UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

- TINH HOA BINH DPéc lap ~ Tw do — Hanh phiic
$6: 3+ 4/QD-UBND Hoa Binh, ngay A9 thang 02 nim 2016
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh da chuin héa
trong linh vue Tr¢ gidp phap ly, Cong chitng thuge pham vi quan ly
cia S¢& Tw phap tinh Hoa Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HOA BINH

Cin ¢t Luét T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cla Chinh phi vé
kiém soéat thu tuc hanh chinh; Can o Nghi dinh sé 48/2013/ND-CP ngay
14/5/2013 cia Chinh phil stra ddi, b6 sung mét sé diéu clia cac Nghi dinh lién
quan dén kiém soét thi tuc hanh chinh;

Can o Thong tur s6 05/2014/TT-BTP ngay 07/02/2014 ciia Bd Tu phap
hudng din cong bd, niém yét thi tuc hanh chinh va bao cdo vé tinh hinh, két qua
thirc hién kiém soat thi tuc hanh chinh;

Can cr Quyét dinh sb 08/QD-TTg ngay 06/01/2015 ctia Thi tuéng Chinh
pht vé don gian héa TTHC trong tdm ndm 2015;

Xét dé nghi ctia Giam ddc S& Tu phép tai T trinh s6 163/TTr-STP ngay
27/01/2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay thu tuc hanh chinh (TTHC)
trong linh vuc Trg giup phap ly, Cong chimg thuéc pham vi chic ning quan ly
cia S& Tu phap tinh Hoa Binh.

(CS phu luc chi tiét kém theo)
Piu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Bii bé cac TTHC trong céc linh vuc: Tro gitp phap ly tai Quyét dinh sé
1704/QD-UBND ngay 28/8/2009, Quyét dinh sé 895/QD-UBND ngay
04/7/2014 cia UBND tinh; linh vuc Céng chimg tai Quyét dinh s6 895/Qb-
UBND ngay 04/7/2014 ciia UBND tinh; linh vue Bb tro tir phap tai Quyét dinh
s6 615/QD-UBND ngiy 27/4/2015, Quyét dinh s§ 2678/QP-UBND ngay
10/12/2015 cia UBND tinh Hoa Binh.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm ddc S& Tu phap,
Chi tich Uy ban nhén dén cac huyén, thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan céc
x&, phuong, thi trdn va céc td chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan:

- Nhir Piéu 3;

- Cuc Kiém soat TTHC (B Tu phép),

- Thudng trye Tinh by,

- Thudng trire HDND tinh;

- Chu tjch, cac Phé Cha tich UBND tinh;
- S& Tu phap; \. o7 ey o

- Chanh VP, cac Phé CVP/UBND tinh; Y T W

- Cbng Théng tin dién tir tinky; “INgiiyén Vin Quang
- Trung tdm Tin hgc va Céng béo tinh;

- Liu: VT, NC (BTh, 30b).




PHU LUC

" DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUOC PHAM VI QUAN LY

CUA SO TU PHAP TINH HOA BINH

(Kem theo Quyét dinh s63F4 /OP-UBND ngaydd /02/2016

cua Chu tich UBND tinh Hoa Binh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

I. Danh muc TTHC thudc thAim quyén quan ly cia S& Tw phap, Chi
nhinh Trg giip phép ly cdp huyén

STT

Tén thi tuc hanh chinh

A

Thi tuc hanh chinh cap tinh

Co quan
thire hién

a

N’

Linh vire Tre gitp phap ly

Thu tuc thuwe hién tai S& Tw phap

Tht tyc céng nhéan va cap thé cdng tac vién trg gitip phap 1y

Thi tuc cap lai thé cong tdc vién tro gitip phap 1y

Thu tuc thu hdi thé cdng tic vién tro gitip phap 1y

O NS N O Y By

Thi tyc ding ky tham gia trg gitip phép 1y cia cac td chirc
hanh nghé luét sir, t6 chirc tir van phép lujt

Thi tuc thay d6i gidy dang ky tham gia trg gitip phép ly cla
cac td chirc hanh nghé hujt su, t8 chirc tur van phép luat

Thu tuc thu hdi Gidy dang ky tham gia trg gitp phap 1y cia
céc tb chirc hanh nghé lujt su, td chirc tir vin phép luat

Thu tyc thye hién tai Trung tdm Trg giup phép ly

Tht tuc yéu cau trg gitp phap ly

Thit tuc thay ddi ngudi thuc hién trg givip phap 1y

W (N~ o

Th tuc dé nghi thanh to4n chi phi thue hién vu viéc trg
gitip phap ly

Khiéu nai vé tir chdi thu ly vu viée trg gitip phap Iy; khong
thire hién trg gitip phap ly; thay ddi ngudi thye hién trg ginp
phap ly

Linh vie Céng chimg

Thuwce hién tai S¢ T phap

Diang ky tép su hanh nghé céng chimg

Sé Tu phap

Thay ddi noi tip sy hanh nghé céng chimg tir t5 chirc hinh
nghé céng chimg nay sang t6 chitc hanh nghé céng chimg
khac trong ciing mot tinh, thanh phé truc thude Trung vong

Sé& Tu phap

Thay d5i noi tap su tir t6 chirc hanh nghé céng chimg tai
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong ndy sang t chire
hanh nghé céng chimg tai tinh, thanh phd tryc thuée Trung
vong khéc

