm:

- Thong bao bang vin ban vé viéc chdm dut hoat dong

- B4o céo vé viéc thanh toan xong cac khoan ng, nghia vy
tai san khac, thanh 1y cac hop dong lao dong, hoan tat cac
vu viéc da nhan

S6 lwong ho so: 01 b
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Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu £
thuc Lo i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thuc hién ) ’ ) 52 giv )
hién qua
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 02 gio Mau 04, 05
Bude o | Fhong BO trg o . |-Xitly, thim dinh hd so. | Mau02 04,
phap Chuyén vién o . ) 36 gio
- Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd) 04 gid | Mau 04, 05
Lanh & , £, - ;A . x
Buoc 3 ¢ quaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio Mau 04, 05
. - Vo s6 vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B6 phan Van L \ N , . x
Buoc 4 thu Can bd van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tAm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, to chtrc dén nhan két qua (hodc «
. . - A ; : “hoedno | Mau
Buwéce 5 | vu hanh chinh Céan bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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IX. LINH VUC TRONG TAI THUONG MAI

1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong ciia Trung tAm Trong tai sau khi dwoc B Tw phap cip Gidy phép thanh
lap; ding ky hoat dong Trung tAm trong tai khi thay déi dia diém dt tru sé san tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac

- Ma TTHC: 1.008889.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 15 ngay x 08 gid = 120 gio

(Cit giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 116 gio

Budc Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . . Thoi gian X X
thue s n Noi dung thwe hi¢n . mau/Keét
o hi¢én thwe hién 116 gio ,
hi¢n qua

1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng din t6 chirc, c4 nhan bo sung theo diing quy dinh
01 1an duy nhat).

2. Trudong hop hd so ddy di, quét (scan) va cap nhat,
lru trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B

Trung tdm Phuc trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo ho so va hen tra két qua giao cho td chure, ca nhan. 02 iy 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S& & 05, 06

Tu phap(ky sé giri Buu dién chuyén vé So)

HO so bao g(‘“)m:

- bon dang ky hoat dong;

- Béan sao ¢ chimg thuc Gidy phép thanh 1ap Trung tim
trong tai; trong trudong hop ndp ban sao thi phai kem
theo ban chinh dé ddi chiéu;
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B I B-K
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x et X
thuwe D i NOi dung thwe hién - mau/Keét
e hién thuc hién ) ’ ’ 116 gio )
hi¢n qua
- Ban sao c6 chung thuc Diéu 1¢ Trung tam trong tai;
trong truong hop ndp ban sao thi phai kém theo ban
chinh dé doi chiéu;
S6 lwong ho so: 01 bd
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05
Phong Bo tro' t c s .
Buoce 2 ong ,0 vt L - Xt ly, tham dinh ho so. . Mau 02, 04,
phap Chuyén vién e ‘ , 84 gio
- Trinh 14nh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 08 gid | Mau 04, 05
Lanh ‘s . %
Buée 3 anquiio 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 15gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan)
Buoc 4 | Van phong So Can bd van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tdm Phuc - Thong bao cho to chirc, ci nhan dén nhan két qua x
. . . o S tra ; b AN | Mau
Bude 5 vu hanh chinh Céan bd (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 churce, ca nhan
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2. Tén thu tuc hanh chinh: Pang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tim Trong tai; dang ky hoat dong ctia Chi nhianh Trung tam
trong tai khi thay déi dia diém tru sé' sang tinh, thanh phd true thude trung wong khac

- Ma TTHC: 1.008890.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gio lam viéc

(Cit giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thyuc hién 76 gio

Buge Pon vi thue Trach nhiém . n Thoi gian Pleu £
thuce e T Noi dung thwe hién . mau/Ket
o hién thue hién 76 gio s
hi¢n qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhéan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng din to chirc, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 1an duy nhat).
2. Trudng hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu
phap. Thu phi, 18 phi (néu ¢0), in Gidy tiép nhan ho so va
Trung tdm Phuc hen tra két qua giao cho td churc, ca nhan. Mau
Buée 1 | vuhanh chinh Céan bd 3.1In phiéu’ ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé SO Tu 02 giv 01,02,03,04,
cong phap(ky so gti Buu dién chuyén vé So) 05, 06

HO so bao gém:

- Bon dang ky hoat dong;

- Ban sao ¢6 chung thuc Gidy phép thanh 1ap Trung tim
trong tai; trong truong hgp ndp ban sao thi phai kem theo
ban chinh d¢ déi chiéu;

- Ban chinh Quyét dinh thanh 1ap Chi nhanh cua Trung
tam trong tai,
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B I B.Z
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x et £
thuwe Lo i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio )

hi¢n qua
- Ban chinh Quyét dinh cua Trung tdm trong tai vé viéc
cu Trudng Chi nhanh
S6 lwong ho so: 01 bd
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 04 gio Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu - Xtr 1y, tham dinh hd so. Mau 02, 04
Buoc 2 s Chuy@n vién c ‘ , 52 iy | e %
phap - Trinh 13nh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd) 08 gid | Mau 04, 05
Lanh d , £, - , X . x
Buoc 3 ¢ quaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 07 gio Mau 04, 05
. - Va0 s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
, B6 phan Van L \ N . .\ x
Buroc 4 thu Can bg van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hodc «
. . - A 3 : “hoedno | Mau
Buée 5 | vu hanh chinh Céan bd tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04,0506

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , ¢4 nhan
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai; thay doi ndi dung Gidy ding ky
hoat ddng ciia Chi nhanh To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
- Ma TTHC: 1.008904.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viée x 08 gid = 120 gio 1am viéc
(Cit giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thyc hién 116 gid

Budc Biéu
Don vi th Trach nhié Thoi gian x .
thue Vi e rach miiym NOi dung thuc hién & mau/Ket

o hién thue hién 116 gio s
hién qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan h so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ci nhan b sung theo diing quy dinh
01 1an duy nhAt).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cip nhat,
lwu trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo
trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan
hé so va hen tra két qua giao cho t6 chire, ¢4 nhén.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢
Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 02 gid
Ho so bao gf“)m:

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Trung tam Phuc
Buoc 1 vu hanh chinh Can by
cong

- Pon dé nghi thay dbi noi dung Gidy diang ky hoat
dong;

- Ban chinh Gidy ding ky hoat dong;

- Ban sao ¢6 chtng thuc Gidy phép thanh 1ap Trung tim
trong tai; trong truong hop ndp ban sao thi phai kém theo
ban chinh dé ddi chiéu; ban sao c6 ching thuc Gidy phép

thanh 1ap Chi nhanh cta Trung tdm trong tai nudc ngoai
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B , B.Z
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D i Noi dung thwe hién M mau/Keét
o hién thuc hién ’ ’ ’ 116 gio )
hién qua
tai Viét Nam; trong truong hop ndp ban sao thi phai kem
c ban chinh dé déi chiéu.
S6 lwong ho so: 01 bd
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir ly 04 gid | Mau 04, 05
, Phong B6 tro tu ) :
Buoc 2 ohép o - Xt 1y, thAm dinh hd so. | Muo02, 04,
Chuyén vién o . ) 84 gio
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudéng phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky sd) 08 gio Mau 04, 05
L~ h 14 . 14 . ~
Buée 3 anquiio 0 Xem xét quyét dinh (ky s6) 15gi5 | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan)
Budc 4 | Van phong So Can by van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm | 03 gid Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tam Phyc - Théng bao cho t6 chiic, ca nhan dén nhan két qua x
. \ - o 5o 11 : b AN | Mau
Bude 5 vu hanh chinh Cén bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Trar Két qua cho t6 chirc, c4 nhan
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai khi thay doi Trudng
Chi nhanh, dia diém d:it tru sé cia Chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho true thudc trung wong

- Ma TTHC: 1.008905.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay 1am viée) x 08 gid = 56 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thyuc hién va 04 gio thyuc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Budc Biéu
Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian X ok
thuc o T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 52 gio )
hi¢n qua

1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ¢4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat,
lwu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb
trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tdm Ph , : : Ma
, Hung fam FAUe o 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S& "
Buoc 1 vu hanh chinh Can bo S A P 2 A s . 01,02,03,04,
céng Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao g(‘*)m:
- Pon d& nghi thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat
dong;
- Ban chinh Gidy ding ky hoat dong;
- Ban sao ¢6 chung thuc Gidy phép thanh 1ap Trung tim
trong tai; trong truong hgp ndp ban sao thi phai kém theo
ban chinh dé doi chiéu.
S6 lwong hé so: 01 bd

205




Bué Bid
Hoe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc Lo i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thuc hién : : : 52 giv N

hién qua
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
Buce 2 | Thong BO tro fu _ .. |-Xuly, tham dinh hd so. , Mau 02, 04,
phap Chuyén vién N . ) 36 gio
- Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 05
Trudng phong | Duyét trinh Ianh dao co quan (ky sd) 04 gid | Mau 04, 05
Lanh d , X, 1 . X . X
Buoce 3 ¢ quaé;o <0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 05 gio Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu ho so (ky sd clia co quan)
Budc 4 | Van phong So¢ Can bd van thu | - X4c nhén trén phﬁn mém va tra két qua cho Trung tam | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tim phuc - Thong bao cho to chirc, ci nhan dén nhan két qua x
. . . 1A 50t : “h edno | Mau
Buée 5 vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
T A ' £ Xy . o1a 04,05,06
cong - Trar Két qua cho t6 churc, c4 nhan
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat dong Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam sau khi dwoc Bo Tur
phap cp Gidy phép thanh lap; ding ky hoat dong Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nuéc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chuyén
dia diém tru s¢ sang tinh thanh phd thudc trung wong khac

- Ma TTHC: 1.008906.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 10 ngay 1am viée x 08 gid = 80 gior lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 76 gio

Budée Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x X
thue T T NOi dung thuc hién . mau/Ket
o hién thue hién 76 gio ,
hi¢n qua

1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu

Trung tam Phuc phép. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va Mau
Bwoc 1 | vuhanh chinh Can bd hen tra két qua giao cho td chirc, ca nhan. 02 widy 01,02,03,04,
cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu g 05, 06

phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gom:

- Bon dang ky hoat dong;

- Ban sao c6 chimg thuc Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh,
trong truong hop ndp ban sao thi phai kem theo ban chinh
dé déi chiéu;
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r B.K
Buoe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x reu X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét

o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio .
hién qua
S6 lwong ho so: 01 bd
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05
Buoe 2 | TON8 :13,0 fro tu chuven vian |- X 19, tham dinh b so. oy | MA02,04
phap y - Trinh lanh dao phong xem xét. & 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan xem xét, quyét dinh 08 gio Mau 04, 05
Lanh d . . . x
Buoc 3 anquaio 0 Xem xét quyét dinh (ky s0) 07 gio Mau 04, 05
o - Va0 sb vén ban, luu hd so (ky s6 clia co quan)
: B phan Van A A R S A - x
Buoc 4 thur Cén b van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hodc Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , c4 nhan
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai gidy diing ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai, Chi nhanh Trung tAm trong tai, Chi nhanh
ctia T chirc trong tai nuéc ngoai tai Viét Nam

- Ma TTHC: 1.001248.000.00.00.H42

- Thoi gian giai quyét: 05 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gior lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Budéc . i n Thoi Biéu
Don vi Trach nhiém . n . x ;
thuc o n NOi dung thue hién glan mau/Keét
s thuc hién thuc hién - .
hi€én ’ ’ ) ) 36 gio qua

1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 trg tu phap. Thu phi,
1¢ phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao

Trung tam Phuc cho to chue, ¢4 nhan. Mau
Buce 1 Ve hilél;lghmh Canbo 3. In phiélll ban giao hd so thq Trung tam PVHCC vé So Tu| 02 gio Ol,8§,0036,04
phap(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé S&) A
Ho so bao g(‘*)m:
- Pon dé nghi cip lai Gidy dang ky hoat dong;
- Gidy x4c nhan vé viéc bi mit Gidy ding ky hoat dong cua
cong an cap xa noi mat gidy to (trong trudng hop bi mat).
S6 lwong ho so: 01 b
o Phong Bb tro Truong phong | Duyét ho svo chuyén f:ho chuyén vién xu ly 02 gio M~au 04, 05
tu phap Chuyén vién - Xt ly, tham dinh ho so. 20 gio Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
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Buéc , . . Thoi Biéu
Don vi Trach nhiém . n . x P
thuc o i NOi dung thwe hién glan mau/Keét
o thuce hién thue hién : : : - v
hién : j : j 36 gio qua
Truong phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio> | Mau 04, 05
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Buéc4 | Bophanvianthu | Canbd vanthu |- Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc | 03 gid | MAau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong béo cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua (hodc tra M
. u
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chuc , c4 nhan
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X. LINH VUC THUA PHAT LAI

1. Ping ky tap sw hanh nghé Thira phat lai

- M& TTHC: 1.008925.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 56 gio lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Eleu £
thuc o T NoOi dung thwe hién . mau/Ket
N hién thue hién 52 gio ,
hi¢n qua
1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb
trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan
Trung tam Phuc ho so va hen tra két qua giao cho 6 chirc, ca nhan. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd 3.In phiéu béq giao hd so tir Tmng térr} PVHCC vé S& 02 gid 01,02,03,04,
cong Tu phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé S¢) 05, 06

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dang ky tap sy hanh nghé Thira phét lai theo mau
do B¢ truong BO Tu phéap quy dinh;

- Ban sao c6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh
chung chi t6t nghiép dao tao nghé Thira phat lai hoic
gidy chimg nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé Thira
phat lai hodc quyét dinh céng nhan twong dwong dao
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B , B.R
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x reu X
thuc Lo i Noi dung thwe hién . mau/Keét
T hi¢n thwe hién ’ ’ ’ 52 givo .
hién qua
tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai dé ddi chiéu.
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
, Phong Bb trg tu ——— . 3 -
Buorc 2 ohép Chuvan vien - X1 1y, tham dinh ho so. 36 oid Mau 02, 04,
i
y - Trinh lanh dao phong xem xét. & 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gid Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude 3 4 qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 05gid | Miu 04,05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd clia co quan)
Budc 4 | Van phong S¢ Cén bd van thu | - Xé4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tm | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tam Phuc - Théng bao cho to chirc, ca nhan dén nhan két qua M3
. u
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Trar Két qua cho t6 churc, c4 nhan
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2. Tén TTHC: Thay doi noi tip sw hanh nghé Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008926.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 05 (ngdy lam viéc) x 08 gior = 40 gio lam viée

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 36 gio

Buéc , . . Thoi Biéu
Don vi Trach nhiém e ‘n . x £
thuc o i NoOi dung thwe hién glan mau/Keét
. thuc hién thuwc hién : ‘ : - R
hién j j j j 36 gio qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhén hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
o i e T
Budc 1 | vuhanh chinh Cén bo 7 PR ANen 60), 1 LAy Hep ' A e | 01,02,03,04
con cho t6 chure, ca nhan. 02 gio 05. 06
J 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu phap A
(ky s6 guri Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
Gidy dé nghi thay d6i noi tap sy theo mau do Bo truéong Bo Tu
phép quy dinh.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio> | Mau 04, 05
Phong B tro 17 B A A x
; ; A - Xr ly, tham dinh ho so. .. | Mau 02, 04,
Buoc 2 tur phap Chuyeén vién T, Al AR A0 se- 20 gio au
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh linh dao co quan (ky s6) 04 gid | Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio | Mau 04, 05
Buéc4 | Bophanvinthu | Canbd vinthu |- Vao sb vin ban, luu ho so (ky sd clia co quan) 03 gio | Mau 04, 05
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Buéc , . . Thoi Biéu
Pon vi Trach nhiém . Pn . x X
thuc o o Noi dung thwe hién glan mau/Keét
. thuc hién thuc hién : : : N .
hién j j j j 36 gio qua
- X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, to chirc dén nhan két qua (hodc tra M
. u
Buwoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich)
A 2 A g A 7 r A 04105106
cong - Tra K&t qua cho t6 churc , ca nhan
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3. Ping ky hanh nghé va cap Thé Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008927.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay x 08 gid = 80 gio

(Cét giam 02 budc thyuc hién va 04 gid thuc hién) Téng thoi gian thyc hién 76 gio

Bué Bié
woe Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et £
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio )
hién qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Giy tiép nhan ho so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. x
T tam ph ’ X ) 3 5 Ma
, Futls fam pae . 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC v& S& Tu au
Buéc 1 | vu hanh chinh Cén bo L . . 2 A s . 01,02,03,04,
cong phap(ky so gti Buu dién chuyén vé So) 02 gio 05. 06

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cip Thé Thira phat
lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phéap quy dinh;

- Ban sao ¢6 chung thyc hoac ban chup kém ban chinh
Quyét dinh bo nhiém, bo nhiém lai Thira phat lai dé d6i
chiéu;

- 01 anh chan dung cia Thtra phat lai ¢& 2cm x 3cm chyp
khong qua 06 thang trudc ngay ndp hd so.
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Buge Don vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Eleu £
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
o hién thue hién ’ ’ ) 76 gio )
hién qua
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05
, Phong Bb trg tu — . _
Buoc 2 ohép Chuven vien | - X 1, tham dinh ho so. 5o i | Mau02,04
y - Trinh lanh dao phong xem xét. 5 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (kY sd) 08 gio Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude3 | O qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 07 gi6 | Mau 04, 05
e - Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B0 phén Van A A A U A Az R . x
Buoc 4 thur Can bo van thu | - X4&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan

216




4. Tén thi tuc hanh chinh: Cip lai Thé Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008928.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 56 gio lam viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buéc Domn vi thue Trach nhiém Théi sian Biéu
thuc D thuc hién Noi dung thyc hién g mau/Két
.’: hl@n . . . . . 52 glO’ .
hién qua
1. Trung tim Phyc vy hanh chinh céng tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat,
luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb
trg tu phap. Thu phi, 1& phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan
. ho so va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
, Trung tdm Phuc . a P N . R A s
Buoc 1 . , Can bd 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdim PVHCC vé Sé o 01,02,03,04,
vu hanh chinh , asy o 2N e 02 gio
Tu phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 05, 06

cong

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dé nghi cdp lai Thé Thira phat lai theo mau do
B¢ truéng BO Tu phép quy dinh;

- 01 anh chan dung cua Thira phat lai ¢& 2cm x 3cm
chup khong qua 06 thang trudc ngay ndp hd so;

- Ban chinh Thé Thitra phat lai trong truong hop Thé bi
hong.
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Budc Domn vi thue Trach nhiém Théi sian Biéu
thuc D thuc hién Noi dung thuc hién g mau/Két
o hién : : : * : 52 gior .
hién qua
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Phong B,o tro tu - ‘ _
phap Chuven vien | - X& 19, tham dinh ho so. 36 4 | Mau02,04,
y - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. g 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gid Mau 04, 05
L~1'1h d 14 . 14 . ~
Bude 3 4 qu;o 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 05gid | Mau 04,05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd clia co quan)
Budc 4 | Van phong S¢ Cén bd van thu | - Xé4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tm | 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong
Trung tdm Phuc - Thong bao cho to chirc, c4 nhan dén nhan két qua My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Trar K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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5. Thanh 1ap Vian phong Thira phat lai
- M s6 TTHC: 1.008929.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S Tu phap trinh UBND cép tinh: 20 ngay x 08 gio = 160 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 20 ngay x 08 gid = 160 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 316 gio

Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu

thuc Pon vi thue hién hiél.l : Noi dung thue hién gian mau/Két

hién j 316 gio qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudong hop ho so d::iy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu
phép. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so

A va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
. Trung tm Phuc 1A Ay . A \ A A o
Budce 1 . . Can bd 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé So . 01,02,03, 04,
vu hanh chinh AR e N 02 gio

Tu phap(ky s6 gui Buu dién chuyén vé S6) 05, 06

cong

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy d& nghi thanh 1ap Van phong Thira phat lai theo
mau do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Ban thuyét minh vé to chc, tén goi, nhan sy, dia diém
dit tru s6, cac diéu kién vat chat va ké hoach trién khai
thuc hién;

- Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban chup kém ban chinh
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Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu
thuc | Don vi thuc hién hi61.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 316 gio qua
Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai dé dbi
chiéu.
Trudng phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xir ly 02 gid> | Mau 04, 05
Phong Bb tro tu - Xir Iy, thim dinh ho so. Mau 02, 04
Budc 2 Lo Chuyén vién ’ ' 129 gi¢ o
phap y - Trinh lanh dao phong xem xét. glv 05
Trudng phong Duyét trinh 1anh dao co quan (ky sd) 08 gio Mau 04, 05
Budc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 08 gio Mau 04, 05
B0 phan Vin thu ctia S¢ chuyén Vin phong UBND tinh .
Budc 4 | B6 phan van thu Vin thu S& O phan Val T cua 5o chiuyen Van plong T 04 gio | MAu 04, 05
(ky s6 cua co quan)
5 . - Xem x¢ét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va céc
. Van phong TN A . £, 1 . 3 X
Bude 5 , cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 160 gioc | Mau 04, 05
UBND tinh Y X , , .
- Tra két qua cho S¢ Tu phép
, B phan Vin thr - - Tiép nh?m k;ét quéi va bflo céﬁo Lﬁflh dao S(”y‘ ) , . .
Budce 6 & Céan bo van thu | - X4c nhén trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04,05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két M
: u
Buoc 7 vu hanh chinh Céan bo qua(hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chirc , cd nhan
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6. Pang ky hoat dong Van phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008930.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 10 ngay x 08 gio = 80 gio

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 77 gio

Bué Bié
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian x et X
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thuce hién ) ’ ’ 77 gio )
hién qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hod so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tam Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu Mau

Buwée 1 | vy hanh chinh Cén bd phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So) .. |01,02,03,04,
R N N 03 gio
cong Ho so bao gom: 05, 06

- Gidy d¢ nghi dang ky hoat dong Van phong Thira phét
lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Ban sao ¢6 chung thyc hoac ban chup kém ban chinh
Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong Thira phat lai
dé doi chiéu;

- Gidy to chiing minh du diéu kién quy dinh tai khoan 3,
4 Piéu 17 ciia Nghi dinh s 08/2020/ND-CP;

- H) so dang ky hanh nghé cia Thira phat lai theo quy
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Buoc Pon vi thuc Trach nhiém . n Thaoi gian Eleu X
thuc D i NOi dung thwe hién . mau/Keét
e hi¢n thuce hién ) ’ ’ 77 gio )
hién qua
dinh tai khoan 1 Piéu 15 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-
CP.
Truong phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 04 gio Mau 04, 05
Bue 2 | TOne E; fro tu chuven vign | - X419, thim dinh hé so. oo | MAu02,04
phap y - Trinh 1anh dao phong xem xét. 5 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Lanh d _ ‘ . x
Buée3 | ° quaio 0 Xem xét quyét dinh (k¥ s6) 07 gi6 | Mau 04,05
e - Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
, B6 phén Van A A A U A Az R . x
Buoc 4 thur Can bo van thu | - X4&c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam 03 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hodc Miu
Buwoc 5 | vuhanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 churc , cd nhan
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7. Tén TTHC: Thay do6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008931.000.00.00.H42
* Poi v6i trudng hop thay d6i Trwéng Vin phong

- Thoi gian giai quyét: 03 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 24 gid 1am viéc.

Budc
thuc
hién

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thwe hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Buwoce 1

Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong

Céan bo

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhén ho so, kiém
tra, huéng din (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan
t6 chirc, ca nhan bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong B trg tu phap.
Thu phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua giao cho t6 chirc, ca nhén.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phép (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S6)

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong ctia Vin
phong Thira phét lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy
dinh;

- Gidy to ching minh viéc thay d6i va ban chinh Gidy dang
ky hoat dong.