S¢& Tu phap




Ping ky tap su hanh nghé cong chimg trudmg hgp Ngudi

4. | tap su thay ddi noi tap sy sang td chirc hanh nghé cong S& Tu phap
chimg tai tinh, thanh ph6 tryc thudc Trung wong khac
5. | Tam ngung tip sy hanh nghé cong chimg
6. | Chéam dut tap sy hanh nghé céng chimg S& Tu phép
Ding ky tap su lai hanh nghé céng chimg sau khi cham dirt S& Tur oh
7 tap sy hanh nghé cdng ching M e
Tur chdi huéng din tip sy (trudng hep 10 chirc hanh nghé
8. | cong ching khéng ¢ cng chimg vién khac dui dieu kién S& Tu phap
huéng dan tip siu)
9. | Thay ddi cong chitng vién hudng dan tip sy S& Tu phap
- ’ v X ~ . LA A A
1. Da,ng ky tham dur kiém tra két qua tdp sy hanh nghe cong Sé Tur phip
chung
11. |Dang ky hanh nghé va cap Thé céng chimg vién S& Tu phép
12. |Cap lai Thé cong chimg vién S& Tur phap
13. |[Tam dinh chi hanh nghé céng chimg S& Tu phéap
14. | Xoéa déng ky hanh ngh% clia cong ching vién S& Tu phap
15. [Huy bé quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chimg S& Tu phéap
L
16. | Thanh 18p Van phong cong chimg UBi\;Elcap
17. |Diang ky hoat déng Vin phong cong chimg S& Tu phép
18, Th'ay d6i ndi dung ding ky hoat ddng ciia Van phong cong S& T phép
ching
Chéam dirt hoat déng Vin phong c6 j ;
10, ‘am ’ oat dong Vin phong cong chimg (tnrong hgp tir Sé Tur phap
cham dit)
Cham dit hoat déng Vin phong céng chimg (trudng hop bj ,
20- | th hai Quyét dinh cho phép thanh lip) 56 Tu phap
5 |Thu ho6i Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong cng UBND cap
" |chimg tinh
I
22. | Hop nhit Van phong cong ching UBE:;“"
23. |Ping ky hoat ddng Vin phong céng chimg hop nhit S& Tu phap
J 4
24. | S&p nhép Vin phong céng chimg UB?:&}""‘P
Xe Av - ” ~ - - « A
25, Th’ay doi PQI <':1ung iiang ky hoat dong ctua Vin phong cong S& Tur phap
ching nhén sép nhép
26. |Chuyén nhugng Vin phong cdng chimg UB?:;cap
27 Thay d6i néi dung ding ky hoat dong cia Vin phong céng S& T phép

chitng duoc chuyén nhuong




’g Chuyén ddi Vin phéng cdng chimg do mét cong chimg vién | UBND cap
thanh 18p tinh
5o, |Pangky hoat dong Vin phong céng chimg dugc chuyén ddi . .
| tir Vin phong céng chimg do mot céng chimg vién thanh lap | o0 LY Phap
phong cong chimg do mo g chung vien ap
30. | Thanh 14p Héi céng chimg vién UBlt“fm’i“P
Il | Thue hién tai cAc To chivc hanh nghé cdng chimg
TS chire
31. | Céng chimg ban dich hanh nghé
céng chimg
Td chire
32. | Céng chimg hop dong, giao dich soan thao sén hanh nghé
cdng chimg
Cong chimg hop ddng, giao dich do cong chimg vién soan | . -0 Y
33 | thao theo d& nghi clia ngwdi yéu clu cong chimg hanh ngh
: cong chimg
To chire
34. | Céng chimg viée sira déi, bd sung, hity bd hop dong, giao dich | hanh nghé
cdng ching
T4 chire
35. | Cong ching hgp ddng thé chip bét ddng san hanh nghé
céng chimng
T3 chirc
36. | Céng chimg di chic hanh nghé
codng chimg
Td chirc
37. | Céng chimg vin ban théa thuin phén chia di sin hanh nghé
cdng chimg
T4 chirc
38. | Céng chtng vin ban khai nhén di sin hanh nghé
cong chimg
Té chic
39. | Cong chimg vin ban tir chdi nhén di san hanh nghé
cong chimg
T6 chirc
40. | Cong chimg hop ddng uy quyén hanh nghé
céng chimg
To chire
41. | Nhan hm giit di chic hanh nghé

cong chimg




T6 chire

42. | Cép ban sao vin ban céng chimg hanh nghé
cdng ching
B | Thi tuc hanh chinh cip huyén
Linh vwe Trg gitap phap ly
Chi nhanh
1 | Thi tuc yéu ciu trg gitip phép ly cua Trung
' tAm
Chi nhéanh
2 | Thi tuc thay déi ngudi thuc hién trg giup phap ly cda Trung
tim
Thu tuc d& nghi thanh toan chi phi thuc hién vu viée tro C?n nhanh
3 g ) cua Trung
giup phép ly Am




PHAN IL

NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH THUQC
PHAM VI QUAN LY CUA SO TU PHAP

A. THU TUC HANH CHINH CAP TiNH
a) Linh vwe Trg gitip phap Iy

I. Thi tue thyc hién tai S& Tll‘ phap

1. Thi tuc Cong nhan va cip thé Cong tac vién trg gidp phap ly

1.1. Trinh tir thyc hién:

Buéde 1. Nguoi ¢6 di tiéu chuén, didu kién quy dinh tai khoan 1, Didu 22
Luat Tro giup phap ly va khoéng thugc mét trong cac trudng hop quy dinh tai
khoan 3 Didu 20 Luat Tro giup phap ly néu c6 nguyén vong lam cong tac vién
thi giri hd so dén Trung tAm trg gitp phéap ly hoic Chi nhanh & dia phuong noi
minh cu tri hodc cdng téc;

Buéc 2. Giam dbc Trung tAm kiém tra tinh diy da va ding dén cta ho SO,
néu hd so hop 1é thi trinh Giam dbc S& Tu phap xem xét, céng nhan va cép thé
cdng tac vién;

Buée 3. K& tir ngay nhan dwoc hé so do Gidm doc Trung tdm trinh, Gidm
dbc S& Tu phép xem xét, ky quyét dinh cng nhén va cdp thé cong tac vién.

1.2. Cach thire thue hién: Hb so ndp truc tiép tai Trung tdm trg gidp
phép ly nha nudce tinh.

1.3. Thanh phan, s6 hrgng hd so:

a. Thanh phan ho so:

- Pon @8 nghi 1am céng téc vién tro gitp phap Iy (Mau sé 01-CTV-
TGPL).

- Ban sao bing cir nhén luit; béng dai hoc khéc hoéc bang trung cap luit;

- So yéu 1y lich ¢4 nhén c6 x4c nhan cua Uy ban nhan d4n x4, phuorng, thi
trdn noi cu tra hodc clia co quan noi ngudi dé nghi lam cong tac vién lam viée
kém hai (02) anh mau chén dung ¢& 2 cm x 3 cm duge chup khong qua 06 thang

Trong truong hop ngudi dé nghi lam cdng tac vién thuong trd & Vung cd
didu kién kinh t& - x& hai dic biét kho khin, ving dén tdc thidu s6 va mién nai
ma c6 thoi gian lam cong tac phap Juat tir ba (03) ndm tré 1én hodc ¢6 kién thie
phép luit va c6 uy tin trong cong ddng thi trong hd so de nghi lam cdng tac vién
ngoai don de nghi lam cdng tic vién theo mau va So yeu ly lich ca nhén néu trén
cin c6 gidy xac nhin thdi gian céng tdc phap ludt cia co quan, td chie noi
ngudi dé d3 hodc dang c6ng tic hodc xac nhén ctia Uy ban nhan dan cip x3 vé
kién thirc phép lu4t va uy tin trong cong ddng clia ngudi d nghi.

b. Sé luong héd so: 01 bé.

1.4. Théi han giai quyét ho so:

Trong thoi han 07 ngay lam viée, ké tir ngay nhén di hd so theo quy dinh
(04 ngay tai Trung tdm va 03 ngay tai So TLr phap).

1.5. Co quan co tham quyén quyét dinh: Gidm déc S Tu phap.

Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Trung tdm Tro gitp phap
ly nha nudc.



1.6. Dbi tumlg thye lnen tha tuc hanh chmh C4 nhéan.

1.7. Tén mau don, miu t& khai: Don dé nghj lam céng tac vién trg giap
phép ly (MAu s6 01-CTV-TGPL).

1.8. Lg phi: Khong

1.9. Két qua thire hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhén va
cp thé cong tac v1en

1.10. Yéu ciu diéu kign thwe hién thi tyc hinh chinh (néu ¢6):

- Cong dan Viét Nam thuong tru tai Viét Nam;

- C6 ning Iyc hinh vi dan sy ddy dii; ¢6 phim chét dao dirc tdt, c6 sirc
khoée bao dam hoan thanh nhiém vu duge giao, tir nguyén tham gia trg giup phap
ly ma khéng thude mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 20 Luat
Tro gitip phép 1y gdm:

+ Pang bi truy clru lrach nhiém hinh sy; d4 bj két 4n ma chua dugc xo4 4n
tich hodc dd bi két 4n v& t6i pham rit nghiém trong hodc tdi pham dic biét
nghiém trong;

+ Dang bi ap dung bién phép x1r ly hanh chinh dua vao co s chita bénh,
co s¢ gido duc hodc quan ché hanh chinh;

+ Mit nang Iyc hanh vi dén sy hozc bi han ché nang luc hanh vi dan sy;

+ Bi xar ly ky luat bang hinh thitc budc thdi viéc ma chua hét thoi han ba
niim, ké tir ngay quyét dinh budc thoi viéc c6 higu lyc;

+ Dang bj tuge quyen sit dung Chimg chi hanh nghé ludt su; bj thu hdi
Giy chimg nhéan tu vén vién phap lugt.

- C6 bing cir nhan luat c¢6 bing dai hoc khac 1am viéc trong cac nginh,
nghé c6 lién quan dén quyén v nghia vu co ban cia cong din hodc bing trung
cap luét;

- Trong trudng hop ngudi dé& nghi 1am cbng tac vién thuong tri & ving
c6 diéu kién kinh t& - xa hdi dic biét khé khin, ving din toc thiu sé va mién
nui thi phai c6 thoi gian lam cong téc phap luat tir ba (03) nam trg lén hodc céd
kién thirc phap luit va cé uy tin trong cong dong, c6 giay xac nhén thoi gian
cong tac phap luat cliia co quan, t& chirc noi ngudi d6 dd hodc dang cong tac
ho#ic xdc nhén ciia Uy ban nhan dan cip x4 vé kién thirc phap Iuét va uy tin
trong cdng ddng.

1.11. Céan et phap ly cua thi tuc hanh chinh:

- Luat Trg giﬁp phép ly nam 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huong dan thi hanh mét sb diéu cia Luat Trg gitip phap 1y;

j dinh sb 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nim 2012 cua Chinh
phu stra dm bb sung mét sb diéu cua cdc Nghi dinh vé ding ky giao dich bao
dam, trg gitp phap ly luat su, tu van phép luét.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/07/2012 cta B¢ truong B Tu
phép huéng dén vé cong tac vién tro gitp phap ly cia Trung tAm tro gitip phap
ly nha nude.



Méu s6 01-CTV-TGPL

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 14p - Ty do - Hanh phuc
(Pja danh), ngdy  thdng  nam 20....

DON PE NGHJ LAM CONG TAC VIEN TRQ GIUP PHAP LY

Kinh gii: - Gism déc S& Tw phép tinh (thanh pho).......coueivveirnmmns
- Gidm d8c Trung tdm trg gitip phap ly nha nwée tinh (thinh

Sau khi nghién ciru Lugt Tro gitip phap 1y, Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay
30 théng 7 nim 2012 cia B trudng B Tur phap huéng dén vé cong téc vién tro gitp
phép Iy cva Trung tm trg gitip phdp Iy nha nurdc va cdc van ban huéng din thi hanh,
to1 fir nhan théy minh c6 du diéu kién dé tr& thinh cdng tac vién cia Trung tim trg
gitip phép 1y nha nwdc tinh (thanh phé) .............. Vi viy, t6i trén trong aé nghi dugc
1am cdng tac vién cia Trung tAm dé thyc hién trg gitp phép Iy theo quy dinh ciia phép
lust vé trg gitip phép ly.

T6i cam @oan tuén thil nghiém chinh phap luit v& trg giup phép 1y, Thong tu s8
07/2012/TT-BTP va thuc hién trg gitp phap Iy c6 chit lugng.

NGUO1 DE NGH]
(KYy va ghi ré ho tén)

2. Thi tuc Cap lai Thé cyng tic vién tr¢ giip phap ly

2.1. Trinh tir thire hién:

Buéc 1. Trong u'uong hop thé cong tic vién bi mét, bj hong khong sur
dung dugc cong tac vién lam don d& nghi giri Glam d6c S& Tu phép cAp lai thé
gln dén Gidm déc Trung tim. Pon d& nghj cap lai thé phai ghi 6 viéc thé bj
mit, bj héng khéng sir dung dugc. Trong trudng hop thé bi hu hong phai gui
don kém theo thé bj hu héng.