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Bwoc 2

Phong B6 tro tu
phap

Trudng phong

Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur ly

02 gio

Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém Thot ?iéu .
thuc | DPon vi thwe hién n N6i dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién .5 -
hién : j 24 gio qua
R - Xt ly, tham dinh ho so. .. | Mau 02, 04,
Chuyen vien - Trinh Ianh dao phong xem xé&t. 12 gio 05
Truong phong | Duyét trinh ldnh dao co quan (ky s6) 02 gio | Mau 04, 05
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 04 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 | BO phan van thu Van thu S¢ - X4c nhén trén phin mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 02 gio' | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Thong bao cho t6 chtrc, ca nhan dén nhan két qua (hoic Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh céng ich) 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chirc , ca nhan
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* Poi véi trudomg hop thay ddi khac
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién j j 56 gio qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Trung tam Phuc giao cho t6 chirc, c4 nhan. Mau
Buoc 1 vu hanh chinh Can bd 3. In phiéu, ban giao hd so tir Tmng tam PVHCC vé S¢ Tu 04 gid 01,02,03,04
cong phap (ky so gtri Buu dién chuyén vé So) , 05, 06
Ho so bao gﬁm:
- Gidy dé nghi thay d6i noi dung dang ky hoat dong ciia Vin
phong Thira phat lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy
dinh;
- Gidy to chtng minh viéc thay doi va ban chinh Gidy ding
ky hoat dong.
o Phong B tro tu Truéng phong | Duyét ho svo ch1'1y6n ‘cho chuyén vién xtur ly 02 gio Mftu 04, 05
phap Chuyén vién - Xtr ly, tham dinh ho so. 36 gio Mau 02, 04,
- Trinh 1anh dao phong xem xét. 05
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Buge Trach nhiém Thot Piéu .
thuc | DPon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién j j 56 gio qua
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gid | Mau 04, 05
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 06 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky s clia co quan)
Buoc 4 Van phong S¢ Cén bd van thuy | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phuc | 04 gio | Méu 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic tra Miu
Buwoc 5 | vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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8. Chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008932.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S¢ Tu phap trinh UBND cép tinh: 15 ngay x 08 gio = 120 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 04 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 237 gio

Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu

thuc Pon vi thue hién hiél.l : Noi dung thue hién gian mau/Két

hién j 237 gio qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dén t6 chirc, c4 nhan b sung theo ding quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudong hop ho so d::iy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bb tro tu
phép. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so

A va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
, Trung tdm Phuc 1A A 1a . A \ A A s
Buoc 1 i , Can b0y 3. In phié€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S& . 01,02,03, 04,
vu hanh chinh L o A . n N 03 gio

Tu phap(ky s6 gui Buu dién chuyén vé S6) 05, 06

cong

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy d¢ nghi chuyén dbi loai hinh Vian phong Thira
phaét lai theo mau do Bé truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Ban thuyét minh vé viéc chuyén dbi loai hinh hoat
dong, trong d6 néu rd phuong an chuyén d6i, tinh hinh
t6 chirc va hoat dong cta Van phong tinh dén ngay dé
nghi chuyén doi, du kién vé t6 chirc, tén goi, dia diém
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Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu
thuc | Don vi thuc hién hi61.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 237 gity qua
dit tru s&, nhan sy, cac diéu kién vat chat;
- Ban sao ¢6 ching thuc hodc ban chyp kém ban chinh
Quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai dé dbi
chiéu;
- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vian phong
Thura phat lai.
Truéng phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xu 1y 02 gio Mau 04, 05
Phong Bo tro tu . - Xir Iy, tham dinh ho so. Mau 02, 04
Budc 2 L Chuyén vién ’ ' 89 gic o
phap y - Trinh Ianh dao phong xem xét. &lo 05
Truong phong Duyét trinh lanh dao co quan (ky sb) 08 gio Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 08 gio Mau 04, 05
Bo phan Vin thu cia S¢ chuyén Van phong UBND tinh _ .
Buéc 4 | Bo phan van thu Vin thu So O phan Vel il ctia SO chiyen Van plong T 04 giv | MBu 04, 05
(ky s6 cua co quan)
S . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
, Van phong e £l A A / X, 1: .y X
Buoce 5 , cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 120 gi0 | Mau 04, 05
UBND tinh s A, . .
- Tra két qua cho S¢ Tu phép
L - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
: B0 phan van thu A N S N A - x
Buoc 6 Céan by van thu | - X4c nhén trén phan mém két qua TTHC va thong bdo | 03 gio Mau 04,05

So

cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong.
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Buge Trach nhiém thuc Th0'1 Piéu .
thuc Pon vi thue hién hi61.1 ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 237 gity qua
Trung tam Phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két Miu
Buoc 7 vu hanh chinh Can bd qué(hoezlc trd qua d%ch vu Buu chinh cong ich) 04.05.06
cong - Tra két qua cho to chirc , ¢4 nhan Y
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9. Tén TTHC: Ping ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008933.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 53 gio

Budc
thuc
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thaoi
gian
53 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Buwoc 1

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong

Can bo

1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu
phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gﬁm:

- Gidy dé nghi dang ky hoat dong Vian phong Thira phat lai
theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Ban sao c¢6 chtng thuc hodc ban chup kém ban chinh Quyét
dinh cho phép chuyén d6i dé dbi chiéu;

- Gidy to ching minh c6 du diéu kién bao dam hoat dong cila
Vin phongThira phét lai theo quy dinh tai diém b khoan 1
Diéu 26 cua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

03 gid

Mau
01,02,03,04
, 05, 06

Buwoce 2

Trudéng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xu ly

02 gid

Mau 04, 05
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Bude Tréch nhim Thoi Biéu
thuc | DPon vi thuc hién o Noi dung thuc hién gian miu/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién j j 53 gio qua
Phong Bo tro tur o - Xtr Iy, tham dinh ho so. .. | Mau 02, 04,
) Chuyén vién T . . 36 gio
phap - Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio | Mau 04, 05
Buwoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, Iuu ho so (ky sd ctia co quan)
Budc 4 Van phong S¢ Cén bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phyc | 03 gio | Méu 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chire dén nhan két qua (hoic tra My
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 chuc, ¢4 nhan
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10. Hop nhit, sap nhap Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008934.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S¢ Tu phap trinh UBND cép tinh: 15 ngay x 08 gio = 120 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién va 02 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 238 gid

Buge Trach nhiém thuc Thoi Bicu

thuc Pon vi thue hién hiél.l : Noi dung thue hién gian mau/Két

hién j 238 giv qua
1. Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan to chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudong hop ho so d::iy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu
phép. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so

A va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
, Trung tdm Phuc A e N . R A s
Buoc 1 i , Can b0y 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé So . 01,02,03, 04,
vu hanh chinh e Ao A 2 A s 04 gio

Tu phap(ky s6 gui Buu dién chuyén vé S6) 05, 06

cong

Ho so bao gom:

- Gidy d& nghi hop nhat, gidy dé nghi sap nhapVin
phong Thira phat lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phap
quy dinh;

-Hop dong hop nhat, hop dong sap nhaptrong d6 co cac
ndi dung chu yéu sau dy: tén, dia chi tru s¢ clia cac Vin
phong bi hop nhat, sap nhap; thdi gian thuc hién hop
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Buoc
thuc
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém thuc
hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian
238 gio

Biéu
mau/Ket
qua

nhat, sap nhap; phuong an xir 1y tai san, sit dung lao
dong cua cac Vian phong; viée ké thira toan bo quyén,
nghia vu va lgi ich hop phép cta cac Van phong va céc
ndi dung khac c6 lién quan;

- Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong nim gan nhat
da duoc kiém toan cta cac Vin phong tinh dén ngay dé
nghi hop nhét, sap nhap;

- Bién ban kiém ké céc hd so nghiép vu va bién ban kiém
ké tai san hién c6 cta cac Vian phong bi hop nhét, sap
nhap;

- Danh séch Thtra phat lai hop danh va Thira phat lai lam
viéc theo ché do hop ddng (néu cb) tai cac Vin phong;
- Ban chinh Quyét dinh cho phép thanh 13p va Gidy dang
ky hoat dong ctia cdc Van phong.

Buwoc 2

Phong B6 tro tur
phap

Trudng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur ly

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Trinh 1anh dao phong xem xét.

89 giy

Mau 02, 04,
05

Trudng phong

Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd)

08 gid

Mau 04, 05

Buwoc 3

Lanh dao co quan

Xem xét quyét dinh (ky s6)

08 gio

Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém thuc Thot Biéu
thuc | Don vi thuc hién hi61.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 238 giv qua
B0 phan Vin thu cia S¢ chuyén Van phong UBND tinh . .
Budc 4 | Bo phan van thu Vin thu S¢ © phan van tu cha so chitiyen Van plong T 04 gio | MAu 04, 05
(ky s cua co quan)
. . - Xem x¢&t tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
, Van phong L,z A , I . x
Buoc 5 ) cap c6 tham quyén xem xé&t, quyéet dinh 120 gio | Mau 04, 05
UBND tinh s 1A, . .
- Tra két qua cho S& Tu phap
o - Tiép nhan két qua va bao cdo Lanh dao S&
: B6 phén van thu A A A A A A oA . x
Buoc 6 o Can b van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04,05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc - Théng bao cho cong dan, to chitc dén nhan két Miu
Buoc 7 vu hanh chinh Can bd qua(hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich) 04.05.06

cong

- Tra két qua cho t6 churc , ca nhan
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11. Tén TTHC: Ping ky hoat dong, thay doi ndi dung ding ky hoat dong sau khi hop nhit, sap nhip Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008935.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 04 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 52 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién j j 52 gio qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
Trung tam Phuc phap(ky sb giri Buu dién chuyén vé So) Mau
Buwéce 1 | vy hanh chinh Céan bo Ho 50 bao gdm: o q 02 giv 01,02,03,04
cong - Giay dé nghi dang ky hoat dong,Giay d€ nghi thay d6i noi , 05, 06

dung dang ky hoat dong Vian phong Thira phat lai theo mau do
B¢ truong Bo Tu phap quy dinh;

- Quyét dinh cho phép hop nhit, Quyét dinh cho phép sap
nhap;

- Gidy to chtng minh vé tru so clia Van phong Thira phat lai;
- Ban sao c6 chung thyc hodc ban chup kém ban chinh Quyét
dinh bd nhiém, bo nhiém lai cua cac Thira phat lai dang hanh
nghé tai Vin phong Thira phat lai dé ddi chiéu.
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Bude Tréch nhim Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién gian mau/Két
n T ) thuc hién ) ’ ) . .\
hién j j 52 gio qua
Trudng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir 1y 02 gio | Mau 04, 05
) Phong B6 tro tu _ - Xt Iy, thidm dinh hd so. M3u 02. 04
Budéc 2 8 2o 1 Chuyén vién . Y N . ) 36 gio e
phap - Trinh lanh dao phong xem xét. 05
Trudng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s0) 04 gid> | Mau 04, 05
Buwée 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sd) 05 gio | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Budc4 | Van phong So Cén bd van thr | - X4c nhan trén phin mém va tra két qua cho Trung tam phuc | 03 gid' | Mau 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, to chtrc dén nhan két qua (hoic tra «
: s e b dich vu Buu chinh cong ich) Mau
Buoc 5 vu hanh chinh Can bo qua dich vu buu chinh cong 1¢ 04.05.06

cong

- Tra Két qua cho t6 chure, ca nhan
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12. Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai

- M& TTHC: 1.008936.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét:
+ S¢ Tu phap trinh UBND cép tinh: 15 ngay x 08 gio = 120 gio.

+ UBND cép tinh xem xét, quyét dinh: 15 ngay x 08 gid = 120 gio.

(Cit giam 02 budc thuc hién va 02 gio thue hién) Tong thoi gian thyc hién 238 gioy

Buge Trach nhiém thuc Th0’1 ?iéu £
thuc Pon vi thwe hién hiél.l ’ Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hién j 238 giv qua

1. Trung tim Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan ho so,

kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi

huéng dan to chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so dy du, quét (scan) va cap nhat, luu

trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Bo tro tu

phéap. Thu prhi, 1¢ phi (néu C(:)), in Gidy tiép nhan ho so Miu

Bude I Tmng tam P,huc Cén bo va hen t'r? kef qua.l glao‘A cho t‘o chure, cil nhan. . | 01,0203, 04,
vu hanh chinh 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ | 04 gio 05. 06

cong

Tu phap(ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&)

Ho so bao g(‘*)m:

- Gidy dé nghi chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai
theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy dinh;

- Hop d6ng chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai ¢6
cong chimg theo mau do Bo truong Bo Tu phap quy
dinh;
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Buoc
thuc
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém thuc
hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian
238 gio

Biéu
mau/Ket
qua

- Bién ban kiém ké hd so nghiép vu cia Van phong duoc
chuyén nhuong;

- Ban sao c¢6 ching thuc hodc ban chupkém ban chinh
Quyét dinh b6 nhiém, bd nhiém lai Thira phat lai cua cac
Thira phat lai nhan chuyén nhuong dé doi chiéu;

- Ban chinhQuyét dinh cho phép thanh lap va Gidy dang
ky hoat dong ctia Vian phong Thira phat lai duoc chuyén
nhuong;

- Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 02 nim gan
nhit da dugc kiém todn cua Vin phong duge chuyén
nhuong;

- Vian ban cam két ciia Thira phat lai nhan chuyén
nhuong véi ndi dung quy dinh tai diém a, b khoan 2
Diéu 28 ciia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

Buwoc 2

Phong B6 tro tur
phap

Trudng phong

Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xur ly

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Trinh 1anh dao phong xem xét.

89 giy

Mau 02, 04,
05

Trudng phong

Duyét trinh lanh dao co quan (ky sd)

08 gid

Mau 04, 05

Buwoc 3

Lanh dao co quan

Xem xét quyét dinh (ky s6)

08 gio

Mau 04, 05
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Buge Trach nhiém thuc Thot Biéu
thuc | Don vi thuc hién hi61.1 ) Noi dung thuc hién gian miu/Két
hién j 238 giv qua
B0 phan Vin thu cia S¢ chuyén Van phong UBND tinh . .
Buéc 4 | Bo phan van thu Vin thu So O phan Vel T ctla 5o chiiyen Van plong T 04 gio | MBu 04, 05
(ky s cua co quan)
. . - Xem x¢&t tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac
, Van phong L,z A , I . x
Buoc 5 ) cap c6 tham quyén xem xé&t, quyéet dinh 120 gio | Mau 04, 05
UBND tinh s 1A, . .
- Tra két qua cho S& Tu phap
o - Tiép nhan két qua va bao cdo Lanh dao S&
: B6 phén van thu A A A A A A oA . x
Buoc 6 o Can b van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 03 gio Mau 04,05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
. - Thong bao cho cong dan, td6 chic dén nhan két
, Trung tam Phuc s e . , A, 2 x
Buoc 7 . , o qua(hoac tra qua dich vu Buu chinh cong ich), vao so Mau
vu hanh chinh Can bo ) N s oA s A
cong giao nhan két qua, thu phi, 1€ phi (néu co). 04,05,06

- Tra két qua cho t6 churc , ca nhan
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13. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai
- M& TTHC: 1.008937.000.00.00.H42
- Thoi gian giai quyét: 07 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 56 gid 1am viéc.

(Cét giam 02 budc thuc hién va 02 gio thyc hién) Téng thoi gian thyc hién 54 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Pon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién ’ ) 54 gity qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit
ho so vao phan mém va chuyén vé Phong B6 tro tu phap. Thu
phi, 1& phi (néu o), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu
Trung tdm Phuc phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé S&) Mau
Buwéce 1 | vy hanh chinh Céan bo Ho so bao gdm: 7 04 gid 01,02,03,04
cong - Giay dé nghi thay doi ndi dung dang ky hoat dong Van , 05, 06

phong Thira phat lai theo mau do Bo truéng Bo Tu phap quy
dinh;

- Quyét dinh cho phép chuyén nhugng Vian phong Thira phat
lai;

- Gidy to chting minh di thuc hién nghia vu thué doi véi viée
chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai;

- Gidy t0 chting minh vé tru s¢ ctia Vian phong Thira phat lai
duoc chuyén nhuong (trong trudng hop thay doi tru so);
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Buge Trach nhiém Thot Piéu .
thuc | DPon vi thwe hién o Noi dung thuc hién gian mau/Ket
s thuc hién . -
hién ’ ) 54 gity qua
- Hd so dang ky hanh nghé cua cac Thira phét lai theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 15 ctua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.
Truéng phong | Duyét hd so chuyén cho chuyén vién xir Iy 02 gio | Mau 04, 05
Buge2 | hong BO trotu =Xt 1y, tham dinh h so. | Mauo02 04,
phap Chuyen vien - Trinh lanh dao phong xem xét. 36 gio 05
Truéng phong | Duyét trinh lanh dao co quan (ky s6) 04 gio> | Mau 04, 05
Buoc 3 | Lanh dao co quan Xem xét quyét dinh (ky sb) 05 gid | Mau 04, 05
- Vo s6 van ban, luu hd so (ky s clia co quan)
Budc 4 Van phong S¢ Cén bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tim phyc | 03 gio | Méu 04, 05
vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic tra Miu
Buoc 5 vu hanh chinh Céan bo qua dich vu Buu chinh cong ich)
A 2 1 A \ 2 1. . 1A 04,05,06
cong - Tra két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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X1. LINH VU'C QUOC TICH

1. Thi tuc nhap qudc tich Viét Nam
Mé& TTHC: 2.002039.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 115 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 920 gid lam viéc
(Cit giam 02 budc thyc hién va 06 gio thuc hién) Tong thoi gian thuc hién 914 gio

Bude , . . Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n . x ;
thuc D i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
n hién thuce hién : ‘ : - .
hi€én j j j 914 gio qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém tra,
hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc,
c4 nhan b6 sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhét).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu phép. Thu
phi, in phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, c4
nhan.
Trung tim Phuc 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim PVHCC vé Sé Tu phap Mau 01
Budc 1 | vy hanh chinh Cén bo (ky s giri Buu dién chuyén vé 80) 08 giv | 02,03, 04,
cong Ho so 03 by gom: 05.06

- Pon xin nhap qudc tich Viét Nam;

- Ban sao Gidy khai sinh, Ho chiéu hodc gidy to khac co gia tri
thay thé. Gidy to khac c6 gia tri thay thé Gidy khai sinh, Ho chiéu
dbi v6i nguoi khong qudce tich xin nhap qudc tich Viét Nam la
gidy to c6 thong tin vé ho tén, ngay thang nam sinh, ¢4 dan anh
ctia ngudi d6 va dong dau cta co quan cd tham quyén hodc gidy
thong hanh, giéy to ¢ gid tri di lai quéc té:

- Ban khai 1y lich;
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
914 giv

Biéu
mau/Ket
qua

- Phiéu 1y lich tu phap do co quan c¢6 tham quyén ctia Viét Nam
cap ddi voi thoi gian nguoi xin nhap quéc tich Viét Nam cu tri &
Viét Nam, Phleu Iy lich tu phap do co quan co6 tham quyén cua
nudc ngoai cap ddi voi thoi gian nguoi xin nhap qudc tich Viét
Nam cu tri ¢ nu6c ngoai. Phiéu Iy lich tu phap phai la phiéu duoc
cap khong qua 90 ngay tinh dén ngay ndp ho so;

- Gidy to ching minh trinh d¢ Tiéng Viét (ban sao vin bang,
chung chi dé chimg minh nguoi d6 da hoc bang tiéng Viét tai
Viét Nam nhu ban sao bang tién si, bang thac si, bang cir nhan
hoac bang t6t nghiép dai  hoc, bang  tot
nghiép cao dang, trung cip (bao gdm bang tbt nghiép trung hoc
chuyén nghiép hodctrung cdp chuyén nghiép); bang tdt
nghiép trung hoc phé théng hodc trunghoc co sé cla
Viét Nam; ban sao ching chi tiéng Viét theo khung ning luc
tiéng Viét dung cho ngudi nuéc ngoai do co sd gido duc cua
Viét Nam cap theo quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao.

Trong truong hop ngudi Xin nhap qudc tich Viét Nam khong co
gidy to chung minh trinh do tiéng Viét thi S& Tu phap t6 chirc
kiém tra, phong van vé kha niang nghe, noi, doc viét tleng Viét
ctia nguoi d6 bao dam dap tmg quy dinh tai khoan 1 Piéu 7 cua
Nghi dinh s6 16/2020/ND-CP. Thanh phan tham gia phong van
c6 dai dién ctia S6 Tu phap va SO Gido duc dao tao. Két qua
kiém tra, phong van phai dugc 1ap thanh van ban. Nhitng nguoi
tryc tiép kiém tra, phong van chiu trach nhiém vé két qua
kiém tra, phong van va v kién dé xuét ctia minh;
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
914 giv

Biéu
mau/Ket
qua

- Gidy to chimg minh vé chd ¢, thoi gian thuong tra & Viét Nam
(Ban sao Th¢ thuong tra);

- Gidy to chimg minh bao dam cudc séng & Viét Nam (gdm mot
trong cac gidy to sau: gidy to chirmg minh quyén sé hiru tai san;
gidy to do co quan, to chirc noi nguoi do lam viéc xac nhan vé
mirc lwong hodc thu nhap; gidy t& bao lanh cta to chirc, ca nhan
tai Viét Nam; gidy xac nhan cia Uy ban nhan dan cip xi noi
thuong tra vé tinh trang nha o, cong viéc, thunhap cua
ngudi Xin nhap quéc tich Viét Nam).

- Ban sao Gidy khai sinh ctia ngudi con chua thanh nién cung
nhap quéc tich Viét Nam theo cha me hodc gidy to hop 16 khac
chiung minh  quan hé cha con, me con. Truong hop  chi
ngudi cha hoic ngudi me nhip qudc tich Viét Nam ma con chua
thanh nién sinh séng ciing nguoi d6 nhap qudc tich Viét Nam
theo cha hoac me thi phai ndp van ban thoa thuan c6 du chir ky
ctia cha me vé viéc xin nhap qudc tich Viét Nam cho con. Vin
ban thoa thuin khong phai ching thuc chit ky; nguoi dung
don Xxin nhap quéc tich Viét Nam cho con phai chiu trach nhi€ém
vé tinh chinh x4c chit ky cta ngudi Kia.

Trudng hop cha, me di chét, bi mat ning lyc hanh vi dan sy hodc
han ché nang luc hanhvidan sy thi van ban théa thuan
duoc thay thé bang gidy to chimg minh cha, me da chét, bi mat
hodc han ché nang luc hanh vi dan su;

- Nhitng ngudi dugc mién mot s6 diéu kién nhap quéc tich Viét
Nam thi dugc mién cac giay to tuwong tng véi diéu kién dugc
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
914 giv

Biéu
mau/Ket
qua

mién, nhung phai nop mot sO gidy to sau dé ching minh diéu kién
dugc mién, cu thé la:

+ Ngudi co vo hodc chong 1a cong dan Viét Nam thi phai nop
ban sao Giay chung nhan két hon hodc Giay xac nhan tinh trang
hon nhén;

+ Néu cocha,me,conla cong dan Viét Namthi nop
ban sao Giay khai sinh hoac giay to hop 1¢ khac chimg minh
guan hé cha, me, con;

+ Ngudi c6 cong lao dac bi¢t dong gop cho sy nghiép xay dung
va bao vé T6 qudc Viét Nam phai 1a nguoi duge ting thudng
Huan chuong, Huy chuong, danh hi¢u cao quy khac cua Nha
nudc Viét Nam dan chu cong hoa, Chinh phi Cach mang 1am thoi
Cong hoa mién Nam Viét Nam, Nha nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam hodc duoc co quan ¢6 thAm quyén cua Viét Nam
x4c nhan vé cong lao dac biét do trén co s& hd so, y kién cta co
quan, to chirc ¢6 lién quan va quy dinh cta phap luat chuyén
nganh.

+ Nguodi ma viéc nhap quéc tich Viét Nam cua ho c6 loi cho Nha
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam: (phai 1a nguoi co tai
nang thue sy vugt troi trong linh vuc khoa hoc, kinh té, vin hoa,
xd hoi, ngh¢ thuat, thé thao, y té, gido duc, da danh duoc giai
thudng quéc té, huan chuong, huy chuong hoic duoc co quan, t6
churc noi nguoi d6 lam viéc ching nhan va co quan quan ly nha
nudc cap bo xac nhan vé tai nang va ¢ co sé cho thay viéc nguoi
dugc nhap quéc tich Viét Nam s€ dong gdp tich cuc, lau dai cho
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi
gian
914 giv

Biéu
mau/Ket
qua

su phat trién linh vuc noi trén ciia Viét Nam sau khi duoc nhap
quoc tich Vi¢t Nam).

- Nguoi xin nhap quéc tich Viét Nam dong thoi xin giit qudc tich
nudc ngoai phai ¢o giay to chimg minh:

+Pu diéu kién nhap quéc tich Viét Nam quy dinh cta Luat Quéc
tich Viét Nam;

+ Giéy td do co quan c¢6 tham quyén caa Viét Nam hodc nudc
ngoai cap dé chimg minh: c6 «cong lao dac bidt dong gop cho su
nghiép xay dung va bao vé T qudc Viét Nam va viéc nhip qudc
tich dong thoi gitr qudc tich nudc ngoai 1a co lgi cho Nha nudce
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

+ Glay td do co quan co6 tham quyén cia Viét Nam hodac nudce
ngoai cap dé ching minh: Viéc xin gitr qudc tich nudc ngoai cua
nguoi d6 khi nhap qudc tich Viét Nam la phu hop voi phap luat
cta nudc ngoai do. Viéc thoi quoc tich nudc ngoai dan dén quyén
loi cia ngudi d6 & nudce cd qudc tich bi &nh huong.;

+ Ban cam két cta ngudi d6 vé noi dung: Khong sur dung quéc
tich nudc ngoai dé gay phuong hai dén quyén, loi ich hop phap
clia co quan, t6 chic va ca nhan; xam hai an ninh, loi ich qudc
gia, trat tu, an toan xa hoi cua Nha nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.