Budc 2. Ké tir ngay nhén duqc don c4p 1@1 thé, Giam d6c Trung tdm kiém
tra danh sidch cng tdc v1er1 theo so thé da cap cho cong tdc vién va de nghi
Giam d6c S& Tu phép quyet dinh cip lai the cdng tac vién cho ngu'ou dé nghi.
Ké tir ngay nhan duge hd so do Gidm dbc Trung tdm trinh, Gidm déc S& Tu
phép xem xét, ky quyét dinh céng nhin va cép lai thé cong tdc vién.

Budc 3. Truong hop céng téc vién thay d6i noi cu trit hodc noi cong tac
tir tinh, thanh phé tn,rc thudc Trung uong nay sang tinh, thanh pho truc thude
Trung uong khdc thi dén Trung tm tro gitp phép ly noi d8 tham gia lam céng
tac vién thanh 1y hgp ddng cong tic va ndp lai thé coéng tac vién da dugce cép.
Néu c6 nguyén vong l1am cong tac vién thi dén Trung tAm tr¢ gidp phép 1y noi
cu tri hodc céng tdc méi [am thi tuc cong nhén va cép thé cdng tic vién theo
quy dinh.

2.2 Céch thirc thwe hién: HO so d& nghj c4p lai thé cdng tac vién duoc
giri tryre tiép tai Trung tam Trq giup ;)hap 1y nha nuée tinh.

2.3. Thanh phan, s0 lwgng ho so:

a. Thanh phan ho so:

- Pon d& nghj cap lai thé cong tic vién;

- Hai (02) anh mau chén dung ¢& 2 cm x 3 cm;

- The bi hu hong (Dbi véi truomg hop thé bi hu hong).

b. $6 lugng hd so: 01 bo

2.4. Thoi han giai quyét ho so:

Trong thai han 07 ngiy 1am viée, ké tir ngdy nhén don (04 ngay tai Trung
tam va 03 ngay tai S& T phép).

2.5, Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Giam déc S& Tu phap.

Co quan truc t1ep thuc hién thi tyc hanh chinh: Trung tdm Tr¢ gitp phap
ly nha nuéec.

2.6. Doi twgmg thye hién thit tuc hanh chinh: C4 nhén.

2.7. Tén miu don, miu t& khai: Chua quy dinh cy thé.

2.8.Lé phl Khéng

2.9. Két qua tln.rc hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cdng nhan va
cép lai thé cong tac V1en

2.10. Yéu cau didu kién thwe hién thii tuc hanh chinh (néu c6): Khéng.

2.11. Can cir phap Iy cia thi tuc hanh chinh:

- Luat Trg giip phap ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét va huéng dﬁn thi hanh mét sd dieu cia Luét Trg gitip phép ly;

- N dmh ) 05/2012/ND-CP ngay 02 thang 02 nam 2012 cia Chinh
phu stra doi, bd sung mot sd didu cua cac Nghj dinh vé& ding ky giao dich bao
dam, trg giap phap ly, luét s, tu van phép lujt;

- Thong tu s6 07/2012/TT-BTP ngay 30/7/2012 cia Bd Tu phap hudng
dan v& cdng tic vién trg gitp phép ly cia Trung tAm trg gitp phap 1y nha nudc.



3. Thii tue Thu hdi thé chng tac vién trg gitp phép Iy

3.1. Trinh tu thue hu;n'

Bude 1. Khi cOng tac v1en thudc mét trong céc trudng hop quy dinh tai
khoan 1, Didu 30 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP: Cong tac v1en khong thuc hién
trg gidp phép ly trong thoi han 06 thang ké tir ngay dirgc cép thé cng téc vien,
trur truong hqp c6 ly do chinh dang; cong tac vién ¢ mét trong cac hanh vi quy
dinh tai Piéu 9 Luét Trg gitp phép ly; cong tac vién thugc mét trong céc trurong
hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 20 Luét Trg giup phép ly; cong tdc vién chém ditt
hop dbng cong tic véi Trung thm hodc khong tién hanh ky hop ddng cong tac
v6i Trung tAm trong thoi han ba muoi ngay ke tir ngdy dugc cap thé thi Giam
doc Trung tim s€ c6 vin ban dé& nghi Gla.m dbc S& Tu phép ra quyet dinh thu
hdi thé cong tac vién. Quyét dinh thu hoi thé cfng tac vién duge giri cho cong
tac vién. Thé cong tdc vién clia ngudi bi thu hdi hét gia trj sir dung ké tir thoi
diém quyét dinh thu hdi thé cong tic vién c6 hiéu luc phap luit;

Buéc 2. Chim dirt hop dong cong téc vai cong tac vién.

Ngudi bi thu hoi thé cng tac vién dugc quyen khiéu nai déi vl quyet
dinh thu hdi thé ctia Giam ddc S& Tu phép. VIBC khleu nai va giai quyét khiéu
nai duge thyc hién theo quy djnh ciia phép ludt v& khiéu nai.

3.2. Cach thirc thire hi¢n:

Truyc tiép tai ciia Trlmg tAm Trq gitp phap ly tinh.

3.3. Thanh Qhan, s6 lrgng ho so:

a. Thanh phan ho so:

Vin ban dé nghi thu héi thé cong tac vién ctia Giam déc Trung tim.

b. 86 lwong hé so: 01 bo

3.4. Thoi han giai quyet hd so

Trong thoi han 07 ngay 1am v1ec ké tr ngay nhan dugc van ban d& nghi
thu hdi the cdng tac vién cua Glém ddc Trung tam.

3.5. Co quan c6 thdm quyén quyét dinh:

- Gidm d6c S& Tu phap;

- Co quan truc tiép thuc hién thd tyc hanh chinh: Trung tam Tr¢ gidp
phép ly.

3.6. D6i twong thwe hién thii tyc hanh chinh: C4 nhén.

3.7. Tén miu don, mau to khai: Khong.

3.8. L& phi: Khéng.

3.9. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh:

Quyét dinh thu hdi thé cong tac vién.

3.10. Yéu ciu diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

Cong tac vién thudc mot trong céc trudng hop quy dinh tai khoan 1, Didu
30 Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP gbm:

- Cong téc vién khéng thuc hién trg giap phap Iy trong thoi han 06 thang
ké tir ngay duoc cap thé cOng tac vién, tru truorng hop c6 ly do chmh dang;

- Céng thc vién c6 mdt trong céc hanh vi quy dinh tai Didu 9 Luét Tro
gitp phép ly;

- Cong tac vién thudc mot trong céc trudng hop quy dinh tai khoan 3 Piéu
20 Luat Trg gitup phap ly;



- Cong tic vién chdm dut hop ddng cong tic véi Trung tam hogc khong
tién hanh ky hop dong cdng tic véi Trung tim trong thdi han ba muoi ngay ké
tir ngdy dugc cap thé.

3.11. Can cir phap Iy ciia thii tue hanh chinh:

- Luat Trog gi P phép ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND- CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phd quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sb diéu cia Luat Trg gitp phap ly;

- Théng tir s6 07/2012/TT-BTP ngdy 30/7/2012 cia By Tu phédp hudng
din v& cong tac vién tro gitp phdp ly cia Trung tdm trg gitip phap ly nha nudc.

4. Tha tuc Pang ky tham gia trg gilip phap ly cha cdce t6 chire hanh
nghé luit sw, té chire tir vén phap luat

4.1. Trinh twr thue hién

Budc 1. T chitc, c4 nhén chuén bi hé so ddy di theo quy dinh

Nép hd so tai Trung tam Trg glup phap ly tinh.

Bude 2. Cong chuc txep nhan hé so k1em tra tmh phép ly va néi dung hé so:

Truémg hop ho so day du, hqp 16 thi viét phiéu hen va trao cho ngudi nep.

- Trirdng hop hd so chua day di thi céng chic tiép nhan hd so huéng din
dé t6 chirc, c4 nhan hoan thién hd so.

- Nhan két qua tai Trung tim Tro gitip phép ly tinh.

4.2, Cach thirc thyee hién

Nop hd so truc t1ep tal Trung tAm Trg gitp phap ly tinh.

4.3. Thanh phan, s6 Irgng hd so

a) Thanh phan hd so

- Pon diing ky tham gia trg gitip phap Iy (Mau TP-TGPL-3A);

- Danh sach ]uat s, tir vin vién phap luit tham gia tro gitp phép ly.

b) S5 lugng hd so: 01 b.

4.4. Thoi gian tht‘rc hign:

07 nga?' 1am viéc ké tir ngay nhan di hd so th 1€.

4.5. Poi twgng thwe hién TTHC: T4 chirc, c4 nhéan.

4.6. Co quan thye hupn TTHC

- Co quan ¢o tham quyén quyét dinh: S& Tu phap,

-Co quan trurc tlep thuc hién: Trung tam Tro gitp phap ly.

4.7. Két qua thyc hién TTHC: Gidy dang ky.

4.8. Phi, 1€ phl Khong

4.9, Tén miu don, mau td khai hanh chinh

Pon ding ky tham gia trg gitp phép 1y (MAu TP-TGPL-3A).

4.10. Yéu cau, didu kién thwe hién TTHC: Khéng quy dinh.

4.11. Can cit phap ly cia TTHC

- Luét trg gitp phap ly 2006;

- Nghj dinh s6 07/2007/ND-CP huéng din Luat Tro gitp phép 1y;

- Quyét dinh 03/2007/QD-BTP ban hinh mdt sé bidu miu ding trong
hoat d4ng tro gitp phap ly do B trudng B Tu phap ban hanh;
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- Théng tu lién tich 10/2007/TTLT-BTP-BCA-BQP-BTC-VKSNDTC-
TANDTC huéng din quy dinh vé trg gitip phép 1y trong hoat déng t tung do
Bo Tu phép - B6 Cong an - B Quéc phong - B Tai chinh - Vién Kiém s4t nhén
dan téi cao - Tda 4n nhén dén t4i cao ban hanh;

- Théng tr 05/2008/TT-BTP hudng din vé nghiép vy trg gitip phap 1y va
quan 1y nha nudce vé trg giap phap ly do B Tu phap ban hanh.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

PON DANG KY THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: S& Tur phap tinh (thanh phd).........c..rereereiriarmsisissesiores s erssmeessseassesnns

1. T8 chirc ding ky tham gia trg gitip phap Iy (TGPL) (tén goi diy & ghi bing chit in hoa):

...........................................................................................................................

Tén giao dich hodc 180 vidt tht (AU CO): ....vvveviir it e ee e e e e e e e eeeeeeeeeeae e
Dia chi tri s Chinh. oo e e e s
DPién thoat:.....ccocoeviviieriirceecnereenn Fax Emaili...cocvvvineerenens
2. Quyét dinh thanh I4p s6 AO.eciris ereereertee s s e emseen
eeae cap 1722 £ OUR SR
3. Glﬁy chimg nhén hogt ddng sb: .......oeovervvencnnne.n. QO e
................................................................... CAP NEAY: crvereerirne s s esissiene e missensssasaiae
4. Dai dién 1a 6ng (ba) (ghi 10 ho tén bing chit in hoa): ....cccvevern v
CRhTC dANN:.... vttt re st sb e e s ae e e en s sr v sesas e ra e e e ranesaeaba v baanbanmesasnnnanean
Pién thoali...ccoreeverevremrerirrrreveirenee e FAX s saevmse e Email:....ccoooniriieiecieecens
S. Ding ky tham gia TGPL véi ndi dung nhw sau:
5.1, VE DGUE QUQC TGPL:....oonmeveseeeisveereemsseesssssssssssensassesessns s s o ssresessesssssssssoseessene

...........................................................................................................................................
.........................................................................................
...............................................................................................................................

..............................................................................................
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....................................................................................................................................