- Gidy to c6 trong ho so xin nhap qudc tich Viét Nam do co quan
c6 thim quyén cua nudc ngoai cip phai dugc hop phap hoa lanh
su, trir truomg hop duwoc mién hop phap hoa lanh su theo quy dinh

246




Buéc , . . Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n . x ;
thuc D i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
n hién thuc hién : ‘ : - R
hién j : j 914 giv qua
ctia phap luat Viét Nam hodc diéu uéc qudc t& ma Viet Nam la
thanh vién.
- Gidy to bang tiéng nudc ngoai co trong hd so xin nhip qudc
tich Vi¢t Nam phai dugc dich sang tiéng Viét; ban dich phai duoc
cong chung hoacchimg thuc chir ky nguoi dich theo quy dinh ctia
phép luat Viét Nam.
- Truong hop phap luat quy dinh glay to' phai np la ban sao thi
nguodi yéu cau giai quyet cac viéc vé quoc tich c6 thé nop glay to
la ban chup tir ban chlnh bgm sao d,u’qc ching thuc tir ban chinh
hodc ban sao dugc cap tir s6 goc. Néu nop ban chup tir ban chinh
thi phai c6 ban chinh d€ doi chi€u; nguoi ti€p nhan ho so kiém
tra, d61 chi€u ban sao vdi ban chinh va ky xac nhan da doi chicu.
Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién phu trach 02 gio | Mau 04,05
Bude 2 Fl)lhl?l:]g Hﬁ}l}h Ch}lyén vién - XU 1}'/, tham dll’lh ho so 180 gl(‘)’ M;lll 02,
chinh tw phap | phgng HC-TP - Trinh 1anh dao phong xem xét, trinh 1anh dao S& 04, 05
Lanh dao Phong | Trinh Lanh dao co quan xem xét, quyét dinh (ky s0) 58 gi | Mau 04,05
. ~ ) A Ap 1A \ ) ;& . Méau 04,
Budéc 3 | Lanh dao Sé Phé duyét ho so trinh UBND tinh (k¥ s0) 08 gio 05
B A hA - A A - 5 5 A o) \ 9 ’ A . MT\’ 04
Bude 4 0 phan vvan Cén bo van thu B,Q phan Van thu cua S& chuyén Van phong UBND tinh (ky so0 02 givs au 04,
thu S& clia co quan) 05
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Bude , . . Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém . n . x ;
thuc D i Noi dung thwe hién glan mau/Keét
n hién thuc hién : ‘ : - R
hién j : j 914 giv qua
Viin ohe - Xem x¢ét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac cap c6 tham
Budc 5 o1 pIong quyén xem xét, quyét dinh 552 gir | MAu 04,05
UBND tinh Al \ .
- Tra két qua cho S& Tu phép
- Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So dé t6 chirc L2 trao
Quyét dinh cho nhap quodc tich Viét Nam cho‘ngu’(‘yi duoc nhap
L quoc tich Viét Nam (theo quy dinh tai Bi€éu 12 Nghi dinh
Buse ¢ | DO Pphan VA1 Canbo van thu | 16/2020/ND-CP ngay 3/2/2020 cta Chinh phi quy dinh chi tiet | 04 giy | Mau 04,05
thu S ' mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Quoc tich Viét Nam)
- X4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao cho Trung
tam phuc vu hanh chinh cong.
Bude 7 Trurlllf% t?lm 1113 hl’}llc Can be Két thuc trén phﬁn mém Mau
udc vu hanh chin an bo 04.05.06

cong
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2. Thii tuc tré lai qudc tich Viét Nam & trong nwéc
Mé& TTHC: 2.002038.000.00.00.H42
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 85 (ngay lam viéc) x 08 gid = 680 gid 1am viée

(Cét giam 02 budc thuc hién va 06 gio thyc hién) Téng thoi gian thuc hién 674 gio

Bugc Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o n Noi dung thwe hién . .
n hién thuc hién : 674 gio qua
hién ) ’ )
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng
dan to chtrc, ca nhan bo sung theo diing quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop ho so ddy da, quét (scan) va cap nhat, luu trir
hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu
phap. Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tim Phuc 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S6 Tu Mau
Bude 1 | vu hanh chinh Can b phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 08 gio 01,02,03,04,
cong Ho so 03 b gom: 05, 06

- Pon xin tro lai quéc tich Viét Nam;

- Ban sao Gidy khai sinh, Ho chiéu hodc gidy to khac c6 gia
tri thay th¢;

- Ban khai 1y lich;

- Phiéu 1y lich tu phap do co quan cé tham quyén cia Viét
Nam cap doi véi thoi gian nguoi xin trd lai quoc tich Viét
Nam cu tr ¢ Viét Nam, Phiéu Iy lich tu phép do co quan
c6 tham quyén cia nudc ngoai cap doi véi thoi gian nguoi
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
674 giv

Biéu mau/Két
qua

xin trd lai qudc tich Viét Nam cu tra ¢ nudc ngoai. Phiéu ly
lich tu phap phai 1a phiéu duoc cip khong qua 90 ngay tinh
dén ngay ndp ho so;

- Gidy to chimg minh ngudi xin trd lai qudc tich Viét Nam
da timg c6 qudc tich Viét Nam (1a mot trong cac gidy td sau:
Gidy to chirmg minh da dugc Chu tich nudce cho théi quc
tich hoic bi tuéc qudc tich Viét Nam; Gidy
td do co quan, to chiic ¢6 tham quyén cua Viét Nam cap,
xac nhan, trong dé c6 ghi qudc tich Viét Nam hodc gidy to
¢ gia tri ching minh qudc tich Viét Nam trudc day cia
nguoi do);

- Gidy to chimg minh du diéu kién tro lai quoc tich Viét
Nam 1a mot trong cac gidy to sau day:

+ Gidy t& chting minhnguoixintrd lai qudc tich
Viét Nam c6 vo, chong, cha d¢, me dé hodc con dé 1a cong
dan Viét Nam: Truong hop c6 vo, chéng 1a cong dan
Viét Nam thi noép ban sao Gidy ching nhén két hon hoic
Gidy x4c nhan tinh trang hon nhén; néu c6 cha, me, con la
cong dan Viét Nam thi nop ban sao Gidy khai sinh hoic
gidy to hop 1é khac chirng minh quan hé cha, me, con;

+ Gidy to chung minhnguoi xintré lai quéc tich
Viét Nam c6 cong lao déc bi¢t dong gop cho su nghiép xay
dung va bao vé T6 qudc Viét Nam hodc viée trd lai quéc
tich Viét Nam 1a c6 lgi cho Nha nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam thi ndp gidy to twong tmg: Ngudi ¢ cong
lao dac biét dong gbp 16n cho su nghi€p xay dung va bao
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
674 giv

Biéu mau/Két
qua

vé T6 qubc Viét Nam phai 1a nguoi duoc ting thudéng Huan
chuong, Huy chuong, danh hi¢u cao quy khéac cua Nha
nudc Viét Nam dan chu cdng hoa, Chinh phu Cach mang
lam tho1 Cong hoa mién Nam Viét Nam, Nha nuéc Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam hodc dugc co quan co tham
quyén ctia Viét Nam xé4c nhan vé cong lao dac biét do trén
co s& hd so, ¥ kién ciia co quan, t6 chic ¢6 lién quan va quy
dinh cua phéap luat chuyén nganh; Nguoi ma viéc tro lai
quéc tich Viét Nam cua ho ¢6 lgi cho Nha nudc Cong hoa
xa ho1 chu nghia Viét Nam phai 1a nguoi cé tai nang thuc
su vuot troi trong linh vuc khoa hoc, kinh té, van hoa, xa
hoi, nghé thuat, thé thao, y té, gido duc, da danh duoc giai
thuong qudc té, huan chuong, huy chuong hoic duge co
quan, tO chirc noi ngudi d6 1am viée chimg nhan va co quan
quéan 1y nha nudc cap bd xac nhan vé tai nang va cb co sé
cho théy viéc ngudi dugc trd lai quéc tich Vi¢t Nam s€ dong
g6p tich cuc, 1au dai cho sy phat trién linh vuc néi trén cua
Viét Nam sau khi duoc tré lai quéc tich Viét Nam;

+ Gidy to chimg minh viéc thuc hién dau tu tai Viét Nam:
phai ¢6 du an dau tu da dugc co quan c6 tham quyén cua
Vi¢t Nam cap giay to chung nhén viéc dau tu do.

- Truong hop ngudiXin tro lai quoc tich Viét Nam vi
ly do da thoi qudc tich Viét Nam dé nhap quéc tich nudc
ngoali, nhu:ng khong dugc nhap quéc tich nudc ngoai thi
phai co giady to do co quan c6 tham quyén nudc ngoai cap
x4c nhan rd vé 1y do khong duge nhap quoc tich nudc
ngoai. Trong truong hop khong dugc nhap quoc tich nude
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
674 giv

Biéu mau/Két
qua

ngoai la do 15i chu quan ctiia ngudi d6 thi phai co vin ban
bao lanh cua mdt trong nhitng nguoi la cha, me, vo,
chdng, con hodc anh, chi, em rudt la cong dan
Viét Nam dang thuong tra tai Viét Nam, kém theo don cia
nguoi do ty nguyén vé cu tra tai Viét Nam.

- Con chua thanh nién cung tro lai quéc tich Viét Nam theo
chame thi phai ndp bansao Gidy khai sinh cua
ngudi conhoic gidy t& hop 18 khac chting minh
quan hé cha con, me con. Truong hop chi ngudi cha hodc
nguoi me tro lai qudc tich Viét Nam ma con chua thanh
nién séng cing ngudi dé tré lai qudc tich Viét Nam theo
cha hoac me thi phai ndp van ban thoa thuan ctia cha me vé
viéc Xin tro lai quéc tich Viét Nam cho con. Vian ban thoa
thuan phai c¢6 day du chir ky ctia cha va me, chit ky khong
phai chiing thuc nhung nguoi dimg don Xin tré lai quc tich
Viét Nam cho con phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xac
chir ky ctia nguoi Kia.

Truong hop cha, me da chét, bj mat nang luc hanh vi dan
su hodc han ché nang lyc hanh vi dan sy thi van ban thoa
thuan duoc thay thé bang gidy t& chimg minh cha, me da
chét, bi mét hodc han ché ning luc hanh vi dan sy.

- Nguoi Xin tr¢ lai qudc tich Viét Nam dong thoi xin giit
qudc tich nudc ngoai phai c6 gidy to chimg minh:

+ Pu diéu kién tro lai quoc tich Viét Nam quy dinh cua Luat
Quoc tich Viét Nam,

252




Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
674 giv

Biéu mau/Két
qua

+ Gidy to do co quan c¢6 tham quyén cta Viét Nam hoic
nudc ngoai cap dé chimg minh: Viée xin gitt quéc tich nudce
ngoai cua ngudi do khi tro lai qudc tich Viét Nam la phu
hop voi phap luat cua nudc ngoai do. Viée thoi qudc tich
nudc ngoai dan dén quyén loi cua ngudi d6 ¢ nudce cd qudc
tich bi anh huong.

+ Ban cam két cua ngu:(n d6 vé noi dung: 'Khong st dung
qudc tich nuée ngoai dé ' gy phuong hai dén quyén, loi ich
hop phép ciia co quan, td chirc va ca nhan; xam hai an ninh,
loi ich quéc gia, trat tu, an toan xa hoi ctia Nha nudc Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Gidy to ¢6 trong ho so xin trd lai qudc tlch Viét Nam do
co quan ¢6 thAm quyén ctia nudc ngoai cap phai duoc hop
phap hoéa lanh sy, trir trudong hop dugc mién hop phap hoa
lanh su theo quy dinh cta phéap luat Viét Nam hodc diéu
udc qubc té ma Vit Nam 1a thanh vién.

- Glay to bang tleng nudc ngoai co trong hd so xin tré lai
qudc tich Viét Nam phai dugc dich sang tiéng Viét; ban
dich phai dugc cong ching hoac chung thuc chit ky nguoi
dich theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.

- Truong hop phap luat quy dinh gidy to phai np 1a ban sao
thi nguo1 yeu cau giai quyét cac viéc vé quoc tich c6 the
ndp gidy to 1a ban chup tir ban chinh, ban sao dugc chung
thire tir ban chinh hodc ban sao dugc cap tir s6 goe. Néu ndp
ban chup tir ban chinh thi phai ¢6 ban chinh dé ddi chiéu;
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o Noi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ’ ’ ’ 674 giv qua
hién
nguoi tiép nhan ho so kiém tra,,déi chiéu ban sao voi ban
chinh va ky xac nhan da doi chiéu.
Truong hop hd so duoc gui qua hé thdng buu chinh thi ban
sao gidy tO phai dugc chimg thue tir ban chinh hodc dugc
cap tir s gdc; Pon, To khai, Ban khai 1y lich phai duoc
chung thuc chit ky theo quy dinh ctia phép luat.
Lanh & : . x
Iih(‘)ngo Phan cong chuyén vién phu trach. 02 gio Mau 04, 05
Phong Hanh . :
Budce 2 : - Xt ly, tham dinh ho so : x
hinh tu pha Chuyén vién L ' 196 gio | Mau 02, 04,05
Chititl B php y _Trinh lanh dao Phong xem xét va trinh Ianh dao S& 26g0 | Mau
Lanh & R . . ; . . x
';hOnS‘O Trinh Gidm déc So phé duyét hd so (ky s6) 24 gi | Mau 04, 05
Budc 4 | Lanh dao So Phé duyét hd so trinh UBND tinh (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Bo phan va , Bo phan Vin thu ctia S& chuyén Vin phong UBND tinh (K : .
Budce 5 © pran qvan Céan bo van thu 40p7 an Van thucua 36 chuyen Van phong U inh (ky 04 gio Mau 04, 05
thu So sO cua co quan)
. . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac cép
: Van phong L A 3 , £ 1 - x
Budce 6 , c6 tham quyén xem xé&t, quyét dinh 428 gio Mau 04, 05
UBND tinh s A, . .
- Tra két qua cho S¢ Tu phép
- Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao S¢ dé thyc hién
o ghi chu theo huéng dan cia Cuc Ho tich, quéc tich, chiing
: B0 phéan van Ao - x
Budc 7 Can bo van thu | thuc. 04 gio Mau 04, 05

thu

- Xé4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o o Noi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ’ ’ ’ 674 giv qua
hién
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dén, to chire dén nhan két qua (hodc
Budc 8 | vu hanh chinh Can by tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05, 06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc, c4 nhan
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3. Thii tuc thdi quoc tich Viét Nam & trong nuée
Mé& TTHC: 2.002036.000.00.00.H42
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 75 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 600 gio lam viéc

(Cét giam 02 budc thuc hién va 06 gio thyc hién) Téng thoi gian thyuc hién 594 gio

Bué Bid
toe Don vi thuc Trach nhiém thuc . n Thoi gian . red X
thuc D i : Noi dung thwe hién " mau/Keét
n hién hién ’ ’ ) 594 gio .
hién qua
1. Trung tdam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém
tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir
ho so vao phin mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu phap.
Thu phi, 1& phi (néu co), in Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Tu
Trung tdm phuc phap (ky sb guri Buu dién chuyén vé So) Mau 01,
Budéc1 | vu harih chinh Can bd H3 so 03 bo g(‘”)m: 08 gio 02,03,04,
cong 05,06

- Pon xin thoi quéc tich Viét Nam;

- Ban khai ly lich;

- Ban sao Ho chiéu Viét Nam, Giéy ching minh nhan dan
hodc gidy to khac quy dinh tai Diéu 11 cua Luat quoc tich
nam 2008;

- Phié'q Iy lich tu phap do co quan ¢ thém quyén cua Vigt
Nam cap. Phiéu ly lich tu phap phai la phiéu dugc cap khong
qué 90 ngay tinh dén ngay ndp ho so;
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém thuc
hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
594 gio

Biéu
mau/Ket
qua

- Gidy to x4c nhan vé viéc nguoi d6 dang 1am thu tuc nhap
qudc tich nudc ngoai, trir trudng hop phap luat nude 46 khong
quy dinh vé viéc cip gidy nay (Gidy to xac nhan viéc ngudi
xin thoi qudc tich Viét Nam dang 1am tha tuc nhép qudc tich
nudce ngodi quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu 28 Luat Qudc
tich Viét Nam 1a gidy to do co quan c6 thAm quyén ctia nudc
ngoai xac nhan hoic bao dam cho ngudi d6 duoc nhap quéc
tich nuéc ngoai; trudng hop nguoi Xin théi qudc tich
Viét Nam da c¢6 quéc tich nudc ngoai thi ndp ban sao HO
chiéu hodc gidy to vé nhan than c6 dan anh do co quan c6
thAm quyén cua nudc ngoai cip dé chimg minh ngudi do
dang c6 quéc tich nude ngoai).

- Gidy xac nhan khong no thué do Cuc thué noi ngudi xin thoi
quéc tich Viét Nam cu tra cap.

- Dbi véi nguoi trude day la can bd, cong churc, vién chuc
hodc phuc vu trong luc lugng vii trang nhan dan Viét Nam da
nghi huru, théi viéc, bj mién nhi¢m, bai nhi¢m, cach chirc hogc
giai ngi, phuc vién chua qua 5 ndm thi con phai ndp glay Xac
nhan cta Thu trudng co quan, to chirc, donvidéara quyét dinh
cho nghi huu, cho thdi viéc, mién nhiém, bai nhiém, cach
chtrc hodc giai ngidl, phuc vién xac nhan viéc thoi qudc tich
Viét Nam ciia nguoi d6 khong phuong hai dén lgi ich quéc
gia cia Viét Nam.

- Ban sao0 Gidy khai sinh ciia nguoi con chua thanh nién cung
thoi qubc tich Viét Nam theo cha me hodc gidy to hop 18 khac
ching minh quan hé cha con, me con. Truong hop chi
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém thuc
hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
594 gio

Biéu
mau/Ket
qua

nguoi cha hodc nguoi me thoi quéc tich
Viét Nam ma con chua thanh nién sinh séng cing ngudi do
thoi qudc tich Viét Nam theo cha hodc me thi phai nop van
ban thoa thuan c6 du chir ky cta cha me vé viéc xin thoi qudc
tich Viét Nam cho con. Vian ban thoa thuan khong phai ching
thue chit ky; ngudi dimg don xin thoi qudc tich Viét Nam cho
con phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xac chit ky cua
nguoi Kia.

Trudng hop cha, me di chét, bi mat nang luc hanh vi dan sy
hodc han ché ning lyc hanh vi dan sy thi van ban thoa thuin
duoc thay thé bang gidy to chimg minh cha, me di chét, bi
mét hodc han ché nang luc hanh vi dan su.

- Gidy to c6 trong ho so xin thoi qudc tich Viét Nam do co
quan c6 thim quyén cua nudc ngoai cip phai duoc hop phap
hoa lanh sy, trir truong hop duoc mién hop phap hoa lanh
su theo quy dinh cua phap luat Viét Nam hodc diéu uéc qudc
té ma Viét Nam Ia thanh vién.

- Gidy td bang tiéng nudc ngoai co trong hd so xin thdi qudc
tich Vi¢t Nam phai dugc dich sang tiéng Viét; ban dich phai
duoc cong ching hodc chimg thuc chir ky nguoi dich theo
quy dinh cia phap luat Viét Nam.

- Truong hop phap luat quy dinh gidy to phai ngp 1a ban sao
thi nguoi yéu cau giai quyét cac viéc vé qudc tich co thé nop
gidy to 1a ban chup tir ban chinh, ban sao dugc chung thuc tir
ban chinh hodc ban sao duoc cap tir sb goc Néu  nop ban chyp
tir ban chinh thi phai c6 ban chinh dé ddi chiéu; ngudi tiép
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Buoc Pon vi thuc Trach nhiém thue . n Thoi gian Eleu X
thuc D i : Noi dung thwe hién - mau/Keét
n hién hién ’ ’ ) 594 gio .

hién qua

nhan ho so kiém tra, d6i chiéu ban sao vdi ban chinh va ky
xac nhan da doi chiéu.
Truong hop hd so dugc giri qua hé thdng buu chinh thi ban
sao gidy to phai dugc ching thyc tir ban chinh hodc dugc cap
tr s6 goc; Pon, To khai, Ban khai 1y lich phai dugc ching
thuc chit ky theo quy dinh cua phap luat.
Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién phu trach 02 gid | Mau 04,05
, Phong Hanh o - Xt Iy, thdm dinh ho so | Mauo02,
Buoc 2 chinh tu phap Chuyen vien - Trinh 18nh dao Phong xem xét va trinh lanh dao S& 194 gio 04,05
S . A - A A A ;A I3 M: 041
Lanh dao Phong | Trinh Giam doc Sé phé duyét ho so (ky sO) 24 gio a(1)15
. ~ ) A Ae 1A \ , . A .y Méau 04,
Budéc 3 | Lanh dao Sé Phé duyét ho so trinh UBND tinh (ky s0) 08 gio 05
Bude 4 B9 phan qvén Cén b6 vin thu BP 137h2fln Vin thu ctia S¢ chuyén Vin phong UBND tinh (Ky 02 gio Mau 04,
thu S& sO clia co quan) 05
, Van phong Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va céc cép co ) Mau 04,
Budc 5 , 2 N ] .. 348 gio
UBND tinh tham quyén xem xé&t, quyéet dinh 05
- Tiép nhéan két qua tir B6 Tu phap va bao cédo Lanh dao So¢
Bo phén van dé thuc hién ghi cha vao S6 ho tich, trong trudng hop khdng . Mau 04,
Budc 6 C Can bg van th o : ' . 2| 08 gic
Hoe thu S& AoV | con luu trir duge S6 h tich trude day thi théng bao lai dé gl 05

Bd Tu phép theo doi, quan 1y.
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Biéu

Bué
woe Pon vi thuc Trach nhiém thue . n Thoi gian x X
thuc D i : Noi dung thwe hién - mau/Keét
n hién hi¢n ’ ’ ) 594 givo .
hién qua
- Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dén, to chtrc dén nhan két qua (hodc tra M
. u
Budc 7 | vu hanh chinh Can by qua dich vu Buu chinh cong ich)
A s Ao A 04,05, 06
cong - Tra K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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4. Thii tuc cip Gidy xac nhén cé qudc tich Viét Nam é trong nuéc
Mé& TTHC: 1.005136.000.00.00.H42
* Truwdng hop cé gidy to& chimg minh qudc tich Viét Nam

Thoi gian thyc hién: 20 ngay lam viéc x 08 gio = 160 gio lam vige

Bude , . . Thoi Biéu
Don vi thuc Trach nhiém e n . x £
thuc D i NOi dung thwe hién glan mau/Keét
n hién thuc hién : : : - i
hién j j j 160 gior qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tiép nhén ho so, kiém tra,
huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng dan to chie,
c4 nhan b sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu phap. Thu
phi, 18 phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
giao cho t6 chuc, ca nhan.
Trung tam phuc 31; ,In Phl?}lll;an il-aio h;)1 soxtu’ "l:r;ng tam PVHCC vé S¢ Tu phap Miu 01,
Budc 1 | vy hanh chinh Cén bd ;{y 50 lg)m L Clen Chuyen ve %) 04 gid 02,04,
cong 0 50°bao gom: 03,05,06

+ "1:6 khai dé nghi cép Giéy xac nhan co quéc tich Viét Nam
(Mau TP/QT-2020-TKXNCQTVN) kém 02 anh 4x6 chup chua
qua 6 thang ;

+Ban sao gidy t0 vé nhan than cua nguoi d6 nhu
Chung minh nhén dan, Can cudc cong dan, gidy to cu tra, thé
tam tru, gidy thong hanh, gidy to ¢6 gia tri di lai quéc té hodc
glay to xac nhan v€ nhan than c6 dan anh do co quan c6 tham
quyén cap.
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thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian
160 gio

Biéu
mau/Ket
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+ Ban sao gidy td ¢o gia tri chimg minh qudc tich Viét Nam theo
quy dinh tai Diéu 11 Luat Qudc tich Viét Nam (Giéy khai sinh;
truong hop Gidy khai sinh khong thé hién 1o quéc tich Viét Nam
thi phai kém theo gidy to chimg minh quoc tich Viét Nam cua
cha me; Gidy chimg minh nhén dan; HO chiéu Viét Nam; Quyet
dinh cho nhap quoc tich Viét Nam, Quyet dinh cho tro lai quoc
tich Viét Nam, Quyét dinh cong nhan vi¢c nudi con nudi dbi véi
tré em 13 nguoi nudc ngoai, Quyét dinh cho ngudi nude ngoai
nhén tré¢ em Viét Nam lam con nu6i) hodc gidy to trong tu do
chinh quyén cii trudc day cap, ké ca Gidy khai sinh trong d6
khong c6 muc quc tich hodc muc qudc tich bo trbng nhung trén

d6 ghi ho tén Viét Nam ctia nguoi yéu cau va cha, me cta ngudi
dé

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phép

Lanh dao Phong

Phan cong chuyén vién phu trach

04 gio

Mau 04,05

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so
- Trinh 1anh dao Phong xem xét va trinh lanh dao S&

116 giod

Mau 02,
04,05

Lanh dao Phong

Trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. (ky s6)

24 gio

Mau 04, 05

Budc 4

Lanh dao So

Xem xét va cép Giéy xac nhan cé quéc tich Viét Nam theo mau
quy dinh cho ngudi yéu cau. (ky s6)

08 gio

Mau 04, 05

Budc 5

B phén thu S¢

Can bo van thu

- Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
- X4c nhén trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong.

04 gioy

Mau 04, 05
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Budc , . . Thoi Biéu
DPon vi thuc Trach nhiém e ‘n . x £
thuc D i NOi dung thwe hién glan mau/Keét

n hién thuc hién : ‘ : - R

hién j j j 160 gio qua

Trung tdm phuc - Thong bao cho coéng dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic tra M
. u
Budc 6 | vu hanh chinh Can by qua dich vu Buu chinh cong ich)
A 2 A g A 7 r A 04105106
cong - Tra K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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* Truong hop khong c6 gidy to chirng minh quoc tich Viét Nam, nhung c6 gidy to 1am co sé dé xac dinh ¢é qudc tich Viét Nam
theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 28 ciia Nghi dinh s6 16/2020/NDP-CP
Thoi gian thue hién: 55 (ngay lam viéc) x 08 gio = 440 gio lam viéc

Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
440 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Buoc 1

Trung tm
phuc vu hanh
chinh cong

Cén b tiép nhan

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém
tra, huong dan (néu hod so khong dat yéu cau thi hudéng dan to
chire, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu phap. Thu
phi, 1€ phi (néu c0), in Giéy tiép nhéan hd so va hen tra két qua
giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S6 Tu phap
(ky s6 giri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g?)m: , , ’

+ "1:61 khai dé nghi cap Gidy xac nhan c6 quoc tich Viét Nam
(Mau TP/QT-2020-TKXNCQTVN) kém 02 anh 4x6 chup chua
qua 6 thang;

+Ban sao gidy t& vé nhan than cua nguoi do nhu
Chung minh nhan dan, Can cude cong dan, giay to cu tra, the
tam tra, gidy thong hanh, gidy to c6 gia tri di lai quoc t€ hoac
gidy to xac nhan vé nhan than c6 dan anh do co quan c6 thdm
quyeén cap.

+ Ban khai ly lich kem theo mot trong cac gidy to dé lam co s&
xac minh vé quéc tich, gom: ban sao gidy to vé qudc tich, hd

tich, ho khau, cin cudc hodc gidy to khac do co quan c6 tham
quyén cia Viét Nam cdp cho cong dan Viét Nam qua cac thoi

08 gid

Mau 01,
02,03,05,06
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Buoc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
440 gio

Biéu
mau/Ket
qua

ky tr nam 1945 dén trude ngay 01 thang 7 nam 2009, trong do
c6 ghi qudc tich Viét Nam hoic thong tin lién quan dén quéc
tich, cong dan Viét Nam; ban sao giay to vé quoc tich, ho tich,
hé khau, cidn cudc hoic gidy to khac doché 4o ci o
mién Nam Viét Nam cip trudc ngay 30 thang 4 nim 1975 hoic
gidy to do chinh quyén cii & Ha Noi cap tr nam 1911 dén
nim 1956, trongdé c6 ghiquéc tich  Viét Nam hoic
thdng tin lién quan dén qudc tich, cong dan Viét Nam.

- Truong hop phap luat quy dinh glay to phai ngp la ban sao thi
nguoi yéu cau giai quyet cac viéc ve quoc tich co thé nop glay
to' 1a ban chyp tir ban chinh, ban sao dugc chung thue tu ban
chinh hodc ban sao duoc cap tir sb goc Néu nop ban chup tur
ban chinh thi phai c6 ban chinh dé d6i chiéu; ngudi tiép nhan hd
so kiém tra, dbi chiéu ban sao véi ban chinh va ky xac nhan da
d6i chiéu.

Trudng hop hd so dugc gui qua hé thong buu chinh thi ban sao
gidy to phai dugc chimg thuc tir ban chinh hodc dugc cap tir s
géc; Don, To khai, Ban khai 1y lich phai dugc ching thuc chir
ky theo quy dinh ctia phap luat.

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phap

Lanh dao Phong

Phan cong chuyén vién phu trach.