Giri kém theo don: Danh sdch ludt su, tu vdn vién phdp luit tham gia tro giup phdp ly;
ban sao Gidy ddng ky hoat déng.

ceereneneneny NGAY .. thang ......nam..........
PAI DIEN TO CHUC PANG KY
(Ky va ghi r8 ho tén, déng diu)

MQT SO QUY PINH CANLUU Y
1. Nguoi dwge trg giiip phap ly bao gbm:
a. Ngudi thude chuin nghéo theo quy dmh clia phap ludt;

b. Ngucn ¢b cong véi cach mang (bao gdm: ngudi hoat déng cich mang
trede Téng khéi nghia 19 thang Tam nim 1945; ba me Viét Nam anh hing;
anh hung Lyc luong vil trang nhan dan, anh hiung Lao ddng; thuong binh,
ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh; bénh binh; ngudi hoat ddng khing
chién bi nhiém chat doc hoa hoc; nguoi hoat dong cach mang, hoat dong khang
chlen bi djch bét th, day; ngudi hoat dong khéng chién g1a1 phéng dan tdc, bao
vé T qudc va lam nghia vu quéc té; ngudi cb cong gidp d& cach mang; cha,
me, Vo, chong clia liét sT; con cia liét s§ chua du 18 tudi; ngudi c6 cdng nudi
dudng liét si);

c. Ngudi gia cb don khdng noi nuong tya (ngudi tir & 60 tudi trd 1én séng
d6c than hoic khéng ¢é noi nuong tya);

d. Ngudi tan tat khéng noi nuwong tya (ngudi bj khiém khuyét mét hay
nhiéu bd phgm ca thé hoic chirc ning biéu hién duéi nhimg dang tit khac nhau,
lam suy gidm kha nang hoat ddng, khién cho lao déng, sinh hoat, hoc tip gap
nhiéu khé khin hoac la ngudi bi nhiém chét ddc hoa hoc, bi nhifm HIV hoic bi
c4c bénh khéc lam mat nang lue hanh vi dan sy ma khong cO noi nuong tia);

d. Tré em khong noi nuong tya (ngudi dudi 16 tdi khong noi nuong tya).

e. Nguoi dan tée thidu sb thudng trd & viing ¢ didu kién kinh té - x4 hoi

dac biét kho khan;

g. Cac ddi tugng khéc duge TGPL theo quy dinh tai diéu udc quéc té ma
Cong hoa x3 hdi chil nghia Viét Nam |a thanh vién.

2. Hinh thirc TGPL bao gbm:

a. Tu vin pha lujt;

b. Tham gia t0 tung;

c. Dai dién ngoai to tung;

d. Cac hinh thitc TGPL khac.

3. Pham vi thye hlen TGPL theo dia ban:

T4 chirc hanh nghé luat su, to chirc tu van phap ludt dugc ding ky pham vi
trg gitp phép 1y theo dia ban khdng vurot qué pham vi dja ban dugce ghi trong
Gidy ding ky hoat déng.

4. Linh virec TGPL bao gdm:
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a. Phap luét hinh su, to tung hinh su va thi hanh 4n hinh su;

b. Phap luét dan s, t6 tung dén sy va thi hanh 4n dén sy;

c. Phap ludt hon nhén gia dinh va phap ludt ve tré em;

d. Phép luét hanh chinh, khiu nai, t& céo va t6 tung hanh chinh;

d. Phap luat 44t dai, nha &, moi truong va bao vé ngudi tiéu ding;

e. Phép lnat lao dong, viée lam, bdo hiém;

g. Phip luét vu @i ngudi c6é cong vdi cach mang va phép ludt vé chinh

sach wu ddi x& hoi khéc;

h. Céc linh vyc phap luét khic lién quan dén chuorng trinh myc tidu quéc

gla xo04 d6i, gidm ngheo hodc lién quan tryc tiép dén quyén va nghia vy co ban
cta cdng dan.

5. Hd so ding ky tham gia TGPL bao gdm nhirng giay t& sau diy:
a. Pon ding ky tham gia TGPL ;

b. Danh séch Luft su, Tu vén vién phap luft tham gia TGPL;

¢. Ban sao Gidy dang ky hoat dgng./.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 14p - Tw do - Hanh phie

‘ DANHSACH
NGUOI THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

Stt

Ho va tén Ngay, thing, nidm sinh Chirc danh |
(Luét su hodc Tu van
vién phap luét)
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DAI DIEN TO CHUC DANG KY
(Ky va ghi 13 ho tén, déng déu)

5. Thu tyc Thay daoi Glay ding ky tham gia tr¢ giip phap Iy cia cic
t6 chirc hanh nghé lujt su, td chitc tw vin phap Inat

5.1. Trinh ty thwe hu;n '

- T chirc hanh nghé lut su, tr vin phéap lut ndp don dé nghi thay dbi
ndi dung gidy ding ky tham gia trg gitip phép ly tai S& Tu phép tinh noi d3
dang ky;

- S Tu phap xem xét, thu hdi glay ding ky cii va quyét dinh cap g1ay
dang ky méi; trong trudng hgp khong dong ¥ thi tra 11 bang van ban va néu rd
ly do.

5.2. Cach thlrc thic hién

N&p trirc tiép tai bd phan tiép nhan va tra két qua S& Tu phép hoc qua hé
théng buu chinh.

5.3. Thanh han, s6 hrgng ho so

a) Thach phan hd so

- Pon 48 nghi thay ddi ding ky tham gia tr¢ gidp phép ly (ban chinh);

- Glay déng ky tham gia trg gitp phap ly cd (ban chinh).

b) Sb Irong ho so: 01 bo

5.4. Thon han giai quyét: 07 ngay 1am viée ké tirngdy nhan da hé so hop 1é.

5.5. Dbi tegng thwe hién TTHC: Ca nhan, tb chirc.

5.6. Co' quan thwe hién TTHC: S& Tu phép.

3.7, Két qua thwre hu;n TTHC:

Gidy dang ky tham gia tro gitip phip Iy (cip méi)

5.8. Phi, 1é phl Khong.

5.9. Tén miu don, miu t& khai: Pon dé nghi thay dbi néi dung ding ky
tham gia trg gigp Iihap 1y (Mau TP-TGPL-3B).

5.10. Yéu cau, diéu kién thye hién TTHC: Khéng.

5.11. Cin cir phap ly cita TTHC

- Luét Trg glup phép ly ndm 2006;

- Nghi dinh s0 07/2007/ND CP huéng din Luat Trq gxup phap ly;

- Quyét dinh s6 03/2007/QD-BTP ban hanh mét s6 biéu miu ding trong
hoat d6ng trg giup phép ly do B6 truong B6 Tu phap ban hanh;

- Quyét dinh s6 1875/QD-BTP nim 2009 cdng bd bd TTHC thude pham
vi chirc nang quan ly cia B§ Tu phap.
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. i M&u TP-TGPL-3B
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 13p - Ty do - Hanh phic

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY
THAM GIA TRQ GIUP PHAP LY

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phé)...

1. T4 chire ding ky tham gia try givp phap Iy (TGPL) (tén goi ddy di ghi bang chit
771122 ) O SO OO RIUROTOR

...............................................................................................................................

................................................................................................................................

.....................................................................................................................................
.................................................................................................................................

...................................................................................................................................

.................................................................................................................................
...................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

.............. » N2AY ....... thdng ...... ndmm ..........
PAI DIEN TO CHUC PANG KY

(Ky va ghi r5 ho tén, d6ng déu)
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6. Thi tuc thu hdi Glay ding ky tham gia trg gidp phap Iy ciia céc td
chirc hianh nghé lujt sw, tb chirc tw vin phap lujt

6.1. Trinh ty thwc hién

- Bbi véi to chire: Gidy dang ky tham gia trg givtp phép ly bi thu hoi khi td
chirc tham gia trg giip phép ly thudc truémg hop khong duge tiép tuc tham gia
tro gitip phap ly quy dinh tai khoan 2 Diéu 48 Luat Tro gitip phép ly.

- Bbi véi co quan thuc hién TTHC

+ Budc 1. Xem xét ra quyét dinh thu hdi Gidy dang ky tham gia trg gilp
phép ly d6i véi td chirc ding ky tham gia trg giup phép 1y.

+ Buéc 2. Thong béo vé vide thu hdi Gidy déng ky tham gia trg glup phép
Iy t6i t6 chirc ding ky tham gia tro giup phap 1y va céng khai trén cac phuong
tién thong tin dai chuing.

6.2. Cach thite thuwe hién: Truc tiép tai try s& S& Tu phép.

6.3. Thanh phﬁn, sb lwgng hd so

a) Thanh phén hé so

- Vin ban @ nghi thu hdi Gidy ding ky tham gia tro gitp phép 1y;

- Bién ban xac djnh td chirc tham gia trg gitip phap 1y ¢6 hanh vi vi pham;

- Gidy to, tai lidu chimg minh td chirc tham gia trg gitip phap Iy c6 hanh
vi vi pham tai khoan 2 Piéu 48 Lujt Trg gitip phép ly.

b) Sé lugng hd so: 01 bd.

6.4. Théi han giai quyét: Khong quy dinh cu thé.

6.5. P6i twong thye hién TTHC: T6 chirc.

6.6. Co quan thuc hién TTHC: S& Tu phép.

6.7. Két qua thwe hi¢n TTHC: Quyét dinh thu héi Gidy ding ky tham
gia trg givp phép ly.

6.8. Phi, 1¢ phi: Khong.

6.9. Tén miu don, miu t& khai hanh chinh: Khéng quy dinh.

6.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC

- Gidy dang ky tham gia trg gitip phép ly bi thu hdi khi t6 chitc tham gia
trg giip phéap ly thudc trubng hop khong duge tiép tuc tham gia trg gitip phép ly
quy dinh tai khoan 2 Piéu 48 Luat Tro gitp phap ly;

- Khi bi thu hdi Gidy dang ky tham gia tr¢g giup phap ly, Vén phong luét
su, Cong ty luit, Trung tdm tu vén phap luat khong duqc tiép tuc thuc hién trg
gitp phép ly va khéng duoc cip lai Gidy ding ky tham gia tro gitip phép ly. Cac
va viéc trg gitp phép ly dang thyc hién phai duge chuyeén giao cho Trung tém &
dja phuong not da dang ky tham gia trg giGp phap ly.
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6.11. C&n cir phap ly ciia TTHC

- Luat tro gitip phap ly 2006;
- Ng,h; dinh 07/2007/NB CP huéng din Luat Trg glup phap ly,
- Quyét dinh s 03/2007/QD-BTP ban hinh mét s6 biéu mAu ding trong

hoat dong trg givip phap ly.

UY BAN NHAN DAN............. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Péc lap — Trr do — Hanh phiic
86: .../QD-...(D)...... wer(2) e, NEAY ... théng ...... nam ......
QUYET PINH
V& viéc thu hdi Gidy ding ky tham gia trg givp phép ly
GIAM BOC SO TU PHAP

Cin ctr Lust Trg gitp phép ly;

Cc’m ctt Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ctia Chinh phii quy dinh chi
tiét va hudng din thi hanh mot sé diéu cia Lut Tro gitip phap ly;

Xétdenghj clia ......eviieiiiiiieceeeei e eeeeeeeeeee (3) s
QUYET PINH:

Piéu 1. Thu hdi Gidy ding ky tham gia tro gitip phap Iy ctia .................. 4)...

Bnéu 2. L)" do thu NOI. . ..ceveeieiiieeeee e e €3 T

Didu 3. K& tir thoi diém Quyét dinth ndy c6 hidu IIC, ..vveeeernereriireeennnn, @4)....

khéng dirge tiép tuc thyre hién trg gitip phép 1y, cic vu viée trg gitip phép 1y dang thyc
hién phai dugc chiyén giao cho Trung tAm trg glup phép ly nha nuédc

Bxéu 5 et (4) ..................... , Trung thm tr¢ gitip phép 1y nha nudc

..................

(6) chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh

GIAMPOC
Noi nhan: (Ky va ghi rd ho tén, déng dau)

Ghi chi:
(1) Viét tht ciia S& Tu phép;
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(2) Dia danh ban hanh quyét dinh;

(3) Thim quyén ctia ngudi dé nghi (Vi du: Gidm déc Trung tim TGPL nha nréc)
(4) Tén tb chitc tham gia TGPL;

(5) Néu rs 1y do thu hgi Gidy dang ky tham gia TGPL;

(6) Tén tinh, thanh phé truc thudc TU.