04 gio

Mau 04,05

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh hd so
- Trinh 1anh dao Phong xem xét va trinh lanh dao S&

394 gioy

Mau 02,
04,05

Lanh dao Phong

Trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. (ky sd)

24 gio

Mau 04, 05
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Buoc . Trach nhiém .. Biéu
Pon vi thuc o . . Thoi gian x X
thue N thwe hién Noi dung thwe hién - mau/Keét
i hién : : : * : 440 gior .
hién qua
Buéc 5 | Lanh dao S6 Xem .Xét va cp (‘}%éyAxéc‘A nhér} C? qudc tich Viét Nam theo mau 08 gid Mau 04, 05
quy dinh cho nguoi yéu cau (ky so0)
BS phin vin - Vo s6 van ban, Iuu ho so (k¥ sd ctia co quan)
\4 N . , x
Budc 6 > P . Céan bd van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc | 02 gio Mau 04, 05
thu cua S& . C 1A
vu hanh chinh cong.
Trung tm - Thong bao cho cong dén, t6 chirc dén nhan két qua (hodc tra M3
. u
Buéc 7 | phuc vu hanh Can by qua dich vu Buu chinh cong ich)
P s Ao A 04,05,06
chinh cong - Tra Két qua cho t6 chuc, ca nhan
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5. Thii tuc cap Gidy x4c nhan 1 ngudi goc Viét Nam
Mé& TTHC: 2.001895.000.00.00.H42
Thoi gian thye hién TTHC: 05 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio lam vi¢e

Buge Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian Pleu £
thuc . T NOi dung thue hién . mau/Keét
o hién thue hién 40 gio .

hién qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhéan hd so, kiém tra,
huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng din t6 chic,
c4 nhan b6 sung theo dung quy dinh 01 14n duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so
vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh tu phap. Thu phi,
1é phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua giao cho
t6 chirc, c4 nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé S& Tu phap
(ky s6 gtri Buu dién chuyén vé So)
Trung tam phuc Ho so bao gom: Mau 01,
Bu6e 1 | vy hanh chinh Cén bo - Tos khai d& nghi xéc nhan 1 ngudi gbe Viét Nam (Mau TP/QT- | 04 810 %@%‘2
cong ,

2020-TKXNNGVN) kém 02 anh 4x6 chup chua qua 6 thang va
ban sao cac giay to sau day:

+ Gidy to vé nhan than cua nguoi do nhu Chung minh nhan dan,
Cén cudc cong dan, glay to' cu tra, the tam tru, gidy thong hanh,
gidy to c6 gia tri di lai qudc té hodc g1ay to xac nhan vé nhan than
c¢6 dan anh do co quan c6 thim quyén cép.

+ Gidy to dugc cap trudc day dé ching minh nguoi d6 da timg co
qudc tich Viét Nam hodc gidy to dé chimg minh khi sinh ra nguoi
do6 c6 cha me hoac 6ng ba ndi, ong ba ngoai da tirng co6 quéc tich
Viét Nam.
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
40 gio

Biéu
mau/Ket
qua

Trudng hop khong co bat ky gidy to'nao néu trén thi tuy ting hoan
canh cu thé, c6 thé ndp ban sao gidy to vé nhan than, quoc tich, ho
tich do ché do cli o mién Nam cap trude
ngay 30 thang 4 nam 1975; gidy to do chinh quyén cii & Ha Noi
cap tirnam 1911 dén ndm 1956; gidy bao lanh ciia H6i doan nguoi
Viét Nam ¢ nudc ngoai noi nguoi do dang cu tru, trong do xac
nhan nguoi d6 c6 gbe Viét Nam; gidy bao lanh cua nguoi co quoc
tich Viét Nam, trong d6 xac nhén ngudi do co gbc Viét Nam; glay
to do co quan co tham quyén cua nuoc ngoai
cap trong d6 ghi quéc tich Viét Namhoic quéc tich gbc
Viét Nam.

- Truong hop phap luét quy dinh glay to' phai nop 1a ban sao thi
nguoi yéu cau giai quyet cac viéc vé quoc tich co thé nop glay to
la ban chup tir ban chinh, ban sao dugc ching thuc tir ban chinh
hodc ban sao dugc cap tir s6 gde. Néu ndp ban chup tir ban chinh
thi phai ¢6 ban chinh dé dbi chiéu; nguoi tiép nhan ho so kiém tra,
dbi chiéu ban sao voi ban chinh va ky x4c nhan d ddi chiéu.
Truong hop hd so dugc giri qua hé thdng buu chinh thi ban sao
gidy to phai dugc chung thuc tir ban chinh hodc dugc cip tir s6
gbc; Pon, To khai, Ban khai 1y lich phai duoc ching thyc chir ky
theo quy dinh cua phap luat.

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phap

Lanh dao Phong

Phan cong chuyén vién phu trach.

02 gid

Mau 04,05

Chuyén vién

- Xir Iy, tham dinh ho so
- Trinh lanh dao Phong xem xét va trinh 1anh dao S¢

20 gio

Mau 02,
04,05
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B r B.R
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian x reu X
thuc D o Noi dung thwe hién . mau/Keét

n hién thue hién ’ ’ ) 40 gio .
hién qua
Lanh dao Phong Zg)mh lanh dao S& cip Gidy xac nhan 1a ngudi gbe Viét Nam (ky 04 giv | Mau 04,05
Buc3 | Lanh dao So Xe’mﬂxét, quyét dinh cdp Gidy xac nhédn 13 ngudi gbe Viét Nam 06 giv | Mau 04,05
(ky s6)
BS phin van - Vo s6 van ban, luu hd so (ky sd ctia co quan)
Budce 4 *P e Cén bd van thu | - X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm phuc vu 04 gio Mau 04,05
thu cua S& s A
hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong bao cho cong dén, to chirc dén nhan két qua (hoic tra qua M3
. u
Budc 5 | vu hanh chinh Can bo dich vu Buu chinh cong ich)
A - , 2 4 1A 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chure, cd nhan
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XI1. LINH VUC NUOI CON NUOI CO YEU TO NUGC NGOAI

1. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky lai viéc nudi con nudi ¢é yéu té nwéc ngoai
Mé& TTHC: 1.003179.000.00.00.H42
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 05 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 40 gior lam viéc

Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
40 gior

Biéu mau/Két
qua

Bude 1

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong

Can bo

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).

2. Trudng hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S Tu
phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao g(‘*)m:

- To khai dang ky lai viéc nudi con nudi. Truong hop yéu
cau dang ky lai tai S6 Tu phap khong phai 14 noi trudc day
d3 dang ky viéc nudi con nudi, thi To khai phai c6 cam két
ctia ngudi yéu cau dang ky lai vé tinh trung thyc cua viée
dang ky nudi con nudi trude d6 va co chit ky cua it nhat
hai nguo1 lam chung.

02 gio

Mau 01,
02,03, 05,06

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phép

Lanh dao phong

Phén cong chuyén vién phu trach giai quyét.

02 gid

Mau 04,05
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o i NOi dung thwe hién . .
e hién thuce hién ’ ’ ’ 40 gio qua
hién
Chuyén vién A . T S A
. . - Chuyén vién phu trach xur ly, tham dinh ho so o x
Phong Hanh R . , 08 gio Mau 02, 04,05
, , - Trinh 1anh dao Phong xem xét
chinh tu phép
Lanh dao phong | Trinh linh dao S& xem xét, quyét dinh (k¥ s6) 04 gio
Budc 3 | Lanh dao S Phé duyét hd so trinh UBND tinh (k¥ sd) 04 gid Mau 04, 05
Bo phan va Bo phan Vin thu cia S& chuyén Vin phong UBND tinh . .
Buge 4 | O PMVAL oo b van thu | o P o AT T cua SO CiUyen van phong T 020 | MAu 04,05
thu S& (ky s6 cua co quan)
. . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh va cac cép
, Van phong C A , % 1 " x
Buoc 5 ) c6 tham quyén xem xét, quyét dinh 16 gio Mau 04, 05
UBND tinh s 1A, . .
- Tra két qua cho S& Tu phap
o - Tiép nhan két qua va bao cdo Lanh dao S&
, B6 phéan van LA s A Al A A LA A " x
Budc 6 thu Sé Céan bg van thu | - X4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 02 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hoic
Budc 7 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06

cong

- Tra K&t qua cho t6 chirc, ca nhan
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2. Tén TTHC: Giai quyét viéc nguoi nwéc ngoai thwdng tri ¢ Viét Nam nhén tré em Viét Nam 1am con nudi
Mé& TTHC: 1.003160.000.00.00.H42
Téng thoi gian thyc hién TTHC: 50 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 400 gio lam viéc

Bud o .
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian | Biéu mau/Ket
thuc o i Noi dung thwe hién N .
n hién thue hién ’ ’ ) 400 gio qua
hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dang quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé Sé¢ Tu
Trung tam Phuc phap (ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) "
Bude 1 | vu hanh chinh Cinbd | Hb so bao gbm: 08 gio Mén 91,
: : gom: 8 02,03, 05,06

cong

a) Ho so ctia nguoi nhdn con nudi:

- Pon xin nhan con nudi;

- Ban sao Ho chiéu, Chtrng minh nhan dan hoic gidy t& c6
gia tri thay thé;

- Phiéu 1y lich tu phap;

- Van ban xac nhan tinh trang hon nhan;

- Giay kham strc khoe do co so' y té cap huyén tro 1én cap;
- Vian ban x4c nhan hoan canh gia dinh, tinh trang chd &,
diéu kién kinh té do UBND cép xi noi ngudi nhan con
nudi thuong tra cip.
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
400 gio

Biéu mau/Két
qua

b) Ho so ciia nguoi duoc nhan lam con nuoi:

- Giay khai sinh;

- Gidy kham strc khoe do co quan y té cdp huyén trd 1én
cap;

- Hai anh toan than, nhin thiang chup khong qua 06 thang;
- Bién ban xac nhan do Uy ban nhan dan hoic Cong an
cap x4 noi phat hién tré bi bo roi lap ddi v6i tré em bi bo
roi; Giéiy ching tir cia cha d¢, me dé hoac quyét dinh cua
Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua tré em 13 da chét ddi
v6i tré em mo ¢di; quyét dinh ciia Toa 4n tuyén b cha de,
me dé ctia ngudi dugc gisi thiéu lam con nudi mat tich d6i
v6i nguoi duge gidi thiéu lam con nudi ma cha dé, me dé
mat tich; quyét dinh cta Toa an tuyén bd cha dé, me dé
ctia ngudi duoc gidi thiéu 1am con nudi mét ning lyc hanh
vi dan su ddi véi nguoi dugc gidi thiéu [am con nudi ma
cha dé, me dé mat nang luc hanh vi dan sy;

- Quyét dinh tiép nhan ddi véi tré em & co s nudi dudng.

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phép

Trudng phong

Phan cong chuyén vién phu trach.

02 gio

Mau 04,05

Chuyén vién

- Xir Iy, thim dinh ho so
- Trinh Lanh dao phong xem xét

180 gioy

Mau 02, 04,05

Trudng phong

Trinh Lanh dao co quan xem xét, quyét dinh (ky s6)

08 gio

Mau 04, 05
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o i Noi dung thwe hién N .
n hién thue hién ’ ’ ) 400 gio qua
hién
Lanh d ; _ N
Budc 3 anquaio | Phé duyét hd so trinh UBND tinh 08 gid | Maiu 04, 05
B0 phan va Bo phan Vin thu cta S& chuyén Vin phong UBND tinh : .
Bugc4 | o PRAVAL g bo van thu | o P o VAl I eud S0 Chuyen vai phong T 02gis | MAu 04, 05
thu So (ky s cua co quan)
. . - Xem x¢ét tham muu cho Lanh dao UBND tinh xem xét,
, Van phong N . x
Bude 5 , quyét dinh 48 gio Mau 04, 05
UBND tinh Iy , , ,
- Tra két qua cho S¢ Tu phép
A - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
. B phén van . T A . -\ x
Budc 6 thu Sé Céan bd van thu | - X4c nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 24 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho c4 nhan dén nhan két qua
Budc 7 | vu hanh chinh Can bd - Théng b&o cho ca nhan vé thoi gian to chire 18 giao nhan Mau 04,05,06

cong

con nudi tai tru s& S& Tu phap
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3. Tén TTHC: Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu td nwéc ngoai ddi véi tré em sdng & co' sé nudi dudng
Ma TTHC: 1.003976.000.00.00.H42 ’
Tong thoi gian thuc hién: 184 ngay dén 244 ngay x 08 gio = 1.472 gid dén 1.952 gio

Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

Bude 1

Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong

Cén bd tiép nhan

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khéng dat yéu cau thi
huéng dan 6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 1an duy nhAt).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c0), in Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé So Tu
phép (ky so gui Buu dién chuyén vé S9)

Ho so bao gf“)m:

Ho so clia ngudi nhan con nudi gom cé:

- Pon xin nhan tré em Viét Nam lam con nuéi (st dung
cho truong hop nhdn tré em ¢ co s6 nuéi duong),

- Ban sao Ho chiéu hodc gidy to co gia tri thay thé;

- Van ban cho phép dugc nhan con nudi & Viét Nam;

- Ban diéu tra vé tam 1y, gia dinh;

- Van ban xac nhan tinh trang strc khoe;

- Van ban xac nhan thu nhap va tai san;

08 gio

Mau 01, 02,
03, 04, 05, 06
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thwe hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

- Phiéu ly lich tu phap;
- Van ban xdc nhan tinh trang hon nhan:

+ Truong hop nguoi nhan con nuoi la cap vo chong nhan
con nuoi. Gidy chung nhan két hon.

+ Trueong hop nguoi nhdn con nuoi la nguwoi doc than
nhan con nuoi: Giay xdc nhan tinh trang hon nhan.

- Gidy xé4c nhan cua Uy ban nhan dan hoic Cong an cap
x4 noi cu trd tai Viét Nam va gidy to, tai liéu khac dé
chung minh ngudi nhan con nuoi 1a ngudi nude ngoai
dang lam viéc, hoc tap lién tuc tai Viét Nam trong thoi
gian it nhét 1a 01 nam, tinh dén ngay nop hd so tai Cuc
Con nudi (d6i v6i trudng hop ngudi nude ngoai dang lam
viéc, hoc tap & Viét Nam trong thoi gian it nhat1a 01 nam).

Luu y: Cdc gidy to do co quan cé tham quyén ciia nuéc
ngodi ldp, cap phai duoc:

*) Hop phap hoad lanh sy tai Cuc Lanh su, Bo Ngoai giao
Viet Nam, Co quan dai dién Ngoai giao hogc Co quan
Lanh sy cua Viét Nam o nuwdc ngoai, trir trieong hop duocC
mién hop phdp héa linh sw theo Diéu wét quac té ma
Cong hoa xa hgi chu nghia Viét Nam la thanh vién hogc
theo nguyén tac ¢é di ¢6 lai.

*) Dich ra tiéng Viét va ban dich phai dwoc chung thuc
Chit ky nguoi dich theo quy dinh cua phdp ludt Viét Nam
vé chung thuc chir ky.

Ho so cia nguoi duwge nhian lam con nudi gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thwe hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian

- Giay khai sinh;

- Gidy kham strc khoe do co quan y té cAp huyén tré 1én
cap;

- Hai anh toan than, nhin thang chup khéng qua 06 thang;

- Bién ban x4c nhan do Uy ban nhan dan cp xa hoic Cong
an cép xa noi phat hién tré bi bo roi lap ddi voi tré em bi
b6 roi; gidy chung tir cta cha d¢, me dé hodc quyét dinh
ctia Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua tré em da chét d6i
v6i tré em mo ¢di; quyét dinh ciia Toa 4n tuyén b cha de,
me dé cua nguoi dugce gidi thiéu lam con nudi mat tich dbi
vo1 nguoi dugce gidi thi€u lam con nudi ma cha dé, me dé
mat tich; quyét dinh ctia Toa 4n tuyén bd cha dé, me dé
ctia nguoi duoc gidi thiéu 1am con nudi mat ning luc hanh
vi dan su ddi v6i nguoi duoc gidi thiéu lam con nudi ma
cha dé, me dé mat nang luc hanh vi dan sy;

- Quyét dinh tiép nhén tré em vao co sé nudi dudng;

- Van ban vé dac diém, sé thich, thoi quen dang luu y cua
tré em;

- Tai liéu ching minh da thyc hién viéc tim gia dinh thay
thé trong nudc cho tré em theo quy dinh nhung khéng
thanh d6i voi tré em thudc dién thong qua thil tuc gidi
thiéu.

- Truong hop nhan dich danh tré em la anh, chi, em rugt
ciia con nudi trude dé: Ban sao quyét dinh cia co quan
c6 tham quyén Viét Nam cho nguoi nhdn con nudi nhén
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Bwoc

Don vi thuc

Trach nhiém

Biéu maw/Két

thuc .n thuc hién NOi dung thuc hién Thoi gian .
‘n hién qua
hién
con nuoi truoc do va giay to, tai lieu dé chirng minh nguoi
con nuoi do voi tré em dwoc nhan lam con nuoi la anh, chi
em ruot.
Truong phong | Phan cong chuyén vién phu trach. 08 gio Mau 04,05
"1 A . A 1.280 gi()’
A in - Xu ly, th h h x
Chuyén vién uly, tham dinh ho s ~1.760 | MAu 02, 04,05
- Trinh Lanh dao phong xem xét o
Buge | Phong Hanh 8
chinh tu phép
Truéng phong | Trinh Lanh dao co quan xem xét, quyét dinh (ky s6) 08 gio Mau 04, 05
Budc 3 Lanh dao S¢ | Phé duyét ho so trinh UBND tinh 14 gio Mau 04, 05
B0 phan va Bo phan Vin thu ctia S chuyén Vin phong UBND tinh . x
Bugc4 | o PRAVAR g bo van thu | o P, o0 VA I eua S0 Chuyen vai phong T 02gi | MAu 04,05
thu S& (ky s6 cua co quan)
. . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh xem xét,
, Van phong I N x
Budc 5 , quyét dinh 120 gio Mau 04, 05
UBND tinh s A, . .
- Tra két qua cho S Tu phép
L - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
. B0 phéan van f1A < . A A A A £ , v A , .\ x
Budc 6 thur Sé Cén by van thu | - Xac nhén trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 24 gid Mau 04, 05
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong.
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chiic dén nhan két qua
Budc 7 | vu hanh chinh Can bo - Thong bao cho cé nhan vé thoi gian t6 chuc 18 giao nhan Mau 04,05,06

cong

con nuoi tai try s6 S& Tu phap
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4. Thi tuc Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu to nwéc ngoai ddi véi truong hop cha dwong, me ké nhan con riéng ciia vo hodic
chong; co, cau, di, chi, bac rugt nhian chau lam con nuoi

Ma TTHC: 1.004878.000.00.00.H42

Tong thoi gian thye hién: 84 ngay — 99 ngay X 08 gido/ngay = 672 gio - 792 gio

Buéc Trach nhiém

thuc Do,nh;’élfhl'rc thwe hién Noi dung thuc hién Thoi gian
hién ’

Biéu mau/Két
qua

1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan 6 chirc, c4 nhan bo sung theo dung quy dinh
01 1an duy nhAt).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu ¢6), in Gidy tiép nhan ho so
va hen tr:ét két qua giag cho t6 chirc, ca nhén. ‘

3. In phi€u ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé S¢ Tu
Trung tam Phuc phap (ky so gui Buu dién chuyén vé So)

Buéc1 | vu hélrih chinh | Can b ti€p nhdn | g3 so bao g(‘“)m: 08 gio
cong

Mau 01, 02,
03, 04, 05, 06
Ho so clia ngudi nhin con nubi:

- PBon xin nhan tré em Viét Nam lam con nudi (st dung
cho truong hop nhan con riéng, chau rudt);

- Ban sao Ho chiéu hodc gidy to co gia tri thay thé;
- Van ban cho phép dugc nhan con nudi & Viét Nam;
- Ban diéu tra vé tam 1y, gia dinh;

- Van ban xac nhan vé tinh trang strc khoe;

- Van ban xac nhan vé thu nhap va tai san;
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thwe hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

- Phiéu ly lich tu phap;
- Van ban xac nhan tinh trang hon nhéan:

+ Trudng hop ngudi nhan con nudi la cap vo chong nhan
con nuoi: Gidy chimg nhéan két hon.

+ Trudng hop ngudi nhan con nuoi la ngudi dde than nhan
con nudi: Gidy x4ac nhan tinh trang hon nhan.

- Tai lieu chimg minh thudc truong hop dugc xin dich
danh, bao gom:

+) Ban sao gidy chimg nhan két hon cia cha duong hoic
me ké véi me dé hodc cha dé cia nguoi duoc nhan lam
con nuoi.

+) Giay to, tai liéu dé chirng minh ngudi nhan con nudi la
cd, cau, di, cha, bac rudt cia ngudi duge nhan lam con
nuoi.

Luu y: Céc giay to do co quan c6é tham quyén ctia nudc
ngoai lap, cap phai duoc:

*) Hop phap hoa lanh sy tai Cuc Lanh sy, By Ngoai giao
Vi¢t Nam, Co quan dai dién Ngoai giao hodc Co quan
Lénh su cua Viét Nam ¢ nudce ngoai, trir truong hop duoc
mién hop phap hoa lanh su theo Pidu wéc qudc té ma
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam la thanh vién hoac
theo nguyén tic c6 di co lai.
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thwe hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian

Biéu mauw/Két
qua

*) Dich ra tiéng Viét va ban dich phai dugc chung thuc
chir ky nguoi dich theo quy dinh cua phap luat Viét Nam
vé chung thyc chir ky.

Ho so  ciia ngwoi dwoe nhan 1am con nudi:

- Giay khai sinh;

- Giéy kham sitrc khoe do co quan y té cap huyén tré 1én
cap,

- Hai anh toan than, nhin thang chup khéng qua 06 thang;

- Gidy chimg tir ctia cha dé, me dé hodc quyét dinh cua
Toa an tuyén bd cha dé, me dé cua tré em 1a da chét d6i
v6i tré em md coi; quyét dinh cta Toa an tuyén bo cha de,
me dé ctia ngudi dugc gisi thiéu lam con nudi mat tich d6i
vo1 nguot dugce gidi thi€u lam con nudi ma cha dé, me dé
mét tich; quyét dinh cta Toa &n tuyén bd cha dé, me dé
ctia ngudi duoc gidi thiéu 1am con nudi mét ning lyc hanh
vi dan su dbi v6i nguoi duoc gidi thiéu 1dm con nudi ma
cha dé, me dé mat nang lyc hanh vi dan sy;

- Vin ban ldy ¥ kién dong y vé viéc cho tré em 1am con
nuoi cia cha me dé, nguoi giam ho va cia tré em tur du 9
tudi trd 1én;

- Vin ban ciia S& Tu phap xac nhan tré em du dicu kién
cho lam con nudi nude ngoai.

- Vin ban vé dic diém, so thich, thoi quen dang luu y cia
tré em duoc nhan 1am con nudi (dbi véi truong hop co,
cau, di, cht, bac rudt nhan chau lam con nudi).
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Bwoc

Trach nhiém

thuc Bon M thyre thuc hién N6i dung thuc hién Thoi gian Bicu mavu/Ket
‘n hién qua
hién
- Truong hop nhan dich danh tré em la anh, chi, em rudt
ctia con nudi trude do: Ban sao quy€t dinh cua co quan ¢6
tham quyén Viét Nam cho nguoi nhén con nuéi nhén con
nudi trude d6 va gidy to, tai liéu dé chimg minh ngudi con
nuoi do voi tré em dugc nhan lam con nuodi 1a anh, chi em
rudt.
Trudéng phong | Phan cong chuyén vién phu trach. 08 gio Mau 04,05
Budc2 | Phong Hanh .. | - Xirly, tham dinh ho so 480 gid - x
: , Chuyén vién ’ ' o Mau 04,05
chinh tu phap y - Trinh Lanh dao phong xem xét 600 gio
Truéng phong | Trinh Lanh dao co quan xem xét, quyét dinh (ky sd) 14 gio Mau 04, 05
Lanh d . _ x
Budc 3 ¢ quaio | Phé duyét hd so trinh UBND tinh 08 gi | Mau 04,05
B0 phén va B0 phan Vin thu ctia S& chuyén Vian phong UBND tinh .
Budc 4 ¢ pian qvan Cén bo van thu (‘), P Aanq nt T oia S Ciuyell van pRofig = 02 gio Mau 04, 05
thu S& (ky s6 cua co quan)
. . - Xem xét tham muu cho Lanh dao UBND tinh xem xé&t,
. Van phong . . x
Budce 5 , quyét dinh 120 gio Mau 04, 05
UBND tinh 1 A \ .
- Tra két qua cho S¢ Tu phap
o - Tiép nhan két qua va bao cao Lanh dao So
: B6 phan van LA s A S S A AN b " x
Budc 6 Can bd van thu | - Xac nhan trén phan mém két qua TTHC va thong bao | 24 gio Mau 04, 05

thu S&

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong.
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Bwoc

Trach nhiém

thuc bon M thyre thuc hién N6i dung thuc hién Thoi gian Bicu mavu/Ket
‘n hién qua
hién
Trung tdm phuc - Théng bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua
Budc 7 | vu hanh chinh Can bo - Thong bao cho ca nhan vé thoi gian t6 chuc 18 giao nhan Mau 04,05,06
cong con nudi tai tru s& S& Tu phap
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LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC

1. Thii tuc xac dinh co quan gidi quyét boi thudong
Mé& TTHC: 2.002193.000.00.00.H42
Téng thoi gian thyc hién : 05 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gid lam viée

Bud : ox s
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian | Biéu mau/Ket
thuc o i Noi dung thwe hién . .
n hién thuce hién ’ ’ ’ 40 gio qua
hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, hudng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dang quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so dﬁy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
s i VT
Buée 1 | vu hanh chinh Can bo prap Ty 56 gul BU et CHHyel | o4giv | 02,03 04,05
¢éng Ho so bao gom: Y¢éu cau xac dinh co quan gidi quyét boi 06

thudng cta nguoi yéu cau bdi thuong hoic hd so do cac
co quan khong thong nhit dugc co quan giai quyét boi
thudng chuyén sang khi c6 mot trong cac cin cir sau:

a) Truong hop xac dinh co quan theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 32 Nghi dinh s6 68/2018/ND-CP, S& Tu phap giup
UBND cép tinh xac dinh co quan giai quyét boi thudng thi
khi c6 mdt trong cac can ctr sau:

- Khong c6 su théng nhat vé co quan giai quyét bdi thuong
trong trudng hop c6 nhiéu ngudi thi hanh céng vu thude
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
40 gior

Biéu mau/Két
qua

nhiéu co quan trong pham vi quan 1y cta dia phuwong minh
cung gay thi¢t hai;

- Co quan nha nudc ¢ dia phuong bi giai thé theo quyét
dinh cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu.

b) Truong hop xac dinh co quan theo quy dinh tai Piéu 33
Nghi dinh s6 68/2018/ND-CP, S¢ Tu phap thuc hién viéc
xac dinh co quan giai quyét bdi thuong khi ngudi yéu cau
bdi thudng chua xac dinh ngay dugc co quan giai quyét
bdi thuong thi nguoi yéu cau boi thuong giri hd so yéu cau
boi thuong quy dinh tai Piéu 41 Luat TNBTCNN niam
2017.

Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phép

Trudng phong

- Phan cong chuyén vién phu trach.

02 gio

Mau 04, 05

Chuyén vién

- Xir Iy, thim dinh ho so, xac minh
- Trinh Ianh dao phong xem xét.

- Truong hop xéc dinh co quan theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 32 Nghi dinh s6 68/2018/ND-CP (S& Tu phap giup
UBND cap tinh x4c dinh co quan giai quyét boi thuong)
+ Xem xét ho so, tham muu ldnh dao t6 chirc hop voi céac
co quan c6 lién quan dé xac dinh co quan giai quyét boi
thuong;

+ Tham muu ban hanh vin ban xac dinh co quan giai quyét
bdi thudng.

23 giy

Mau 02, 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
40 gior

Biéu mau/Két
qua

- Trudng hop xac dinh co quan theo quy dinh tai Diéu 33
Nghi dinh s6 68/2018/ND-CP (S6 Tu phép thuc hién viéc
xac dinh co quan giai quyét boi thuong):

+ Tham muu lanh dao trao ddi véi cac co quan co lién
quan dén vu viéc yéu cau bdi thuong dé théng nhét co
quan giai quyét boi thuong.

+ Tham muu giri ho so cho co quan giai quyét boi thudng
dé thu 1y, giai quyét.Truong hop viée xac dinh co quan
giai quyét bdi thudng theo quy dinh tai diém a hodc diém
b Khoan 1 Diéu 40 ctia Lugt TNBTCNN ndm 2017 thi
tham muu giri hd so dén co quan quan 1y nha nudc vé cong
tac boi thudng nha nudc c6 tham quyén dé xac dinh co
quan giai quyét boi thuong.

Trudéng phong

- Trinh 1anh dao S& xem xé&t, quyét dinh

03 gid

Mau 04, 05

Budc 3

Lanh dao co
quan

Xem xét quyét dinh (ky sd)

06 gid

Mau 04, 05

Budc 4

B phan van
thu

Can bo van thu

- Vao s6 van ban, luu ho so (ky s6 cia co quan)
- Xéc nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong.

02 gid

Mau 04, 05
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Bwoc

Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian Biéu mau/Két
thuc o i Noi dung thwe hién . .
n hién thuce hién ’ ’ ’ 40 gio qua
hién
Trung tdm phuc - Thong bao cho cong dan, t6 chirc dén nhan két qua (hodc
Budc 5 | vu hanh chinh Can bo trd qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06
cong - Tra Két qua cho t6 chirc, c4 nhan
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2. Thii tuc giai quyét yéu cau boi thuwong tai co quan truc tiép quén 1y ngudi thi hanh cong vu giy thiét hai
Ma TTHC: 2.002192.000.00.00.H42
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 49 — 105 (ngay lam viéc) x 08 gio = 392 - 840 gid (Trudng hop S& Tu phép 14 co quan truc tiép quan

1y nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai)

a. Truong hop nguoi bi thiét hai truc tiép yéu cau boi
thudng thi hd so yéu cau bdi thuong bao gdm: Vin ban
yéu cau bdi thuong; Vin ban 1am cin cr yéu cau bdi
thuong, trir trrong hop nguoi bi thiét hai khong dugce gui
hozc khong thé c6 vin ban lam cin clr yéu cau bdi thuong;
Giéy to chirng minh nhan than cta nguoi bi thiét hai; Tai
liéu, chimg ctr c6 lién quan dén viéc yéu cau boi thuong
(néu cb).

Buge Don vi thuc Trach nhi¢ém Biéu mau/Két
thurc - thue hién Noi dung thue hién Thoi gian .
n hién qua
hi¢n
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trir hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua giao cho to chuc, ca nhan.
Trung tam Phuc Can bb 3. In phiéu ,bén giao ho so tir Trtlng :cém PVHCC vé So Tu Mau 01,
Budéc 1 | vu hanh chinh i phap (ky so gui Buu dién chuyén ve Sé) 08 gio 02,03, 04, 05,
cong Ho so bao gdm: 06
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b. Trudng hop ngudi yéu cau bodi thudng 14 ngudi thira ké
(néu c6 nhiéu nguoi thira ké thi nhitng nguoi thira ké d6
phai ctr ra mot nguoi dai di¢n) hoac 1a nguoi dai dién cia
nguodi bi thi€t hai thi ngoai céc tai liéu quy dinh tai cac
diém a, b va d khoan 1 Diéu 41 Luat TNBTCNN nim
2017, hd so con phai co cac tai liéu sau day: Gidy to ching
minh nhan than ctia nguoi thira ké, nguoi dai dién cua
ngudi bi thiét hai; Van ban oy quyén hop phép trong
truong hop dai dién theo Gy quyén; Trudng hop ngudi bi
thiét hai chét ma c6 di chac thi ngudi yéu cau bodi thuong
phai cung cap di chuc, trudng hop khong co di chic thi phai
¢6 van ban hop phap vé quyén thira ké.

Trudng hop ngudi yéu cau bdi thuong truc tiép ndp ho so
thi cac gidy to, tai lidu va ching ¢ quy dinh tai cac diém
b, ¢, d khoan 1 va khoan 2 Diéu 41 Luat TNBTCNN nim
2017 13 ban sao nhung phai c¢6 ban chinh dé ddi chiéu;
truong hop nguoi yéu cau boi thuong gii hd so qua dich
vu buu chinh thi cac gidy to, tai liéu va chimg ctr quy dinh
tai cac diém b, ¢, d khoan 1 va khoan 2 Diéu 41 Luat
TNBTCNN nam 2017 1a ban sao c6 chirng thuc theo quy
dinh cta phap luat vé chimg thuc.
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Budc 2

Phong Hanh
chinh tu phép

Trudng phong

- Phan cong chuyén vién phu trach.

- Thong bao b.'?mg van ban vé viéc nhan dugce ho so ddi
v6i truong hop ho so duge giri qua buu chinh)

- Yéu cau bo sung hd so (néu co)

- Thu 1y hé so

- Cur chuyén vién giai quyét boi thuong

104 gio -
120 gid

Mau 04, 05
Mau 04, 05

Chuyén vién

- Tién hanh tam tng kinh phi boi thuong d6i v6i nhitng
thi€t hai quy dinh tai khoan 1 Piéu 44 TNBTCNN nim
2017 va xac minh thiét hai;

- Xac minh thiét hai va bao cao xac minh thiét hai

- Thuong luong viée boi thuong

- Trinh Lanh dao phong xem xé&t

244 gity -
676 gid

Trudng phong

Trinh lanh dao S& xem xét, quyét dinh

08 gid

Mau 04, 05

Budc 3

Lanh dao So

Xem xét, ra quyét dinh giai quyét boi thuong va trao cho
ngudi yéu cau boi thudong tai buodi thuong lugng va phai
guri cho nguoi1 yéu cau boi thuong

24 gidy

Mau 04, 05

Budc 4

B phan van
thu

Can b0 van thu

- Vao s6 van ban, luu ho so (ky s6 ctia co quan)
- X4c nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05

Budc 5

Trung tam phuc
vu hanh chinh
cong

Céan bo

- Thong bao cho cong dan, t6 chitc dén nhan két qua (hoic
trd qua dich vu Buu chinh cong ich)
- Tra Két qua cho t6 chirc, ca nhan

Mau 04,05,06
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3. Thii tuc phuc hoi danh duy
Mé& TTHC: 2.002191.000.00.00.H42
* Truwong hop chi ddng phuc hdi danh du (Trudng hop S¢ Tu phép 13 co quan tryc tiép quan 1y ngudi thi hanh cong vu gay thiét

hai)

Thoi gian thyce hién TTHC: 15 (ngay lam vi¢ce) x 08 gio = 120 gid lam viéc

Bud . a .
woe Pon vi thuc Trach nhiém . n Thoi gian | Biéu mau/Ket
thuc o i Noi dung thwe hién - .
N hién thuce hién ’ ’ : 120 gio qua
hién
- Giao cho chuyén vién nghién ctru vé hd so, can cir phap
1y, quy trinh thuc hién viéc phuc hdi danh dy cho cong
dan.
- Tham muu cho thi trudng co quan théng béo bang vin
ban cho nguoi bi thiét hai vé viéc Nha nuée chi dong to
churc thuc hién phuc hdi danh du
Ho so bao gom:
, . - Thong bao vé viéc t chirc thuc hién phuc hoi danh dy
Trudéng phong x . . A X
Budc 1 | S6 Tupha Hanh chinh oy | (T8¢ 17/BTNN ‘ban hanh kém theo Thong ar s0\ 0 5o | \ia) 0405
phap o 04/2018/TT-BTP): & :

- Bién ban tra 161 thong bao t6 chirc thuc hién phuc hoi
danh du (miu 18/BTNN ban hanh kém theo Théng tu sb
04/2018/TT-BTP).

Truong hop co quan truc tiép quan 1y nguoi thi hanh cong
vu gay thiét hai d@ Thong bdo nhung nguoi bi thi¢t hai
chua dé nghi chua thyc hién phuc hoi danh du ma yéu cau
sau thi thanh phan hd so gdm: Thong bao vé viéce td chirc
thuc hién phuc hdi danh du (mﬁu 17/BTNN ban hanh kém
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Budc
thuc
hién

Don vi thuc
hién

Trach nhiém
thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian
120 gio

Biéu mau/Két
qua

theo Thong tu s6 04/2018/TT-BTP); Y kién cia ngudi bi
thiét hai dé nghi chwa thuc hién phuc hdi danh dy; Vin
ban dé nghij phuc hoi danh dy.

Budc 2

Nguoi bi thiét
hai

- Co v kién tra 101 bang van ban vé viéc dong ¥ v6i noi
dung thong bao hodc khong dong ¥ véi ndi dung thong
bao (co ¥ kién dé nghi cu thé vé noi dung khong dong )
hoac dé nghi chua thyc hién phuc hdi danh du va gui cho
co quan tryc tiép quan 1y nguoi thi hanh cong vu gy thiét
hai.

32 gid

Budc 3

Phong Hanh
chinh tu phép

Trudng phong

- Tham muu cho tha truéng co quan t6 chic t6 chirc truc
tiép xin 16i va cai chinh cong khai va/hodc ding bao xin
18i va cai chinh cong khai theo quy dinh tai Diéu 56, Piéu
58 va Piéu 59 Luat TNBTCNN nam 2017 (tinh tir ngay
nhan duoc vin ban co ¥ kién dong ¥ hodc yéu cau cia
ngudi bi thiét hai vé viéc phuc hdi danh dy)

80 gid

Mau 04,05,06
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* Phuc hoi danh du theo yéu cAu cAu nguoi bi thiét hai (Truong hop S¢ Tu phap 14 co quan truc tiép quan Iy ngudi thi hanh cong

vu gay thiét hai)
Thoi gian thuce hién TTHC: 15 (ngay lam vi¢ce) x 08 gio = 120 gid lam viéc
Buge Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc e T Noi dung thwe hién . .
n hién thuce hién 120 gio qua
hién
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, c4 nhan bd sung theo dung quy dinh
01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so day dii, quét (scan) va cap nhat, luu
Trung tam Phuc trit hd so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh Mau 01,
Buéc 1 | vu hanh chinh Cén bd tu phap. Thu phi, 1& phi (néu c6), in Gidy tiép nhan hd so | 08 gid 02,03,04,05,0
cong va hen tra két qua giao cho t6 chuc, c& nhan. 6
3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé S¢ Tu
phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé So)
Ho so bao g(‘*)m:
Vin ban yéu cau bdi thudng (mau 01/BTNN ban hanh
kém theo Thong tu s6 04/2018/TT-BTP).
Trudéng phong | - .Truong p,hong Hanh chinh tu phap phan cong chuyén 02 giv | Mau sé 04, 05
vién phu trach.
Bug 2 Pl”’l(‘)ng Héln!”l Chuyén vién - Th‘ém Ciinh, xem X‘ét ho so ’ o 68 )
chinh tu phép - Trinh lanh dao phong xem xét, quyét dinh Mau 02, 04,
Truong phong - Trinh lanh dao co quan xem xét quyét dinh 16 gid 05
Buée 3 Lanh dao co Xe’m xé:[, quyét .din‘h Vi?c t(;)v ChI'IC, tru’c tiég Xi{’l 1(73i. va ,céi 24 gid Miu 04, 05
guan chinh cong khai va/hodc ddng bao xin 161 va céai chinh
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Bwoc

Don vi thuc Trach nhiém .. T Thoi gian | Biéu mau/Két
thuc o i Noi dung thwe hién N .
n hién thuce hién ’ ’ ’ 120 gio qua
hién
cong khai theo quy dinh tai Piéu 56, Diéu 58 va Diéu 59
Luat TNBTCNN nam 2017.
e . - Vo s6 van ban, Iuu hd so (ky sd ctia co quan)
: B0 phéan van U S VN R TR S A - x
Budc 4 thur Céan bg van thu | - Xac nhan trén phan mém va tra két qua cho Trung tam | 02 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam phuc - Thong béo cho cong dan, t6 chtrc dén nhan két qua (hoic
Budc 5 | vu hanh chinh Can bo tra qua dich vu Buu chinh cong ich) Mau 04,05,06
cong - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan
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LINH VUC HQ TICH

Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hoat déng ciia Trung tim tw van, hd tro' hén nhan va gia dinh c6 yéu t6 nuéc ngoai
- Mas6 TTHC:
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05(ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio.

Bube | b on vithye | 1rach nhiém N . Thoigian | Biéu miwKét
tlf}_\l’c hien tl.1|,r~c h1§1} Noi dung thwe hién 40 gior qua
hién j (ghi 10 ho tén)
1. Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra, hudng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh
01 1an duy nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cip nhat, luu
trit ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Hanh chinh
tu phap. Thu phi (néu c6), in phiéu tiép nhan va hen tra
két qua giao cho t6 churc, c4 nhan.
Trung tm 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé So Mau
Buoc 1 PVHCC Can bo Tu phap (ky s6 gui Buu dién chuyén vé S6) 04 gid 01,02,03,04, 05,
Ho so bao gom: 06

1. T& khai ding ky hoat dong theo mau quy dinh;

2. Ban sao quyét dinh thanh lap Trung tam;

3. Gidy to chimg minh dia diém dat try s& ciia Trung
tam;

4. Phiéu 1y lich tu phap cta ngudi dy kién dung dau
Trung tAm duoc cap chua qua 03 thang, tinh dén ngay
nhén hé so; )

5. Ban sao quy ché hoat dong
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Bwoc

Trach nhiém

thure Do,nh;’élfhl'rc thue hién NOi dung thuc hién Tl;rgl gi:‘:ln Bieu n:laﬁu/Ket
hi¢n - (ghi 15 ho tén) & q
Trudng phong Duyét ho so chuyén cho chuyén vién xur 1y 02 gio Mau 0%),503, 04,
’ Phéng Hanh _ Th;( d h J h)\
Buée 4 ) | Chuven vién am dinh, xem xet ho so ’ 20 oidy Mau 04. 05
chinh tur phap 4 - Trinh lanh dao phong xem xét, quyét dinh 8 o
Truéng phong | Trinh lanh dao co quan xem xét quyét dinh 04 gio Mau 04, 05
Bucoce 5 Langu(‘;j]o €0 Xem xét quyét dinh 06 gio Mau 04, 05
B ohin vi - Vo sb vin ban, luu hd so (ky sb ctia co quan)
Buéc6| “°P ﬂf‘é‘ Va1 Can bo van thu | - X4c nhan trén phdn mém va tra két qua cho Trung tim 04 gio Mau 04, 05
phuc vu hanh chinh cong.
. - Thong bao cho cong dan, t6 chic dén nhan két qua
Trung tam (hoic tra qua dich vu Buu chinh céng ich), vao s6 giao x
Buoc 7 PVHCC Can bd : i i ’ Mau 04,05,06

nhan két qua.
- Tra Két qua cho t6 chtrc, cd nhan
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B. QUY TRINH THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI PON VI
I. THU TUC HANH CHIiNH CAP TINH
LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY

1. Thi tuc yéu ciu tro gitp phap ly

- M s6 TTHC: 2.000829.000.00.00.H42

- Thoi gian thye hién TTHC: Ngay sau khi nhan du hd so theo quy dinh.

- Pon yéu cau tro gitp phap 1y (theo mau 02 ban
hanh kém theo Théng tu s6 12/2018/TT-BTP ngay
28/8/2018).

- Gidy to chirng minh nguoi thudc dién trg gitp phap
1y quy dinh tai Piéu 33 Thong tu s 08/2017/TT-
BTP ngay 15/11/2017 cta Bo truéng Bo Tu phap
quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Tro gitp phap

Buge Don vi thuc Trach nhiém Piéu .
thuc o n Noi dung thuc hién Thoi gian | mau/Ket
e hién thuc hién .
hi¢n ) ) ) qua
1. Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so; cap nhat hd
50 vao so theo di tiép nhan, giai quyét TTHC.
2. Thyc hién quét (scan), luu trit hd so dién tu, cap
nhat dit liéu hd so vao Hé théng thong tin mot clra
dién tir /Phan mém theo ddi tiép nhan va giai quyét
TTHC chuyén nganh (néu co);
Trung tam ;h élC[:)hll;/yén h6 so dén Lanh dao Trung tdm tro gitp Miu
Buoc 1 TGPL Céan bo Hb so bao gdm: 01,02,03,0
4,05, 06
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Buge Don vi thuc Trach nhiém Bicu
thuc ST i Noi dung thyc hién Thoi gian mau/Két
n hién thuc hién ) ’ ) .
hién qua
ly va hudng dan gidy to trong hoat dong trg giup
phap ly.
- Cac giéy to, tai liéu co lién quan dén vu viéc tro
giup phap ly.
Giam ddc N . x
&t ho S iup vién xu Iy Mau 04, 05
TTTGPL Duyét ho so chuyén Trg gitp vién xur 1y au 04,
A - Nghién ctru, thAm dinh, tham muu, dé xuat, xu ly
. Trung tam A N Re geoa A A e
Buoc 2 i h6 so (Tru truong hop doi voi yéu cau can phai xac x
TGPL Tro gitp vién : A N . X Mau 02,
L minh, di€u tra 1am rd hodc theo quy trinh tham gia t6
phap ly 04, 05
tung).
- Trinh Lanh dao Trung tdm xem xét, quyét dinh
, Xem xét, quyét dinh (k¥ s .
Giam déc em xet, quyét dinh (ky s0) Mau 04, 05
Buoc 4 | Bo phan van thu | Can b van thu | Vao s6 van ban, luu hd so (ky sd clia Trung ttm TGPL) Mau 04, 05
. Cap nhat két qua giai quyét TTHC vao S6 theo ddi
Trung tam £ N f A A A A x
Buce s | TGPL Cén bo tiep nhan, gidi quyét TTHC; He thong thong tin mot Mau
i cua dién tr / Phan mém theo doi ti€p nhan va giai 04,05,06

quyét TTHC chuyén nganh (néu c0)
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2. Thii tuc rit yéu cau tro giup phap 1y ciia ngudi dwore tro givp phap ly
- M s6 TTHC: 2.001680.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: Ngay sau khi nhan du hd so theo quy dinh.

Buge Trach nhiém ?iéu .
thurc Pon vi thye hién n N6i dung thuc hién Thoi gian | mau/Ket
s thue hién .
hién : : qua
1. Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so; cap nhat
hd so vao sb theo ddi tiép nhan, giai quyét TTHC.
2. Thyc hién quét (scan), luu trix hd so dién ti,
cap nhat dir liéu hd so vao Hé théng thong tin
mot ctra fiién tr /Phadn mém theo d§i tiép nhan va Miu
Bude I Trung tam TGPL Cén bo giai quyext TTFC cthen~nganh (néu co); ) 01.02,03.0
3. Chuyén ho so dén Lanh dao Trung tdm trg 4 05 06
gidp phap ly o
Ho so bao gdm:
- Pon rat yéu cau trg gitip phap 1y (theo miu 05
ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2018/TT-BTP
ngay 28/8/2018)
(Ti?;n GCIIDOE Duyét hd so chuyén Tro gitp vién xir 1y Mau 04, 05
Buée2 | TrungmTGPL | Trogiapvien |, gmencuu, tham dinh, tham muu, de xuat, xu Miu 02,
phap Iy 1y ho so. L 04, 05
- Trinh lanh dao Trung tam xem xét, quyét dinh
Giam doc Xem xét, quyét dinh (ky s6) Mau 04, 05
Buéc4 | Bophanvanthu | Can b van thu \T/g(;S’ van ban, luu ho so (ks Trung tam M3u 04, 05
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Biéu

Budc
Trach nhié¢ 3 g
thurc Pon vi thye hién race n. :@m N6i dung thuc hién Thoi gian | mau/Ket
o T : thuc hién ’ : j s
hién qua
Cap nhat két qua giai quyét TTHC vao S6 theo
Bude S Trung tam TGPL Can bd ddi tiép nhan, giai quyét TTHC; Hé thong thong Mau
tin mot ctra di€n tir / Phan mém theo doi tiep nhan 04,05,06

va giai quyét TTHC chuyén nganh (néu c6)
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3. Thi tuc thay d6i Trach nhiém thuc hién tro giip phap ly
- M s6 TTHC: 2.001687.000.00.00.H42
- Thoi gian thuc hi¢n TTHC: 03 ngay x 08 gio = 24 gio.

Buge Trach nhiém ?iéu .
thurc Pon vi thye hién n N6i dung thuc hién Thoi gian | mau/Ket
s thue hién .
hién : : qua
1. Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so; cap nhat
hé so vao s6 theo ddi tiép nhan, giai quyét TTHC.
2. Thyc hién quét (scan), luu trix hd so dién ti,
cap nhat dir liéu hd so vao Hé théng thong tin
mot ctra fiién tr /Phadn mém theo d§i tiép nhan va Miu
Bude I Trung tam TGPL Cén bo giai quyext TTFC cthen~nganh (néu co); ) . 01.02,03.0
3. Chuyén ho so dén Lanh dao Trung tdm trg 02 gio 4 05 06
gidp phap ly o
Ho so bao g(‘*)m:
- Pon dé nghi thay ddi Trach nhiém thuc hién tro
gitp phap ly (theo mau 05 ban hanh kém theo
Thong tu s6 12/2018/TT-BTP ngay 28/8/2018).
Giam ddc Duyét hd so chuyén chuyén vién xur 1y 02 gio Mau 04, 05
Bude 2 Trung tam TGPL o -,Ng;hién ctru, thAm dinh, tham muu, dé xuat, xu . Miu 02,
Chuyénvién |1y ho so ’ 14 gio 04. 05
- Trinh Lanh dao Trung tdim xem xét, quyét dinh ’
Giam ddc Xem xét, quyét dinh (Ky s6) 04 gio
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Bude Trach nhiém Biéu
thue Don vi thuc hién on Noi dung thyc hién Thoi gian | miu/Két
.’: . . . thl.l’c hl@n . L) . R
hién qua
Vao sd vin ban, luu hd so (Ky s6 T ta , <
Buéc4 | Bophanvanthu | Canbo van thy | oo SO van ban, fuu ho so (Ky s0 Trung @m | ) o a4 05
TGPL)
Cap nhat két qua giai quyét TTHC vao S6 theo
Bude § Trung tm TGPL Can bo ddi tiép nhan, giai quyét TTHC; Hé thong thong Mau
uoc \ N v
tin mQt ctra di€n tr / Phan mém theo doi tiép nhan 04,05,06

va giai quyét TTHC chuyén nganh (néu c0)
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LINH VUC HQ TICH

1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc cAp ban sao Trich luc hd tich

Mi s6 TTHC: 2.000635.000.00.00.H42

Thoi gian thue hién: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tiép theo

Buéc
thuc
hi€én

Pon vi thuc | Trach nhiém .. n Thoi Biéu mauw/Két
A A Noi dung thuc hién : )
hién thuc hién glan qua

1. Huéng dan, kiém tra, tiép nhén ho so; cap nhat hd so vao
sO theo ddi tiép nhan, giai quyét TTHC.

2. Thuc hién quét (scan), luu trit hd so dién tir, cap nhat dix
liéu hd so vao Hé théng thong tin mot ctra di¢én tr /Phan
mém theo ddi tiép nhan va giai quyét TTHC chuyén nganh
(néu cb);

3. Chuyén ho so dén Lanh dao phong Hanh chinh tu phap
HOo so bao gdm: Mau
Buéc 1 | Sé Tu phap Céan bd * Gidy to phai xuit trinh: 01,02,03,04,05,
- Ho chiéu hodc chiing minh nhan dan hoac thé can cudc 06

cong dan hodc cac gidy to khac c6 dan anh va thong tin ca
nhan do co quan c6 tham quyén cip, con gia tri sir dung dé
ching minh vé nhéan than cta ngudi c6 yéu cau cap ban sao
trich luc ho tich.

Trudng hop gui ho so qua hé théng buu chinh thi phai giri
kém theo ban sao c6 chimg thyc gidy to phai xudt trinh néu
trén.
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Bwoc

Pon vi thwe | Trach nhiém N o Thoi | Biéu miwKét
thuc o n NOi dung thue hién : )
s hién thuc hién glan qua
hién
* Gidy to phai np
- To khai cép ban sao trich luc ho tich theo mau ddi vai
truong hop ngudi yéu cau 1a ca nhan.
- Vin ban yéu cau cap ban sao trich lyc hd tich néu rd 1y do
trong trudng hop ngudi yéu cau 1a co quan, to chirc.
- Vin ban iy quyén theo quy dinh ctia phap luét trong
truong hop Gy quyén thuc hién yéu cau cap ban sao trich
luc ho tich. Trudng hop ngudi duoc ty quyén 1a ong, ba,
cha, me, con, voQ, chéng, anh, chi, em rudt ctia nguoi uy
quyén thi van ban ty quyén khong phai chiing thyc.
. \ Trudng phong | Chuyén cho can bd chuyén mon Mau 04, 05
Bure 2 chr)]?r?hl_”ll“?h Chuyén vién | - Xff: Iy, Ehém dinh 1‘16 S0. ’ Miiu 02, 04 05
ohép - Trinh 1anh dao phong xem xét.
Trudng phong | Trinh Lanh dao co quan xem xét quyét dinh (ky s6) Mau 04, 05
Buoc 3 Lanh dgo co Xem xét, quyét dinh (ky s6) Mau 04, 05
quan
- V40 s6 vin ban, luu ho so (ky sd co quan)
Buce 4 B6 phan van Cén b6 vin thu - Thong bao cho cong dan, td chtrc dén nhéan két qua (hoac Mau 04, 05, 06

thu

tra qua dich vu Buu chinh cong ich)
- Tra Két qua cho t6 chtrc, ci nhan
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LINH VUC CONG CHUNG
1. Tén thi tuc hanh chinh: Cong chirng ban dich
- M s6 TTHC: 1.003088.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 gio lam viée

Budc ) , . Biéu
Don vi thuc Trach nhiém e en ‘e x £
thuc o n NOi dung thue hién Thoti gian mau/Keét
n hién thwe hi¢én ) ) ) .
hi¢n qua
Cong chimg | - Tiép nhan ban chinh gidy td, vin ban can dich, kiém
vién tra, huéng dan ngudi yéu cau cong ching hoan thién
day d ho so, tuan tha ding cac quy dinh vé thu tuc cong
chimg va céc quy dinh phap luat c6 lién quan dén cong
chimg ban dich; giai thich quyén, nghia vu va loi ich
hop phéap cua ho, y nghia va hau qua phap 1y cta viéc
cong chung;
- Trudng hop hd so khong du co so phap luat dé giai
Buce 1 Phong Coéng quyét: Cong chimg vién giai thich rd 1y do va tir chdi Mau 01, 02,
ching Trudng phong/ | tiép nhan hd so. Néu ngudi yéu cau cong ching dé nghi | 04 gio 03,04,05,06
Pho phong tir chdi bang vian ban, Cong chimg vién bao cao Trudng

phong xin ¥ kién va soan vin ban tir chi.

- Chuyén giao cho ngudi phién dich 14 cong tic vién cia
Phong cong chung thuc hién viée dich.

Ho so bao gom:

- Gidy to can xuat trinh: Ban chinh vin ban, gidy to can
dich;

- Gidy td can nop:
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Buge Don vi thuc Trach nhiém Bicu
vi thw x .
thuc ST i NOi dung thuc hién Thoi gian mau/Ket
n hién thuc hién ) ’ ) .
hién qua
+ Phiéu yéu ciu cong chimg;
+ Ban sao vin ban, gidy to can cong chimg ban dich (s6
luong tiy theo nhu ciu ctia ngudi yéu cau cong chimg).
- Ky vao ting trang ctia ban dich trudc khi cong ching
’ ‘ | ) Nguoi phién vién ghi lc‘yi‘ ching vaAky V:'Elo t}‘l;ng tr?flg c'ﬁa béin (ilich. ’ . My sb
Buoc 2 | Phong dich thuat : - Trong trudng hop cong tac vién phién dich da dang ky | 06 gio
dich X x A A : N 04,05
chir ky mau tai t6 chtrc hanh nghé cong chung ma minh
lam cdng tac vién thi co thé ky trudc vao ban dich;
. . Cong chin ek . A1 e 1~
, Phong Cong ongf & D061 chiéu chir ky cua cong tac vién phién dich véi chiv
BMO.C 3 J vien , X r . A A A , .s X
ching - : ky mau trude khi thuc hién viéc cong ching. 04 gi0 | Mau 04, 05
Trudéng phong/
Pho phong
Buce4 | 1ongcong Cén bd dTE}ll p;l;athgélj Ov: Zr:)irf ?rflnlilvlfocsh; 51}11; lflhi’i)*: hee?l chu| 02gi0 Mau
Hoe chimg - o, GOnE ; sHoty & 04,05,06

cong chung.
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Cong chirng hop dong, giao dich soan thio sin
- M s6 TTHC: 1.003049.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Bude Trach nhiém e Biéu
thuc | Pon vi thuc hién thyc hién Noi dung thue hién Thoi mau/Két
hién o qua
- Tiép nhén, kiém tra ho so cta nguoi co yéu cau cong chimg
theo thtr ty. Viéc kiém tra bao gom ca kiém tra ho so c6
thudc cac truong hop dugc phép giao dich theo quy dinh cua
phap luat hay khong (theo thong tin, s6 liéu dugc luu trit tai
Phong Cong chung).
- Trong truong hop c6 can cir cho rang trong hd so yéu cau
cong chung c6 van dé chua 18, viéc giao két hop dong, giao
dich c6 dau hiéu bi de doa, cudng ep, c6 su nghi ngo vé nang
luc hanh vi dan sy cua nguoi yéu cau cong chirng hoac co
. . Cong chimg vién | sy nghi ngd d6i tuong clia hop dong, giao dich la khong co Mau
. Phong Cong
Buée 1 ) Truéne phong/ that thi cong chtng vién dé nghi ngudi yéu cau cong chung . 01,02,03,04,
chimg OB DO 6 h 06 gid
Ph6 phong am rd hodc theo de nghi ctia ngudi yéu cau cong chung, g 05, 06

cong chung vién tién hanh xac minh hoic yéu cau giam
dinh; truong hop khong 1am rd duge thi ¢6 quyén tir chdi
cong chung.

Ho6 so bao gom:

- Phiéu yéu cau cong ching hop dong, giao dich (Mau sb
01/PYC);

- Du thao hop déng, giao dich;
- Ban sao gidy to tuy than;
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Buéc
thue
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

N0i dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao glay chimg nhén quyen sO hiru, quyén sir dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh d6i
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so
hitu, quyén sir dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khéc 6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai cé.

Cac ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac
ban ddnh may vi tinh nhung phai c6 nodi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai c6 chung thyc. Khi ndp
ban sao thi phai xudt trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudng phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién kiém tra du
thdo hop dong, giao dich; néu trong du thao hop dong, giao
dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao dic xa hoi,
d01 tuong cua hop dong, giao dich khong phu hop voi thuce
té thi cong ching vién phai chi 16 cho ngudi yéu cau cong
chtng dé sira chita. Trudng hop ngudi yéu cau cong chung
khong stra chira thi céng chimg vién c6 quyén tir chdi cong
chung.

- Nguoi yéu cau coéng ching ty doc lai dy thao hop dong,
giao dich hodc cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong
chtg nghe. Truong hop ngudi yéu cau cong chimg dong ¥
toan bo nodi dung trong du thao hop dong, giao dich thi ky
VAo ting trang cua hop ddng, giao dich.

08 gio

Mau 04,05
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Bwoc

Trach nhiém

Thoi

Biéu

thuc | Pon vi thuc hién thuc hién Noi dung thue hién on mau/Két
hién g qua
- Cong chimg vién truc tiép thuc hién hodc giao cho chuyén
vién nghi€p vu ghi 161 chimg; ky vao timg trang cua hop
dong, giao dich
Thu phi, thu lao cong chimg va chi phi khac theo quy dinh, Miu
Buoc 3 | Phong cong ching Can bd dong dau va hoan tra lai hd so cho nguoi yéu ciu cong | 02 gio 04.05.06

chung.
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* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phirc tap
Téng thoi gian giai quyét TTHC: 10 ngay x 08 gid/ngay = 80 gio

Bude Trach nhiém e Biéu
thuc | Pon vi thuc hién thyc hién Noi dung thue hién T.l;(;]’l mau/Két
hién gl qua
- Tiép nhan, kiém tra ho so cta nguoi co yéu cau cong chimg
theo thtr ty. Viéc kiém tra bao gom ca kiém tra ho so c6
thudc cac truong hop dugc phép giao dich theo quy dinh cua
phap luat hay khong (theo thong tin, sd liéu dugc luu trit tai
Phong Cong chung).
- Trong truong hop c6 can cur cho rang trong hd so yéu cau
cong chung c6 van dé chua 18, viéc giao két hop dong, giao
dich c6 dau hiéu bi de doa, cudng ep, c6 su nghi ngo vé nang
lyc hanh vi dan sy cta nguoi yéu cau cong chimg hoac co
. . Cong chimg vién | sy nghi ngd d6i twong clia hop dong, giao dich la khong co6 Mau
Bude 1 Phong, Cong Trudne phone/ that thi cong chtng vién dé nghi ngudi yéu cau cong ching 01,02,03,04,
chimg OnE PO 18 hodc th 06 gio
Ph6 phong am 10 hodc theo de nghi ctia ngudi yéu cau cong chung, 05, 06

cong chung vién tién hanh xac minh hoic yéu cau giam
dinh; truong hop khong 1am rd duoc thi co quyén tir chdi
cong ching.

Ho6 so bao gom:

- Phiéu yéu cau cong ching hop dong, giao dich (Mau sb
01/PYC);

- Du thao hop déng, giao dich;
- Ban sao gidy to tuy than;
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Buéc
thue
hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

N0i dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao glay chimg nhén quyen so hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh d6i
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so
hitu, quyén sir dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khéc 6 lién quan dén hop ddng, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai cé.

Cac ban sao néu trén 1a ban chup, ban in, ban danh may hoac
ban ddnh may vi tinh nhung phai c6 nodi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai c6 chung thyc. Khi nop
ban sao thi pai xuat trinh ban chinh dé ddi chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudng phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién kiém tra du
thdo hop dong, giao dich; néu trong du thao hop dong, giao
dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao duc xa hoi,
d01 tuong cua hop dong, giao dich khong phu hop voi thuce
té thi cong ching vién phai chi 16 cho ngudi yéu cau cong
chtng dé sira chita. Trudng hop ngudi yéu cau cong chung
khong stra chira thi céng chtng vién ¢ quyén tir chdi cong
chung.

- Nguoi yéu cau cong ching ty doc lai dy thao hop dong,
giao dich hodc cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong
chtg nghe. Truong hop ngudi yéu cau cong chimg dong ¥
toan bo nodi dung trong du thao hop dong, giao dich thi ky
vao ting trang cua hop ddng, giao dich.

70 gid

Mau 04,05
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Bwoc

Trach nhiém

Thoi

Biéu

thuc | Pon vi thuc hién thuc hién Noi dung thue hién on mau/Két
hién g qua
- Cong chimg vién truc tiép thuc hién hodc giao cho chuyén
vién nghi€p vu ghi 161 chimg; ky vao timg trang cua hop
dong, giao dich
Thu phi, thu lao cong chimg va chi phi khac theo quy dinh, Miu
Buoc 3 | Phong cong ching Can bd dong dau va hoan tra lai hd so cho nguoi yéu ciu cong | 04 gio 04.05.06

chung.
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Cong chirng hop ddng, giao dich do cong chirng vién soan thio theo dé nghi clia nguoi yéu ciu cong
chirng

- M& s6 TTHC: 1.003023.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Buworc Biéu

Trach nhiém Thoi < .
thue Pon vi thuc hién . : : Noi dung thue hién : mau/Ket
on T : thwe hi¢én : : : gian .

hi¢n qua

Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong truc tiép tiép

nhan, kiém tra hd so ctia ngudi c6 yéu cau cong chimg theo
tha tu. Viée kiém tra bao gém ca kiém tra ho so ¢6 thudc cac
truong hop dugc phép giao dich theo quy dinh cua phap luat
hay khong (theo théng tin, s liéu dugc luu trir tai Phong
Cong ching).

- Trong trudng hop ¢6 can ¢l cho rang trong hd so yéu cau
cong chimg c6 van dé chua rd, viéc giao két hop dong, giao

dich c6 dau hiéu bi de doa, cudng ép, co sy nghi ngd vé nang M
au

01,02,03,04,
05, 06

Phong Coéng luc hanh vi dan su ctia ngudi yéu cau cong chimg hodc c6

Buoc 1 ’
ching

Trudéng phong/

Ph6 phong su nghi ngd di twong ctia hop ddng, giao dich 1a khong co | 06 gior

that thi cong ching vién dé nghi ngudi yéu cau cong ching
lam rd hodc theo dé nghi cua ngudi yéu cu coéng ching,
cong chung vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu gidm
dinh; truong hop khong 1am rd duge thi c6 quyén tir chdi
cong ching.

Ho so bao gom:

- Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, giao dich (Mau s6
01/PYC);

- Du thao hop déng, giao dich;
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thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy to tuy than;

- Phai néu ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich.

- Ban sao gidy ching nhin quyén s hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén st dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Bén sao gidy td khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phép luét quy dinh phai co.

Céc ban sao néu trén la ban chyp, ban in, ban danh may hoac
ban danh may vi tinh nhung phai c6 ndi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai c6 ching thuc. Khi ndp
ban sao thi phai xudt trinh ban chinh dé ddi chiéu.

Buwoc 2

Phong Coéng
ching

Trudéng phong/
Pho phong

CoOng ching vién

Chuyén vién

Trudng phong/ Pho phong/ Cong ching vién kiém tra du
thao hop dong, giao dich; néu trong du thao hop dong, giao
dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao dic xa héi,
d6i twong ctia hop dong, giao dich khong phu hop véi thuc
té thi cong chimg vién phai chi rd cho ngudi yéu cau cong
chtng dé sira chita. Trudng hop ngudi yéu cau cong chimg
khong stra chira thi cong chimg vién ¢ quyén tir chdi cong
ching.

- Truéng phong/ Phé phong/ Cong chiig vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghiép vu dé thuc hién nhiing

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, ddnh may van
ban, hop dong va 1oi ching

- Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién hoac chuyén
vién nghiép vu hudng dan khach doc, kiém tra noi dung ban
hop dong. Trudng hop khach ¢ yéu cau sira doi, bd sung,
Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién xem xét va
thuc hién viéc stra doi, bo sung ngay trong ngay hoic hen lai
(thoi gian hen lai: trong vong 02 ngay lam viéc). Néu khach
d6ng ¥ toan bd ndi dung ghi trong hop ddng, Trudng phong/
Ph6 phong/ Cong chimg vién kiém tra ning luc hanh vi dan
su cua khach, giai thich quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cua ho, y nghia va hiu qud phéap 1y cua viéc cong ching;
huéng dan khach ky, diém chi vao cac ban hop ddng trudc
mat minh.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong ching vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Thu phi, thu lao cong chiing va chi phi khac theo quy dinh,
dong ddu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu cau cong
chung.

02 gio

Mau
04,05,06
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* P6i voi trudng hop ndi dung hop ddng, giao dich phuc tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong truc tiép tiép
nhan, kiém tra hd so ctia ngudi c6 yéu ciu cong chimg theo
tha tu. Viée kiém tra bao gém ca kiém tra ho so ¢6 thude céc
truong hop dugc phép giao dich theo quy dinh cta phap luat
hay khong (theo thong tin, s6 liéu dugc luu trit tai Phong
Cong ching).
- Trong trudng hop ¢6 can ¢l cho rang trong hd so yéu cau
cong chimg c6 van dé chua rd, viéc giao két hop dong, giao
dich c6 diu hiéu bj de doa, cudng ép, co sy nghi ngo vé nang
luc hanh vi dan su cta ngudi yéu cau cong chimg hoic co x
, Phong Coéng . su nghi ngd di twong ctia hop dong, giao dich 1a khong co Mau
Buce 1 ching Truong phong/ that thi cong chimg vién dé nghi ngudi yéu cau cong chimg | 06 gio 01,02,03,04,
Pho phong ‘ ' 05, 06

lam rd hodc theo dé nghi cua ngudi yéu cu coéng ching,
cong chung vién tién hanh xac minh hodc yéu ciu giam
dinh; truong hop khong 1am rd duge thi ¢6 quyén tir chdi
cong ching.

Ho so bao gﬁm:

- Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, giao dich (Miu sb
01/PYC);

- Du thao hop déng, giao dich;

- Ban sao gidy to tuy than;

- Phai néu nodi dung, y dinh giao két hop ddng, giao dich.
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thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy ching nhin quyén s hitu, quyén sir dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Bén sao gidy td khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phép luét quy dinh phai co.

Céc ban sao néu trén la ban chyp, ban in, ban danh may hoac
ban danh may vi tinh nhung phai c6 ndi dung day du, chinh
xac nhu ban chinh va khong phai c6 chung thuc. Khi ndp
ban sao thi phai xudt trinh ban chinh dé ddi chiéu.

Buwoc 2

Phong Coéng
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong ching vién

Chuyén vién

Trudng phong/ Pho phong/ Cong ching vién kiém tra du
thao hop dong, giao dich; néu trong du thao hop dong, giao
dich c6 diéu khoan vi pham phap luat, trai dao dic xa héi,
dbi twong cua hop dong, giao dich khong phu hop véi thuc
té thi cong chimg vién phai chi rd cho nguoi yéu cau cong
chtng dé sira chita. Trudng hop ngudi yéu ciu cong ching
khong stra chita thi cong chig vién c¢6 quyén tir chdi cong
chung.

- Truéng phong/ Phé phong/ Cong chiig vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghiép vu dé thyc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thdo, danh may van
ban, hop dong va 16i ching

70 gio

Mau 04,05
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thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
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- Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién hoac chuyén
vién nghiép vu hudng dan khach doc, kiém tra noi dung ban
hop dong. Trudng hop khach ¢ yéu cau sira doi, bd sung,
Trudéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién xem xét va
thuc hién viéc sira doi, bd sung ngay trong ngay hodc hen lai
(thoi gian hen lai: trong vong 02 ngay lam viéc). Néu khach
d6ng ¥ toan bo ndi dung ghi trong hop ddng, Trudng phong/
Ph6 phong/ Cong ching vién kiém tra ning lyc hanh vi dan
su cua khach, giai thich quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cua ho, y nghia va hiu qud phéap 1y cua viéc cong ching;
huéng dan khach ky, diém chi vao cac ban hop ddng trudc
mat minh.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chung vién ky chiing
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Thu phi, thu lao cong chimg va chi phi khac theo quy dinh,
dong ddu va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu cau cong
chung.

04 gio

Mau
04,05,06
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Céng chirng viéc sira d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich
- M s6 TTHC: 2.001074.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viéc x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong truc tiép nhan,
thi thyc hién kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong
chung:
+ Trudng hop hd so yéu ciu cong chimg day du, phu hop
v6i quy dinh cua phap luat thi thu 1y va ghi vao sd cong
chung.
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chiung chwa day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudéng dan va yéu ciu bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang x
, Phong Cong . nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so); Mau
Buce 1 chimg Truong phong/ + Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét: | 06 gid 01,02,03,04,
Pho phong i ' 05, 06

Cong chimg vién giai thich rd 1y do va tir chdi tiép nhan hd
s0. Néu ngudi yéu cau cong chimg dé nghi tir chdi bang vin
ban, Cong chtng vién bao cdo Trudng phong/ xin y kién va
soan van ban tir chdi

Ho so bao gom:

- Phiéu yéu cau cong chimg hop dong, giao dich (Mau sb
01/PYC);

- Du thao huy bo hop dong, giao dich (trudng hop ty soan
thdo);
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thue hién

Noi dung thue hién
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- Ban sao gidy chung nhan quyén so hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap ludt quy dinh phai ding ky quyén so
hiru, quyén sir dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac 6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phép luat quy dinh phai co.
Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh nhung phai c¢6 ndi dung day du, chinh xac
nhu ban chinh va khong phai cé chung thyc. Khi ndp ban
sa0 thi phai xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Truong phong/
Pho phong

Cong chung vién

Chuyén vién

+ Trudng hop van ban dd dugc ngudi yéu cau céng ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctiia van ban khong phu hop
quy dinh cta phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
yéu cau cong chimg khong stra chita thi Cong ching vién c6
quyén tir chéi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong chung vién soan thdo theo
dé nghi ctia nguoi yéu ciu cong chiung: Trudng hop nodi
dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thyc, khong
vi pham phap ludt, khong trai dao dirc xa hoi thi Cong chung
vién soan thao hop déng, giao dich;

08 gid

Mau 04,05
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Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

+ Nguoi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao hop dong
hodc cong ching vién doc cho ngudi yéu cau cong ching
nghe theo dé nghi ctia ngudi yéu cau cong ching. Truong
hop ngudi yéu cau cong ching c6 yéu cau stra d6i, bo sung,
Cong ching vién xem xét va thuc hién viéc stra ddi, bd sung
ngay trong ngay hoac hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong chimg dong ¥ toan bd nodi
dung ghi trong du thao hop dong, Cong chimg vién hudng
dan nguoi yéu cau cong chimg ky vao timg trang ctia hop
dong.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chimg vién ky ching
nhan hop ddng va 10i chig.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

02 gio

Mau
04,05,06
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* Poi véi trudmg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | Cong ching vién/ Trudng phong/ Phé phong truc tiép nhan,
thi thuc hién kiém tra gidy to trong hd so yéu cu cong
chung:
+ Trudng hop hd so yéu ciu cong chimg day du, phu hop
v6i quy dinh cua phap luat thi thu 1y va ghi vao so cong
chung.
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudéng dan va yéu ciu bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so); x
, Phong Coéng . + Trudng hop hd so khong du co s¢ phap luat dé giai quyét: Mau
Buce 1 chimg Truong phong/ Cong chimg vién giai thich rd 1y do va tir chdi tiép nhan hd | 06 gio 01,02,03,04,
Pho phong j 05, 06

s0. Néu ngudi yéu cau cong chimg dé nghi tir chdi bang vin
ban, Cong chtng vién bao cdo Trudng phong/ xin y kién va
soan van ban tir chdi

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu ciu cong ching hop dong, giao dich (Mau sb
01/PYC);

- Dy thao hity bo hop ddng, giao dich (truong hop tu soan
thao);

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
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v6i tai san ma phap ludt quy dinh phai dang ky quyén so
hitu, quyén sir dung, trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co.
Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh nhung phai c6 ndi dung day du, chinh xac
nhu ban chinh va khong phai cé chung thyc. Khi ngp ban
sa0 thi phai xuét trinh ban chinh dé ddi chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chung vién

Chuyén vién

+ Trudng hop van ban dd dugc ngudi yéu cau céng ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctuia van ban khong phu hop
quy dinh cta phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
y&u cau coéng ching khong sira chira thi Cong chig vién c6
quyén tir chéi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi cua ngudi yéu cau cong ching: Truong hop ndi
dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thyc, khong
vi pham phap ludt, khong trai dao dirc xa hdi thi Cong chig
vién soan thao hop déng, giao dich;

+ Nguoi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao hop dong
hodc cong ching vién doc cho ngudi yéu cu cong ching

70 gio

Mau 04,05
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nghe theo dé nghi ctia ngudi yéu cau cong ching. Truong
hop ngudi yéu cau cong ching c6 yéu cau sira d6i, bo sung,
Cong ching vién xem xét va thuc hién viéc stra ddi, bd sung
ngay trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao hop dong, Cong chimg vién hudng
dan ngudi yéu cau cong chimg ky vao timg trang ctia hop
dong.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chimg vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Bwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thii lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong ddu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

04 gid

Mau
04,05,06

324




5. Tén thii tuc hanh chinh: Cong chirng hop dong thé chap bat dong san
- M s6 TTHC: 2.001069.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Bude Tréch nhi¢m Thoi Biéu
thuwc | Don vi thue hi¢n on Noi dung thyc hién . miu/Két
o T thue hién . T gian )
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
- Cong ching vién hudng dan ngudi yéu cau cong chimg
tuan tha ding cac quy dinh vé thu tyc cong chimg va cac
quy dinh phap luat c6 lién quan dén viéc thyc hién hop dong;
giai thich cho nguoi yéu cau cong chimg hiéu 1& quyén,
nghia vu va loi ich hgp phap cia ho, y nghia va hau qua phap
, Phong Cong ? ‘ |}’/‘ACfla vigc tl:am gia hop dong; Mau
Buoc 1 g Truong phong/ | HO so bao gom: .. | 01,02,03,04,
ching .o DA , 06 gio
Pho phong - Phiéu yéu cau cong chung, 05, 06

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hitu, quyén sir dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai ding ky quyén so
hitu, quyén st dung trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac o lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai co;
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Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Truoéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Trong truong hop o can cr cho rang trong hd so yéu cau
cong chimg c6 van dé chua 13, viéc giao két hop dong co
dau hiéu bi de doa, cudng ép, co su nghi ngd vé ning luc
hanh vi dan sy ctia ngudi yéu cau cong ching hodc dbi trong
ctia hop ddng, giao dich chua dugc mo ta cu thé thi cong
ching vién dé nghi ngudi yéu cau cong ching lam rd hodc
theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong chimg, cong ching
vién tién hanh x4c minh hodc yéu cau giam dinh; truong hop
khong 1am 6 duoc thi co quyén tir chdi cong ching;
-Trudng hop ndi dung, y dinh giao két hop dong 1a xac thuc,
khong vi pham phap luat, khong trai dao dirc xa hoi thi cong
chtng vién soan thao hop dong;

- Trudng hop hop déng dugc soan thao sin, cong ching vién
kiém tra du thao hop dong; néu trong dy thao hop ddng co
diéu khoan vi pham phap luat, trai dao durc xa hoi, dbi tuong
ctia hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chimg vién
phai chi 18 cho nguoi yéu cau cong ching dé sta chira.
Truong hop ngudi yéu cau cong chimg khong stra chira thi
cong chung vién co quyén tir chdi cong chimg;

08 gid

Mau 04,05
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- Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
chung

- Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién hoac chuyén
vién nghiép vu hudng dan khach doc, kiém tra noi dung ban
hop dong. Trudng hop khach ¢ yéu cau sira doi, bd sung,
Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién xem xét va
thuc hién viéc stra doi, bo sung ngay trong ngay hoic hen lai
(thoi gian hen lai: trong vong 02 ngay lam viéc). Néu khach
d6ng ¥ toan bo ndi dung ghi trong hop ddng, Trudng phong/
Ph6 phong/ Cong chimg vién kiém tra ning luc hanh vi dan
su cua khach, giai thich quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cua ho, y nghia va hau qua phap 1y cua viéc cong ching;
huéng dan khach ky, diém chi vao cac ban hop ddng trudc
mat minh.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chiing vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén b tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu
cau cong chimng.

02 gid

Mau
04,05,06
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* P6i voi trudng hop ndi dung hop ddng, giao dich phuc tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Bude Tréch nhiém Thoi Biéu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién : mau/Két
I TR thue hién . T gian )
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong ching;
- Cong chimg vién huéng din ngudi yéu cau cong ching
tuan tha ding cac quy dinh vé thu tyc cong chimg va cac
quy dinh phap luat c6 lién quan dén viéc thyc hién hop dong;
giai thich cho nguoi yéu cau cong chimg hiéu & quyén,
nghia vu va lgi ich hop phap cta ho, y nghia va hau qua phap
, Phong Cong ? ‘ lykcﬁa viéc tl:am gia hop dong; Mau
Buoc 1 g Truong phong/ | HO so bao gom: .. | 01,02,03,04,
ching .o DA , 06 gio
Pho phong - Phiéu yéu cau cong chung, 05, 06

- Ban sao gidy to tiy than ctiia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén sé hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
vGi tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hitu, quyén st dung trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac 6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai co;
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Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Truoéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Trong truong hop o can cr cho rang trong hd so yéu cau
cong chimg c6 van dé chua 13, viéc giao két hop dong co
dau hiéu bi de doa, cudng ép, co su nghi ngd vé ning luc
hanh vi dan su cta nguoi yéu cau cong chimg hodc ddi tuong
ctia hop ddng, giao dich chua dugc mo ta cu thé thi cong
ching vién dé nghi ngudi yéu cau cong ching lam rd hodc
theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong chimg, cong ching
vién tién hanh xac minh hodc yéu cau giam dinh; truong hop
khong 1am 6 duoc thi co quyén tir chdi cong ching;
-Trudng hop ndi dung, y dinh giao két hop dong 1a xac thuc,
khong vi pham phap luat, khong trai dao dirc xa hoi thi cong
chtng vién soan thao hop dong;

- Trudng hop hop ddng duge soan thao sin, cong ching vién
kiém tra du thao hop dong; néu trong dy thao hop ddng co
diéu khoan vi pham phap luat, trai dao durc xa hoi, dbi tuong
ctia hop dong khong phu hop véi thuc té thi cong chimg vién
phai chi 18 cho nguoi yéu cau cong ching dé sira chira.
Truong hop nguoi yéu cau cong chimg khong stra chira thi
cong chung vién co quyén tir chdi cong chimg;

70 gio

Mau 04,05
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- Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may 101
chung

- Truong phong/ Pho phong/ Cong ching vién hoac chuyén
vién nghiép vu hudng dan khach doc, kiém tra noi dung ban
hop dong. Trudng hop khach ¢ yéu cau sira doi, bd sung,
Truong phong/ Phd phong/ Cong chimg vién xem xét va
thuc hién viéc stra d6i, bd sung ngay trong ngay hoic hen lai
(thoi gian hen lai: trong vong 02 ngay lam viéc). Néu khach
d6ng ¥ toan bo ndi dung ghi trong hop ddng, Trudng phong/
Ph6 phong/ Cong chimg vién kiém tra ning luc hanh vi dan
su cua khach, giai thich quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cua ho, y nghia va hau qua phap 1y cua viéc cong ching;
huéng dan khach ky, diém chi vao cac ban hop ddng trudc
mat minh.

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chiing vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén b tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu
cau cong chimng.

04 gid

Mau
04,05,06
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6. Tén thu tuc hanh chinh: Cong chirng di chic

- M s6 TTHC: 2.001048.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viéc x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phép luat thi thy 1y, ghi vao sb cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudéng dan va yéu ciu bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan ho so);
Phong Cong + Trudng hop hd so khong da co s¢ phap lué‘E dé giéi quyét‘: Mau
Buoc 1 chimg Trudng phong/ | Cong ,chL'rng vién gia}i thich 1o ly do Yé tur choi tif”:p r}han ho 06 gid 01,02,03,04,
Pho phong so. Neéu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van 05, 06

ban, Coéng chimg vién bao cdo Trudong phong xin y kién va
soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy tO tiy than cta nguoi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v4i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so

331




Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

hitu, quyén st dung trong truong hop hop dong, giao dich
lién quan dén tai san do;

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khéng phai chung thuc. Khi nop ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chung vién

Chuyén vién

Truong hop van ban da dugc ngudi yéu ciu cong ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung cua van ban khong phu hop
quy dinh cta phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
yéu ciu cong chimg khong stra chita thi Cong ching vién c6
quyén tir chéi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong chiing vién soan thao theo
dé nghi ctia ngudi yéu ciu cong ching: ndi dung, y dinh giao
két hop dong, giao dich 1a xac thyuc, khong vi pham phap
luat, khong trai dao dirc xa hoi thi Cong ching vién soan
thdo giao dich;

+ Nguoi yéu cau cong ching tu doc lai du thao Di chiic hoic
cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe

08 gid

Mau 04,05
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theo dé nghi cta ngudi yéu ciu céng ching. Truong hop
ngudi yéu cau cong ching co yéu cau sira doi, bo sung, Cong
chtng vién xem xét va thuc hién viée sira ddi, bd sung ngay
trong ngay hoac hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao Di chuc, Cong chig vién huéng dan
ngudi yéu cau cong ching ky vio timg trang ciia Di chic.

- Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu cau cong ching xut
trinh ban chinh cta cac gidy to theo quy dinh dé ddi chiéu
trude khi ghi 161 chung, ky vao ting trang cta Di chuc

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan coéng, soan thao, ddanh may 1oi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong ching vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

02 gio

Mau
04,05,06
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* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu ciu bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to can bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich rd ly do Yé tir choi tiép r}han ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chung f \ A , A, \ \ ., .z .| 06gio
Pho phong ban, Cong chuing vién bdo cao Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ciia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap ludt quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;

334




Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khéng phai ching thuc. Khi nop ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

Truong hop van ban da dugc ngudi yéu ciu cong ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phap lut,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctua van ban khong phu hop
quy dinh ctua phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Truong hop nguoi
yéu ciu cong chimg khong stra chita thi Cong ching vién c6
quyén tir chéi cong chimng;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi ctia ngudi yéu ciu cong ching: ndi dung, y dinh giao
két hop dong, giao dich 1a xac thyc, khong vi pham phap
luat, khong trai dao duc xa hoéi thi Cong ching vién soan
thdo giao dich;

+ Nguoi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao Di chuc hodc
cong ching vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe
theo dé& nghi ctia ngudi yéu cau cong chimg. Trudng hop
ngudi yéu cau cong ching c6 yéu cau sira doi, bd sung, Cong

70 gio
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chtng vién xem xét va thuc hién viéc stra doi, bd sung ngay
trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao Di chiic, Cong chimg vién hudng dan
ngudi yéu cau cong chimg ky vao ting trang cta Di chic.

- Cong chimg vién yéu cau ngudi yéu cau cong ching xut
trinh ban chinh cta cac gidy to theo quy dinh dé ddi chiéu
trude khi ghi 161 chung, ky vao ting trang cta Di chuc

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chiig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong ching vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

04 gio

Mau
04,05,06
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7. Tén thu tuc hanh chinh: Cong chirng van ban théa thuan phan chia di san
- M s6 TTHC: 2.001039.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong ching chwa day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,Chl'mg vién giajli thich 1o Iy do Yé tir chbi tiép r}hén ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 oA s | 00810
Pho phong ban, Cong ching vién bdo cdo Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong chung;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);
- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai co;

Buwoc 2

Phong Coéng
ching

Truong phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

+ Phong cong chimg niém yét viéc thu Iy cong chimg van
ban thda thuan phan chia di san, trong thoi han 15 ngay, tai
tru s& cta Uy ban nhéan cip x4 noi thudng tra cudi ciing cia
ngudi dé lai di san; trudng hop khong xac dinh dugc noi
thuong tra cudi cung thi niém yét tai noi tam tra c¢6 thoi han
cubi cung cua ngudi do;

+ Truong hop di san gdm ca bat dong san va dong san hoic
di san chi gé)m 6 bat dong san thi vi¢c ni€ém yét duoc thuc
hién tai noi nhu néu trén va tai Uy ban nhan dan cép X4 noi
o bat dong san;

+ Trudng hop di san chi gdm c6 dong san, néu try so cla to
chire hanh nghé cong chimg va noi thuong tri hodc tam tra
c6 thoi han cudi ciing ctia nguoi dé lai di san khong & cling
mat tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thi to chtrc hanh
nghé cong chimg c6 thé d& nghi Uy ban nhan dan cép x4 noi
thuong tri hodc tam tri ¢6 thoi han cubi ciing ctia ngudi dé
lai di san thuc hién viéc niém yét;

+ Uy ban nhan dan cip xa noi niém yét c6 trach nhiém xac
nhan viéc niém yét va bao quan viéc niém yét trong thoi han
niém yét.

08 gio

Mau 04,05

338




Biéu

Budc Trach nhiém Thoi ! ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én qua
- Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
chung
- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chung vién ky chung
nhan hop ddng va 10i ching.
’ Hoan tat viéc thu phi,, thu lao cong chirr}g va chi phi khac Miu
Budc 3 | Phong cong chimg | Can b tiép nhdn | theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho nguoi yéu | 02 gid 04.05.06

cau cong ching.
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* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s cong chimng;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam hudéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich rd ly do Yé tir choi tiép r}han ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 oA s | 00810
Pho phong ban, Cong ching vién bdo cdo Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Dy thao hop dong thé chap bat dong san (néu co);
- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap ludt quy dinh phai co;

Buwoc 2

Phong Coéng
ching

Truong phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

+ Phong cong chimg niém yét viéc thu Iy cong chimg van
ban thda thuan phan chia di san, trong thoi han 15 ngay, tai
tru s& cta Uy ban nhan cip x4 noi thudng tra cudi ciing ctia
ngudi dé lai di san; trudng hop khong xac dinh dugc noi
thuong tra cudi cung thi niém yét tai noi tam tra c¢6 thoi han
cubi cung cua ngudi do;

+ Truong hop di san gdm ca bat dong san va dong san hoic
di san chi gé)m 6 bat dong san thi vi¢c niém yét duoc thuc
hién tai noi nhu néu trén va tai Uy ban nhan dan céip X4 noi
o bat dong san;

+ Trudng hop di san chi gdm c6 dong san, néu try so cla to
chire hanh nghé cong chimg va noi thuong tri hodc tam tra
c6 thoi han cudi ciing ctia ngudi dé lai di san khong ¢ ciing
mot tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thi to chtrc hanh
nghé cong chimg c6 thé d& nghi Uy ban nhan dan cép x4 noi
thuong tri hodc tam tri ¢6 thoi han cubi ciing ctia ngudi dé
lai di san thuc hién viéc niém yét;

+ Uy ban nhéan dan cip xi noi niém yét c6 trach nhiém xac
nhan viéc niém yét va bao quan viéc niém yét trong thoi han
niém yét.

08 gio

Mau 04,05

341




Biéu

Budc Trach nhiém Thoi ! ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién gian mau/Ket
hi€én qua
- Truéng phong/ Phé phong/ Cong ching vién truc tiép thuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
chung
- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chung vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.
’ Hoan tat viéc thu phi,, thu lao cong chirr}g va chi phi khac Miu
Budc 3 | Phong cong chimg | Can b tiép nhdn | theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho nguoi yéu | 02 gid 04.05.06

cau cong ching.
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8. Tén thu tuc hanh chinh: Cong chirng van ban khai nhan di san
- M s6 TTHC: 2.000831.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi€én (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong ching chwa day da: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich ro 1y do Yé tir chdi tiép r}hén ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 oA s | 00810
Pho phong ban, Cong ching vién bdo cdo Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctiia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

+ T6 chirc hanh nghé cong chimg niém yét viéc thu Iy cong
ching van ban khai nhan di san tai tru sé cua Uy ban nhan
cap x4 noi thuong tra cudi cung ctia nguoi dé lai di san;
truong hop khong xac dinh duoc noi thuong tri cudi ciing
thi niém yét tai noi tam tra ¢6 thdi han cudi cung ctia nguoi
do:

- Trudng hop di san gém ca bat dong san va dong san hoic
di san chi g@)m 6 bat dong san thi vi¢c niém yét duoc thuc
hién tai noi thuong tri cudi cing cta ngudi dé lai di san;
truong hop khong xac dinh duoc noi thuong tra cudi cung
thi niém yét tai noi tam tra ¢ thoi han cubi cung cua nguoi
d6 va tai Uy ban nhan dan cép xa noi c6 bat dong san;

- Trudng hop di san chi gdbm c6 dong san, néu try so cia to
chtrc hanh nghé cong ching va noi thudng tra hodc tam tra
c6 thoi han cudi cing ciia nguoi dé lai di san khong & cung
mot tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thi to chirc hanh
nghé cong chimg c6 thé d& nghi Uy ban nhan dan cip x4 noi

08 gid

Mau 04,05
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

thuong tri hodc tam trii ¢6 thoi han cudi ciing cuia ngudi dé
lai di san thuc hién viéc niém yét.

Thoi han niém yét tai Uy ban nhan dan cap xa 1a 15 ngay;
+ Uy ban nhan dan cép x& noi niém yét ¢6 trach nhiém xac
nhan viéc niém yét va bao quan viéc niém yét trong thoi han
niém yét;

+ Truong hop viée van ban khai nhan di san dugc niém yét
c6 khiéu nai, t6 cao, Cong ching vién giai thich, hudng dan
cho nguoi dan lién hé toa 4n c6 tham quyén dé giai quyét
néu noi dung khiéu nai, to cdo 1a ¢6 co s6;

+ Néu hét thoi han niém yét ma khong nhan duoc khiéu nai,
tb c4o lién quan dén viéc van ban khai nhan di san thi thu ly
giai quyét ho so.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chirng vién truc tiép thyuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan coéng, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong ching vién ky chiing
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén b tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong ching va chi phi khac
theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu
cau cong chimng.

02 gid

Mau
04,05,06

345




* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi€én (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam hudéng dan va ho tén Coéng chiing vién tiép nhan ho so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich rd ly do Yé tir choi tiép r}han ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 e iAoy | 00810
Pho phong ban, Cong chung vién bdo cdo Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thye hién

Thoi
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Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hodc ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

+ T6 chirc hanh nghé cong chimg niém yét viéc thu Iy cong
ching van ban khai nhan di san tai tru sé cua Uy ban nhan
cap x4 noi thuong tra cudi cung ctia nguoi dé lai di san;
truong hop khong xac dinh duoc noi thuong tri cudi ciing
thi niém yét tai noi tam tra ¢6 thoi han cudi cung ciia nguoi
do:

- Trudng hop di san gém ca bat dong san va dong san hoic
di san chi g@)m 6 bat dong san thi vi¢c niém yét duoc thuc
hién tai noi thuong tri cudi cing cta ngudi dé lai di san;
truong hop khong xac dinh duoc noi thuong tra cudi cing
thi niém yét tai noi tam tra ¢ thoi han cubi cung cua nguoi
d6 va tai Uy ban nhan dan cép xa noi c6 bat dong san;

- Trudng hop di san chi gdbm c6 dong san, néu try so cia to
chtrc hanh nghé céng ching va noi thudng tra hodc tam tri
c6 thoi han cudi ciing ciia ngudi dé lai di san khong & cling
mot tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thi to chirc hanh
nghé cong chimg c6 thé d& nghi Uy ban nhan dan cip x4 noi

70 gio

Mau 04,05
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hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thye hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

thuong tri hodc tam trii ¢6 thoi han cudi ciing cuia ngudi dé
lai di san thuc hién viéc niém yét.

Thoi han niém yét tai Uy ban nhan dan cap xa 1a 15 ngay;
+ Uy ban nhan dan cép x& noi niém yét ¢6 trach nhiém xac
nhan viéc niém yét va bao quan viéc niém yét trong thoi han
niém yét;

+ Truong hop viéc van ban khai nhan di san dugc niém yét
c6 khiéu nai, t6 cao, Cong chung vién giai thich, hudng dan
cho nguoi dan lién hé toa 4n c6 tham quyén dé giai quyét
néu noi dung khiéu nai, to cdo 1a ¢6 co s6;

+ Néu hét thoi han niém yét ma khong nhan duoc khiéu nai,
tb c4o lién quan dén viéc van ban khai nhan di san thi thu ly
giai quyét ho so.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chirng vién truc tiép thyuc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan coéng, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong ching vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén b tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong ching va chi phi khac
theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho nguoi yéu
cau cong chimng.

04 gid

Mau
04,05,06
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9. Tén thii tuc hanh chinh: Céng chirng vin ban tir chdi nhén di san
- M s6 TTHC: 1.001876.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi€én (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong ching chwa day da: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong dii co sé phap luat dé giai quyét: x
, Phong Cong ‘ Cong chimg vién giai thich rd 1y do va tir chdi tiép nhan ho Mau
Buce 1 chimg Truong phong/ s0. Néu ngudi yéu cau cong chimg dé nghi tir chdi bang vin | 06 gio 01,02,03,04,
Pho phong ' 05, 06

ban, Coéng chimg vién bao cdo Trudong phong xin y kién va
soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

+ Phiéu yéu ciu cong chimg;

+ Ban sao gidy to tily than: Chimg minh nhan dan/Can cudc
cong dan/Gidy chimg minh si quan quan d6i nhan dan Viét
Nam/H9 chiéu cuia cic bén tham gia giao dich;

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén sd hitu, quyén sir dung
hodc ban sao gidy tO thay thé duoc phap ludt quy dinh
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dbi voi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky quyén s
hitu, quyén st dung;

+ Ban sao di chiic trong truong hop thira ké theo di chuc
hodc gidy to chimg minh quan hé gitta nguoi dé lai di san va
ngudi yéu cau cong chimg theo phap lut vé thira ké;

+ Gidy chung tir hodc gidy to khac ching minh ngudi dé lai
di san da chét;

+ Bén sao gidy to khac c6 lién quan ma phap luat quy dinh
phai co,

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chung vién

Chuyén vién

+ Trudng hop van ban di duoc ngudi yéu cau cong chimg
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctuia van ban khong phu hop
quy dinh cta phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
yéu ciu cong chimg khong stra chita thi Cong ching vién c6
quyén tir chéi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi cua ngudi yéu cau cong ching: Truong hop ndi
dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thyc, khong
vi pham phap ludt, khong trai dao dirc xa hoi thi Cong chung
vién soan thao hop déng, giao dich;

+ Nguoi yéu cau cong ching ty doc lai dy thao van ban hoic
cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe

08 gid

Mau 04,05
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theo dé nghi cta ngudi yéu ciu céng ching. Truong hop
ngudi yéu cau cong ching co yéu cau sira doi, bo sung, Cong
chtng vién xem xét va thuc hién viée sira ddi, bd sung ngay
trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao vin ban, Cong chimg vién huéng dan
ngudi yéu cau cong ching ky vio timg trang ciia vin ban.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chiig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may 1oi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chimg vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chig va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

02 gio

Mau
04,05,06
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* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hién (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu cau cong ching.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
hudng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong dii co sé phap luat dé giai quyét: x
, Phong Cong . Cong chimg vién giai thich rd 1y do va tir chi tiép nhan ho Mau
Buce 1 chimg Truong phong/ s0. Néu ngudi yéu cau cong chimg dé nghi tir chdi bang vin | 06 gio 01,02,03,04,
Pho phong ‘ 05, 06

ban, Cong chimng vién bao cdo Truong phong xin ¥ kién va
soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

+ Phiéu yéu ciu cong chimg;

+ Ban sao gidy to tily than: Chimg minh nhan dan/Can cudc
cong dan/Giay chimg minh si quan quan d6i nhan dan Viét
Nam/H9 chiéu cuia cic bén tham gia giao dich;

+ Ban sao gidy chimg nhan quyén sd hitu, quyén sir dung
hodc ban sao gidy tO thay thé duoc phap ludt quy dinh
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

dbi voi tai san ma phép luat quy dinh phai dang ky quyén s
hitu, quyén st dung;

+ Ban sao di chiic trong truong hop thira ké theo di chuc
hodc gidy to chimg minh quan hé gitta nguoi dé lai di san va
ngudi yéu cau cong chimg theo phap lut vé thira ké;

+ Gidy chung tir hodc gidy to khac chimg minh ngudi dé lai
di san da chét;

+ Bén sao gidy to khac c6 lién quan ma phap luat quy dinh
phai co,

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chung vién

Chuyén vién

+ Trudng hop van ban dd dugc ngudi yéu cau céng ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctuia van ban khong phu hop
quy dinh cta phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
y&u cau coéng ching khong sira chira thi Cong chig vién c6
quyén tir chéi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi cua ngudi yéu cau cong ching: Truong hop ndi
dung, ¥ dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thyc, khong
vi pham phap ludt, khong trai dao dirc xa hdi thi Cong chig
vién soan thao hop déng, giao dich;

+ Nguoi yéu cau cong ching ty doc lai dy thao van ban hoic
cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe

08 gid

Mau 04,05
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

theo dé nghi cta ngudi yéu ciu céng ching. Truong hop
ngudi yéu cau cong chimg c6 yéu cau stra d6i, bd sung, Cong
chtng vién xem xét va thuc hién viée sira ddi, bd sung ngay
trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao vin ban, Cong chimg vién huéng dan
ngudi yéu cau cong ching ky vio timg trang ciia vin ban.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chiig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Phé phong/ Cong chung vién ky ching
nhan hop ddng va 10i ching.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu
cau cong ching.

02 gio

Mau
04,05,06
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10. Tén thii tuc hanh chinh: Cong chirng hop dong ty quyén
- M s6 TTHC: 1.001856.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién: 02 ngay 1am viée x 08 gid = 16 gio lam viéc.

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi€én (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Trudng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong ching chwa day da: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich ro 1y do Yé tir chdi tiép r}hén ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 oA s | 00810
Pho phong ban, Cong ching vién bdo cdo Trudng phong xin y kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctiia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hoac ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

Truong hop van ban da dugc ngudi yéu ciu cong ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctua van ban khong phu hop
quy dinh ctua phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
yéu cau cong ching khong stra chita thi Cong chimg vién c6
quyén tir chdi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi cua ngudi yéu cau cong ching: Truong hop ndi
dung, y dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thuc, khong
vi pham phap luat, khong trai dao durc xa hdi thi Cong ching
vién soan thao hop dong, giao dich;

+ Ngudi yéu cau cong chimg tu doc lai duy thao hop dong
hodc Cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg
nghe theo dé nghi ctia ngudi yéu cau céng chimg. Trudng
hop ngudi yéu cau cong ching cé yéu cau sira dbi, bo sung,

08 gid

Mau 04,05
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thyue hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Cong ching vién xem xét va thuc hién viéc stra ddi, bd sung
ngay trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao hop ddng, Cong chimg vién hudng
dan ngudi yéu ciu cong chimg ky vao timg trang cua hop
dong.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhiing
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Phé phong/ Cong chung vién ky ching
nhan hop ddng va 10i chig.

Buwoc 3

Phong cong chiing

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

02 gio

Mau
04,05,06
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* Poi véi trwomg hop ndi dung hop ddng, giao dich phire tap
Téng thoi gian thyc hién TTHC:10 ngay lam viéce x 08 gior = 80 gio

Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi¢n (ghi 16 ho tén) glan qui
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truong phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop voéi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu hudng dan va yéu cau bd sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam hudéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan ho so);
+ Trudng hop hd so khong du co sé phap luat dé giai quyét:
Phong Cong Cong ,chL'rng vién gia}i thich rd ly do Yé tir choi tiép r}han ho Mau
Buoc 1 g Trudéng phong/ s0. Néu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van .. | 01,02,03,04,
chiing s o R 7 o ok | 00810
Pho phong ban, Cong chuing vién bdo cdo Trudng phong xin ¥ kién va 05, 06

soan vin ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu cau cong chung,

- Ban sao gidy to tiy than ctia ngudi yéu cau cong ching;

- Ban sao gidy chung nhan quyén s& hitu, quyén st dung
hodc ban sao gidy to thay thé dugc phap luat quy dinh ddi
v6i tai san ma phap luat quy dinh phai dang ky quyén so
hiru, quyén sir dung trong trudng hop hop ddng, giao dich
lién quan dén tai san do;
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi r0 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop dong, giao dich
ma phap luat quy dinh phai co;

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in, ban danh may hodc ban
danh may vi tinh c¢6 ndi dung day du, chinh xac nhu ban
chinh va khong phai chimg thyc. Khi ndp ban sao thi xuét
trinh ban chinh dé di chiéu.

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

Truong hop van ban da dugc ngudi yéu ciu cong ching
soan thao san: Cong chung vién kiém tra dy thao van ban,
néu trong du thao vian ban c6 diéu khoan vi pham phép luat,
trai dao dtrc xa hoi, ndi dung ctiia van ban khong phu hop
quy dinh ctua phap luat, Cong chiing vién phai chi rd cho
ngudi yéu cau cong chimg dé sira chita. Trudng hop nguoi
yéu ciu cong chimg khong stra chita thi Cong ching vién c6
quyén tir chdi cong ching;

+ Truong hop van ban do Cong ching vién soan thao theo
dé nghi cua ngudi yéu cau cong ching: Truong hop ndi
dung, y dinh giao két hop dong, giao dich 14 xac thuc, khong
vi pham phap luat, khong trai dao durc xa hdi thi Cong chung
vién soan thao hop dong, giao dich;

+ Ngudi yéu cau cong chimg tu doc lai du thao hop dong
hodc Cong chimg vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg
nghe theo dé nghi ctia ngudi yéu cau céng chimg. Trudng
hop ngudi yéu cau cong ching c6 yéu cau stra d6i, bo sung,

70 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thyue hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi r0 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Cong ching vién xem xét va thuc hién viéc stra ddi, bd sung
ngay trong ngay hodc hen lai;

+ Trudng hop ngudi yéu cau cong ching dong ¥ toan bd noi
dung ghi trong du thao hop ddng, Cong chimg vién hudng
dan ngudi yéu cau cong ching ky vao timg trang cta hop
dong.

- Trudng phong/ Phé phong/ Cong chig vién truc tiép thyc
hién hoac chuyén chuyén vién nghi¢p vu dé thuc hién nhitng
viéc cu thé do CCV phan cong, soan thao, danh may loi
ching

- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chimg vién ky ching
nhan hop ddng va 10i chig.

Buwoc 3

Phong cong chimg

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong ching.

04 gio

Mau
04,05,06
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11. Tén tha tuc hanh chinh: Nhan luu giir di chiic
- M s6 TTHe: 1.001834.000.00.00.H42
- Thoi gian thuc hi¢n TTHC: Khong quy dinh

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thwe | Don vi thuc hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thuc hién glan .
hi¢n qua
Cong chung vién | - Cong chimg vién/ Truéng phong/ Phé phong tiép nhan hd
so va kiém tra gidy to trong hd so yéu ciu cong chimg.
Truong hop hd so yéu cau cong ching day du, phu hop véi
quy dinh ctia phéap luat thi thy 1y, ghi vao s6 cong chimg;
+ Trudng hop hd so yéu cau cong chimg chua day du: Cong
ching vién ghi phiéu huéng dan va yéu cu bo sung (phiéu
huéng dan ghi cu thé cac gidy to cin bd sung, ngay thang
nam huéng dan va ho tén Coéng ching vién tiép nhan hd so);
Phong Cong + Trudng hop hd so khong dii co sé phap luat dé gidi quyét‘: Mau
Buoc 1 chimg Trudng phong/ | Cong ,chL'rng vién gia}i thich 1o ly do Yé tur choi ti,ép r}hén ho 01,02,03,04,
Pho phong so. Neéu nguoi yéu cau cong ching dé nghi tir choi bang van 05, 06

ban, Coéng chimg vién bao cdo Trudong phong xin y kién va
soan van ban tir chdi.

Hb so bao gdbm:

+ Phiéu yéu ciu nhén luu gitt di chuc;

+Ban chinh di chiic can g giir;

+ Ban sao gidy to tily than: Chirng minh nhan dan/Cén cudc
cong dan/Gidy chimg minh si quan quan d6i nhan dan Viét
Nam/Ho chiéu ctia ngudi 1ap di chiic can luu gitt.
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Biéu

Budc
Trach nhié Thoi x .
thue Pon vi thuc hién rac n. :@m Noi dung thue hién : mau/Ket
on T : thwe hi¢én ) ’ ) glan .
hi¢n qua
Truong phong/
Bude 2 Phbnq Cong Pho phong —ACén-g c},u'rng \fiéI.lA niémA phong bfm di chic trude mat ngudoi Miu 04,05
ching 1ap di chuc, ghi gidy nhan luu gitr
Cong ching vién
Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chimg va chi phi khac M
Buoc 3 | Phong cong ching | Can bd tiép nhan | theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho nguoi yéu 04.05.06

cau cong ching.
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Cip ban sao vin ban cong ching
- M s6 TTHC: 2.000818.000.00.00.H42
- Thoi gian thuc hi¢n TTHC: Khong quy dinh

Budc
thuc
hién

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Buwoc 1

Phong Cong
ching

Cong ching vién

Truéng phong/
Pho phong

- Cong chimg tiép nhan Phiéu yéu cau cip ban sao vin ban
cong chimg, kém theo Phiéu yéu ciu phai c6 gidy ching
minh nhan dan hodc gidy to tuy than khac cua ngudi yéu
cau;

- Truong hop xét thdy khong ¢ co s¢ dé cip ban sao vin
ban cong chimg thi ghi rd 1y do khong cap;

Néu ngudi yéu cau thude déi trong duoc cap ban sao van
ban cong chimg, Trudng phong chuyén hd so cho bd phan
luu trir tién hanh luc va sao chup ban luu vin ban cong
chung.

Hb so bao gdbm:

- Phiéu yéu ciu cp ban sao vin ban cong ching;

- Ban sao gidy to tiy than

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Buwoce 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong ching vién

- Chuyén vién luu trit photocopy van ban cong chimg tir ho
so luu tri, trinh cong ching vién ky ching nhan ban sao

- Truong phong/ Phé phong/ Cong ching vién ky ching
nhan ban sao.

Mau 04,05
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Buge Tréch nhiém Thoi Bicu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién : mau/Két
n T ) thwe hi¢én : : : gian .
hi¢n qua
Chuyén vién
Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chung va chi phi khac M
R ~ Y " . , I \ \ w1 e 1 A e A u
Buoc 3 | Phong cong ching | Can bd tiép nhan | theo quy dinh, dong dau va hoan tra lai ho so cho nguoi yéu 04.05.06

cau cong chung.
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13. Tén TTHC: Tam ngimg tap s hanh nghé cong chimg
- M s6 TTHC: 1.001234.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh

Buéc Trach nhiém This Biéu
thuc | Pon vi thuc hién thye hién Noi dung thue hién gian mau/Keét
hién (ghi 0 ho tén) qua
1. Tiép nhan ho so, kiém tra tinh day du ho so va viét
bién nhén; h@ so thiéu thj hudng dan cho ngudi ndp ho
so bo sung day du cac giay to theo quy dinh;
Truong hop gui hd so qua duong buu dién thi tiép nhan
hd so, kiém tra tinh day da ho so, néu ho so chwa day du
thi lam van ban yéu cau bd sung va khi co két qua s& Mau
Buéc 1 | Phong cong chimg Chuyén vién thong lgéo cho t6 chtirc hanh nghé cong ching lién hé 01,02,03,04,
nhan ho so. 05, 06
2. Chuyén hd so cho Lanh dao phong cong chimg.
Ho so bao g(‘“)m:
- Véan ban thong bao vé viéc tam ngung tap su
S6 lwong ho so: 01 bo
o - Tham dinh h6 so x
Bude 2 Phong Cong Truong phong/ . o oo ) ) . . Mau
uoc chimg Ph6 phong - Thong bdo bang van ban cho S& Tu phap cham nhat 04, 05, 06

1a 05 ngay sau ngay nguoi tap sy tam ngung tap su.
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https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=252116

LINH VUC CHUNG THUC

1. Tén thii tuc hanh chinh: Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, to chirc ¢6 thim quyén cia Viét Nam;
co quan, to chirc c6 thAim quyén ciia nuéc ngodi; co quan, to chirc c6 thim quyén cia Viét Nam lién két véi co quan, to chire c6
thAm quyén ciia ngwoi nuwéc ngodi cAp hodic chirng nhin

- M s6 TTHC: 2.000843.000.00.00.H42

- Thoi gian thue hién TTHC: Thoi han thuc hién yéu cau chimg thuc phai duoc bao dam ngay trong ngay co quan, to chire tiép nhan
yéu cau hodc trong ngay 1am viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio

Buge Tréach nhiém Thoi Bicu
thuc Pon vi thue hién i Noi dung thue hién : mau/Két
: T : thwe hi¢én ) ’ ) glan

hién qua

Cong chung vién | + Truong hop hd so day du thi chuyén cho Trach nhiém thuc
hién ching thuc.
+ Truong hop hd so chua day du thi hudng dan nguoi yéu

cau chung thuc bo sung hd so theo quy dinh hoic hudng dan
ndp hod so dén co quan c6 thim quyén chimg thuc, néu ndp

hd so khong dung co quan c6 tham quyén.
Phbng], Cong Truong phong/ + ",Fru’(‘m‘g hfyp nguéi yéu c%iu cihL'rng, thl_rc;chi xuét' :crinh F)én
ching Ph6 phong chinh thi tién hanh chup tir ban ch'1nh deé thyc hién chung
thuc, trir truong hop co quan thyc hién chung thuc khong c6

Mau
01,02,03,04,
05, 06

Buwoce 1

phuong tién dé chup.

Truong hop tiép nhan hd so sau 15 gio ma co quan thuc
hién ching thuc khong thé tra két qua ngay trong ngay hoic
c6 thoa thuan vé thoi gian tra két qua véi ngudi yéu cau

ching thyc thi ngudi tiép nhan hd so phai c¢6 phiéu hen ghi
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

rd thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho nguoi yéu cau chimg
thue.

Hb so bao gdbm:

- Ban chinh gidy t&, vin ban 1am co s dé chung thuc ban
Sao,

- Nop ban sao can chung thuc (s6 lugng ban sao theo nhu
cau cta ngudi yéu cau chimg thyc);

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Trudéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Chuyén vién luu trit photocopy vin ban cong chimg tir ho
so luu trir, trinh cong ching vién ky chirng nhén ban sao

- Cong chimg vién kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao.
+ Néu ndi dung ban sao dung véi ban chinh va gidy to, vin
ban khong thudc cac truong hop khong duoc dung lam co
sG dé ching thuc ban sao thi thuc hién chung thuc nhu sau:
+ Ghi day du 16i chimg chtng thuc ban sao tir ban chinh theo
mau quy dinh;

+ Ky, ghi 13 ho tén, dong dau ciia Phong Cong chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s ching thyc.

+ Pdi v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 10
ching vao trang cudi, néu ban sao co tir 02 (hai) to tré 1én
thi phai dong dau giap lai.

+ MJi ban sao duoc chimg thuc tir mot ban chinh gidy to,
van ban hodc nhiéu ban sao duoc ching thuc tir mot ban
chinh gidy to, van ban trong cting mét thoi diém duoc ghi
mot s ching thue.

Mau 04,05
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Biéu

Budc
Trach nhié¢ Thoi x .
thue Pon vi thuc hién rac n. :@m Noi dung thue hién : mau/Ket
o ST thue hién . O gian )
hi¢n qua
- Truéng phong/ Pho phong/ Cong chung vién ky chiing
nhan ban sao.
Hoan tat viéc thu phi, thu lao cong chting va chi phi khac M3
Buoc 3 | Phong cong chung | Céan bg tiép nhan | theo quy dinh, dong dau va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu 04.05.06

cau cong chung.
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* Truong hop ciing mot luc yéu cau chimg thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy td, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb
lugng nhiéu béan sao; ndi dung giéy t0, van ban phurc tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t6 chtrc thuc hién chung thuc khong thé
dap ung duoc thoi han

Thoi gian thyc hién 02 ngay 1am viéc x 08 gio = 16 gid

Buworc Biéu

Trach nhiém Thoi < .
thue Pon vi thuc hién . : : Noi dung thye hién : mau/Ket
on T : thwe hi¢én : : : gian .

hi¢n qua

Cong chung vién | + Truong hop hod so day du thi chuyén cho Trach nhiém thuc
hién ching thuc.
+ Trudng hop hd so chua day du thi huéng dan ngudi yéu

cau chung thuc bo sung hd so theo quy dinh hodc huéng dan
ndp hod so dén co quan c6 thim quyén chimg thuc, néu ndp
hd so khong dung co quan c6 tham quyén.

+ Truong hop nguoi yéu cau ching thyuc chi xuat trinh ban
chinh thi tién hanh chup tr ban chinh dé thuc hién ching
thuc, trir truong hop co quan thuc hién ching thuc khong co6 Mau
Truéng phong/ | phuong tién dé chyp. 06 giv 01,02,03,04,
Pho phong Truong hop ti€p nhan ho so sau 15 gid ma co quan thyc 05, 06
hién chimg thyc khong thé tra két qua ngay trong ngay hoic

Phong Cong

Budc 1
woe ching

c6 thoa thuan vé thoi gian tra két qua v6i ngudi yéu cau
ching thyc thi ngudi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi
rd thoi gian (gid, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg
thuec.

Ho so bao gom:

- Ban chinh gidy to, van ban 1am co s dé chting thuc ban
Sao,
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thye hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- NOp ban sao can chung thuc (s6 lugng ban sao theo nhu
cau cua nguoi yéu cau chung thuc);

Buwoce 2

Phong Cong
ching

Truong phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Chuyén vién luu trir photocopy van ban cong chimg tir hd
so luu tri, trinh cong chuing vién ky ching nhan ban sao

- Cong chimg vién kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao.
+ Néu ndi dung ban sao dung véi ban chinh va gidy to, van
ban khong thudc cac truong hop khong duoc dung lam co
G dé ching thuc ban sao thi thyc hién chung thyc nhu sau:
+ Ghi day du 1i chimg chtng thuc ban sao tir ban chinh theo
mau quy dinh;

+ Ky, ghi 13 ho tén, dong dau ciia Phong Cong chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s ching thyc.

+ Pdi v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 10i
ching vao trang cudi, néu ban sao co tir 02 (hai) to tro 1én
thi phai dong dau giap lai.

+ MOi ban sao duoc chimg thuc tir mot ban chinh gidy to,
van ban hodc nhiéu ban sao duoc chung thuc tr mot ban
chinh gidy to, van ban trong cting mét thoi diém duoc ghi
mot s6 ching thue.

- Truong phong/ Phé phong/ Cong chung vién ky chung
nhan ban sao.

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chting va chi phi khac
theo quy dinh, dong ddu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong chimg.

02 gio

Mau
04,05,06
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc chirng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca trwong hop chirng thue diém
chi va trwong hop nguoi yéu ciu chirng thuie khong thé ky, khong thé diém chi dwoc)
- M s6 TTHC: 2.000884.000.00.00.H42

- Thoi gian thyc hién TTHC: Trong ngdy co quan, to chirc tiép nhin yéu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gid. Trudng hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi nguoi tiép nhan hd so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian

(gi0, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuec.

Buge Trach nhiém Thoi Piéu .
thuc | Don vi thwe hién n Noi dung thuc hién . mau/Ket
n thwe hi¢én glan .
hién qua
Cong chimg vién | + Truong hop hd so day du thi chuyén cho Trach nhiém thuc
hién ching thuc.
+ Trudng hop hd so chua day du thi huéng dan ngudi yéu
cau chtng thyuc bo sung hd so theo quy dinh hodc hudng dan
ndp hod so dén co quan c6 thim quyén chimg thuc, néu ndp
hd so khong dung co quan c6 tham quyén.
+ Truong hop ngudi yéu cau chimg thyc chi xuat trinh ban
Phong Cong chinh thi tién hanh chup tr ban chinh dé thuc hién ching Mau
Buoc 1 chimg Truéng phong/ | thuc, tru tru(‘)’ng hop co quan thyc hién chung thuc khong co 01,02,03,04,
Pho phong phuong tién dé chup. 05, 06

Trudng hop tiép nhan hd so sau 15 gio ma co quan thyc
hién chimg thyc khong thé tra két qua ngay trong ngay hoic
c6 thoa thuan vé thoi gian tra két qua véi ngudi yéu cau
chtng thuc thi nguoi tiép nhan ho so phai ¢é phiéu hen ghi
r thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg
thuec.

Hb so bao gdm:
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban chinh hoic ban sao c6 ching thuc Gidy chimg minh
nhéan dan hodc Ho chiéu con gia tri sir dung.

- Nop gidy to, vin ban ma ngudi yéu cau chimg thyc sé ky
vao (sb lugng theo nhu cau ctia nguoi yéu cau ching thuc)

Buwoce 2

Phong Cong
ching

Truoéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

+ Ghi day du 10i chimg chimg thuc chit ky theo miu quy
dinh.

+ Ky, ghi 13 ho tén, dong dau ciia Phong Cong chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s ching thyc.

- Pbi véi gidy to, van ban co tir (02) hai trang tré 1én thi ghi
101 chimg vao trang cudi, néu gidy to, van ban c6 tir 02 (hai)
to tro 1én thi phai dong dau giap lai.

* Phong Cong ching thuc hién chimg thuc Iuu 01 (mdt) ban
gidy t0, vin ban da ching thuc hodc luu 01 (mdt) ban chup
gidy t0, vin ban d6. Truong hop Phong Cong chimg khong
c6 phuong tién dé chup thi van ban luu trir do ngudi yéu cau
chung thuc cung cép.

* Trong trudng hop tu chdi chung thuc, Trach nhiém thuc
hién chtng thuc phai giai thich rd 1y do bang vin ban cho
ngudi yéu cu chimg thuec.

Mau 04,05

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén b tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thu lao cong chimg va chi phi khac
theo quy dinh, déng dau va hoan tra lai ho so cho ngudi yéu
cau cong chimng.

Mau
04,05,06
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cip ban sao tir s6 goc

- M s6 TTHC: 2.000908.000.00.00.H42

- Thoi gian thue hién TTHC: Trong ngdy co quan, tO chirc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau
sau 15 gio. Trong truong hop yéu ciu cap ban sao tir s6 gbc duoc giri qua buu dién thi thoi han dugc thue hién ngay sau khi co quan, to
chtrc nhan du hd so hop 16 theo dau buu dién dén.

Budc
thuc
hi€én

Don vi thuc Trach nhiém Biéu mau/Két
on A Noi dung thuc hién Thoi gian R
hi¢n thuc hién qua

1 Tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan (néu hd so khéng
dat yéu cau thi hudng dan ca nhan b sung theo dung quy
dinh 01 1an duy nhét).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va cap nhat, luu
trit hd so vao phan mém chuyén nganh (néu c6) va thu phi,
in phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho ca nhan.

Ho so bao g(‘*)m:

- Truong hop ndp truc tiép thi xuat trinh ban chinh hoic ban Miu 01
au 01,

02,03, 04,
05,06

Phong Hanh
chinh tu phép

sao co chtng thuc gidy ching minh nhan dan hozc ho chiéu

Budc 1 Can bo

con gia tri st dung.

- Trudng hop ngudi yéu cau cap ban sao tir s6 gdc guri qua
buu dién thi phai gtri kém theo ban sao ¢ ching thyuc gidy
chiing minh nhan dan hoac hd chiéu con gia tri sir dung,
phong bi dan tem ghi 0 ho tén, dia chi nguoi nhéan cho co
quan, t6 churc cap ban sao.

- Trudng hop ngudi yéu cau 1a nguoi dai dién theo phap
luat, nguoi dai dién theo uy quyén ciia ca nhan, t6 chuc
duoc cép ban chinh; cha, me, con; vo, chéng; anh, chi, em
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Bwoc

Pon vj th Trach nhié Biéu mAu/Két
thwe n V: we rac n. :@m Noi dung thue hién Thoi gian reu ma?u ¢
in hién thuc hién ) ’ ) qua

hién
rudt; ngudi thira ké khac cua nguoi duge cdp ban chinh
trong truong hop nguoi dé da chét thi phai xudt trinh gidy
t& chimg minh quan hé véi ngudi duge cdp ban chinh.
, - . Mau 02, 03,
Truéng phong | Phan cong chuyén vién phu trach giai quyét. au
\ s 04, 05
Phong Hanh ———
Bue2 | chinhtuphip | Chuyenvien | oo - hamdimhhoso Méu 04, 05
- Trinh lanh dao phong xem xét
Trudng phong | Trinh linh dao co quan xem xét, quyét dinh (ky sd) Mau 04, 05
Lanh d _ . «
Bude 3 anquaio 0 Xem xét, quyét dinh (k¥ s6) Mu 04, 05
, B phan van A s A 5 s A x
Buoc 3 thur Cén b van thu | Vao s6 van ban, luu ho so (ky so cia co quan) Mau 04, 05
Phong Hanh - Thong bao cho cong dan dén nhan két qua (hodc tra qua
Buoc 4 | chinh tu phép Céan bd dich vu Buu chinh cong ich), vao s6 giao nhan két qua Mau 04,05,06

- Tra Két qua cho t6 chtrc, ca nhan
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Thii tuc Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan, to chirc ¢é thim quyén ciia
Viét Nam cép hoic chirng nhan

- M s6 TTHC: 2.000908.000.00.00.H42
- Thoi gian thue hién TTHC: Trong ngdy co quan, tO chirc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau

sau 15 gio
Budc Trach nhiém Thoi Piéu ,
thwe | Don vi thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién . mau/Ket
hi€én (ghi 10 ho tén) glan qua
Cong chimg vién | + Truong hop hd so day du thi chuyén cho Trach nhiém thuc
hién ching thuc.
+ Trudng hop hd so chua day da thi huéng dan ngudi yéu
cau chung thuc bo sung hd so theo quy dinh hozc hudng dan
ndp hod so dén co quan c6 thim quyén chimg thuc, néu ndp
hd so khong dung co quan c6 tham quyén.
+ Truong hop nguoi yéu cau ching thyuc chi xuat trinh ban
chinh thi tién hanh chup tir ban chinh dé thuc hién ching
. R thuc, trir truong hop co quan thye hién chung thuc khong c6 Mau
, Phong Cong ) . o
Buoc 1 g Truéng phong/ | phuong tién dé chup. 01,02,03,04,
ching . . £ A LA o
Pho phong Truong hop ti€p nhan ho so sau 15 gid ma co quan thuc 05, 06

hién chimg thyc khong thé tra két qua ngay trong ngay hoic
c6 thoa thuan vé thoi gian tra két qua vdi ngudi yéu cau
ching thyc thi ngudi tiép nhan hd so phai c¢6 phiéu hen ghi
rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chimg
thuec.

Ho so bao gom:

- Ban chinh gidy to, vin ban 1am co s& dé chimg thuc ban
Sao,
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién
(ghi 10 ho tén)

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- NOp ban sao can chung thuc (s6 lugng ban sao theo nhu
cau cua nguoi yéu cau chung thuc);

Buwoce 2

Phong Cong
ching

Truong phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Chuyén vién luu trir photocopy van ban cong chimg tir hd
so luu tri, trinh cong chuing vién ky ching nhan ban sao

- Cong chimg vién kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao.
+ Néu ndi dung ban sao dung véi ban chinh va gidy to, van
ban khong thudc cac truong hop khong duoc dung lam co
G dé ching thuc ban sao thi thyc hién chung thyc nhu sau:
+ Ghi day du 16i chimg chtng thuc ban sao tir ban chinh theo
mau quy dinh;

+ Ky, ghi 13 ho tén, dong dau ciia Phong Cong chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s ching thyc.

+ Pdi v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 10i
ching vao trang cudi, néu ban sao co tir 02 (hai) to tré 1én
thi phai dong dau giap lai.

+ MOi ban sao duoc chimg thuc tir mot ban chinh gidy to,
van ban hodc nhiéu ban sao duoc chung thuc tr mot ban
chinh gidy to, van ban trong cting mét thoi diém duoc ghi
mot s6 ching thue.

- Truong phong/ Phé phong/ Cong ching vién ky ching
nhan ban sao.

Mau 04,05

Buwoc 3

Phong cong chung

Cén bd tiép nhan

Hoan tat viéc thu phi, thi lao cong chting va chi phi khac
theo quy dinh, dong diu va hoan tra lai hd so cho ngudi yéu
cau cong chimg.

Mau
04,05,06
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* Truong hop ciing mot luc yéu cau chimg thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy td, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb
lugng nhiéu ban sao; ndi dung giéy t0, van ban phuec tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan, t6 chutre thuc hién chung thuc khong thé
dap ung dugc thoi han quy dinh néu trén

Thoi han giair quyét TTHC: 02 (hai) ngay lam viéc x 08 gio =16 gior 1am viéc hodc co thé dai hon theo thoa thuin bang van ban véi
ngudi yéu cau chimg thuc

Buge Trach nhiém Thoi Biéu

thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién : mau/Két
cn e ) thwe hi¢én : : : gian X
hién qua

Cong chimg vién | + Truong hop hd so day du thi chuyén cho Trach nhiém thuc
hién ching thuc.

+ Trudng hop hd so chua day du thi huéng dan ngudi yéu
cau chung thuc bo sung hd so theo quy dinh hodc hudng dan
ndp hod so dén co quan c6 thim quyén chimg thuc, néu ndp

hd so khong dung co quan c6 tham quyén.

+ Truong hop nguoi yéu cau chimg thyc chi xuat trinh ban
chinh thi tién hanh chup tr ban chinh dé thuc hién ching Mau
Trudéng phong/ thuc, trir tru(‘)’ng hop co quan thuc hién ching thuc khong cé 06 gid 01,02,03,04,
Pho phong phuong tién dé chup. 05, 06
Trudng hop tiép nhan hd so sau 15 gio ma co quan thyc
hién chimg thyc khong thé tra két qua ngay trong ngay hoic
c6 thoa thuan vé thoi gian tra két qua v6i ngudi yéu cau
chtng thuc thi nguoi tiép nhan ho so phai ¢é phiéu hen ghi
r thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg
thuec.

Ho so bao gﬁm:

Phong Cong

Budc 1
woe ching
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Budc
thuc
hi€én

Pon vi thye hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung thue hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

- Ban chinh gidy t&, vin ban 1am co s dé chung thuc ban
Sao,

- Nop ban sao can ching thyuc (sd lugng ban sao theo nhu
ciu ctia ngudi yéu cau chimg thyc);

Bwoc 2

Phong Cong
ching

Truoéng phong/
Pho phong

Cong chiing vién

Chuyén vién

- Chuyén vién luu trir photocopy vian ban cong chimg tir hd
so luu trir, trinh cong ching vién ky chirng nhén ban sao

- Cong chimg vién kiém tra ban chinh, d6i chiéu véi ban sao.
+ Néu ndi dung ban sao dung véi ban chinh va gidy to, van
ban khong thudc cac truong hop khong duoc dung lam co
sG dé ching thuc ban sao thi thyc hién chung thyc nhu sau:
+ Ghi day du 16i chimg chtng thuc ban sao tir ban chinh theo
mau quy dinh;

+ Ky, ghi 18 ho tén, dong dau ctia Phong Cong chimg thuc
hién chimg thuc va ghi vao s ching thyc.

+ Pdi v6i ban sao c6 tir 02 (hai) trang trd 1én thi ghi 10i
ching vao trang cudi, néu ban sao co tir 02 (hai) to tré 1én
thi phai dong dau giap lai.

+ Mdi ban sao duoc chimg thyc tir mot ban chinh gidy to,
van ban hodc nhiéu ban sao duoc chung thuc tr mot ban
chinh gidy to, van ban trong cing mot thoi diém duoc ghi
mot sd chimg thuc.

- Truong phong/ Phé phong/ Cong ching vién ky ching
nhan ban sao.

08 gid

Mau 04, 05

378




Buge Tréch nhiém Thoi Bicu
thue Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién : mau/Két
n T : thwe hi¢én : : : gian .
hi¢n qua
Thu phi, thu lao cong chirng va chi phi khac theo quy dinh, M
X ) u
Buoc 3 | Phong cong chung | Céan bd tiép nhan | dong diu va hoan tra lai hd so cho nguodi yéu cau cong | 02 gio 04.05.06

chung.

379




		2021-06-10T10:43:42+0700