IL. Tha tuc thwe hi¢n tai Trung tim trg giGp phap ly

1. Thi tuc yéu ciu trg gidp phap ly

1.1. Trinh tw thwe hi¢n:

Khi c6 yéu cu trg gitip phap ly, ngudi duge tro gitip phép 1y phai ndp hd
so cho Trung tim trg gitip phap 1y nha mséc tinh/thanh phd. Sau khi tiép nh4n
ho so vy viéc yéu cau trq giip phap 1y, ngudi tiép nhan xem xét, tra 1&i ngay cho
ngudi ¢b yéu cau tro giiip phap Iy vé vidc hd so du didu kién thy 1y hojic phai bd
sung thém gidy t, tai liéu c6 lién quan d& vu viéc dugo thu ly. Trong trudng hop
khan cép, bat khé’ khang ma chua thé cung cip du gidy t& hodc do vu viée tro
gitip phép 1y 43 sip hét thei hiéu hodc ¢ céc ly do khac doi hoi phai 1am ngay
@& tranh gy thiét hai dén chc quyén va loi ich hop phép ciia ngudi duge trg gitip
phép ly thi ngudi ti€p nhan thy ly va huéng dan ngudi duoc trg gitp bd sung cac
gidy to cén thiét.

1.2. Cach thirc thirc hién:
- True tiép tal tru s&;

- Dia diém lam viéc ctia Trung tAm trg giup phép Iy tinh;

- True tiép cho ngudi thuc hién trg gitp phap 1y (trong trudng hep thyc
hién trg giup phép ly bén ngoai tru so);

- Qua thur tin hojc bing céc hinh thirc khéc.

1.3. Thanh phin, s lrgng ho so:

a) Thanh phén hé so

- Pon yéu céu trg gitip phéap 1y;

- Gidy to ching minh ngudi c6 yéu cdu 14 nguoi thude dién duge trg giip
phap 1y va cac gidy to, tai liéu ¢6 lién quan dén vy viéc (néu co);

Trong trudéng hop thidu nhitng giéy t& chimg minh 14 ngudt thube dién trg
giup phép 12” hodc gidy to, tai liéu lién quan dén vu viée tro gitip phap ly thi phai

4 - ¥4 v g r T A A b a ’
cung cap bo sung cac gidy to, tai liéu cé lién quan dé vu viée duge thy ly.

b) S6 lwong hd so: 01 bd.

1.4. Thoi han giai quyét hd so: Ngay sau khi nhan di hé so theo quy dinh.

1.5. Co quan thye hi€én tha tyc hanh chinh

a) Co quan cd thAm quyén quyét dinh: Trung tm trg gitp phap ly
tinh/thanh pho.
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b) Co quan tric tiép thuc hién thu tyc hanh chinh: Trung tim trg gidp
phép ly tinh.

1.6. Pbi twgng thwre hi¢n thi tye hanh chinh: Ca nhén dugce trg giip
phép ly theo quy dinh t@.l Piéu 10 Luat Tro gitp phép ly va duge quy dinh tai
Pidu 2 ciia Nghj dinh s6 07/2007/ND-CP ngdy 12/01/2007 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét so dneu cia Lugt Trg giup phép ly, nan
nhan bi mua ban theo quy dmh ciia phép lut vé phbng, chéng mua ban ngudi.

1.7. Tén méu don, miu t khai: Pon yeu cdu tro gitp phép ly (Ban
hanh kém theo Théng tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctia B Tu phip).

1.8. L& phi: Khong.
1.9. Két qua thue hién thii tuc hanh chinh: Vu viée duoc thy ly ngay.

1.10. Yéu cAu diu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Phai thude dién nguén dugc tro gitip phap ly theo quy dinh tai Piéu 10
Luat Trg giip phép ly va duoc quy dinh tai Piéu 2 cia Ngh; dinh
s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng
din thi hanh mot s6 dleu cta Lu4t Tro gitip phép 1y, nan nhén bi mua ban theo
quy dinh ctia phap ludt vé& phong, chéng mua ban ngudd;

- Néi dung vu viée trg gitip phép 1y phit hop véi quy dinh tai Didu 5 cia
Luat Tr¢ giop phép ly;

- Vu viéc trg givp phap ly thudc pham vi thye hién trg giup phap Iy quy
dinh tai Diéu 26 ciia Luat Tro giup phép ly;

- Vu viéc trg glup phap ly khong thudc trudmg hop bj tir chdi theo quy
dinh tai khodn 1 Piéu 45 cia Luat Tro giap phap Ly.

1.11. Can cir phéap ly cua thi tyc hanh chinh:

- Luét Trg giﬁp phap ly ndm 2006;

- Nghi dinh s6 07/2007/ND- CP ngdy 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot s diéu cia Lu4t Tro gitp phap ly;

- Thong tir s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ciia Bd Tu phép vé sira
dm bd sung mét s quy dinh vé thi tuc hanh chinh cia Théng tu
s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Thong tr s6 03/2008/TT-BTP ngay
25/8/2008, Théng tu s0 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010;

- Quyet dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cia Bé trudng Bo Tu phap
vé céng bd TTHC trong linh vue Trg gitip phép 1y

PHY LYC
MAU DON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31 thing 10 ndm 2011 ctia B
Tur phdp)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic

——

w, hgay....thang....nam 20.....



PON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY

Kinh glri: .....oooevvnnnn, (Do,
Hovatén: ...........oocvviiiinnn... eevreeeaas (2 ho#ic 2a)....oueeereeee v,
Ngdy, théng, ndm sinh:...........cooovviveiiiinene errereenia Gidi tinh.......c.coovreennenee.
Dia chi HEN h&: ..ot es e st eee e n st eeemrteernreeanaeans
Dién thoai: .....cccceevmnnees
CMND $6: vovvvverieeieiiieeeereee e, CAD NEAY ..o, 1T\ SO
................................................. DAEN EOC: .ovvvieacrervecreeevereeccreesi s

Dién ngudi dugc trg gitip phap 1y: ..ot
N6i dung vy viée yéu cdu try gitip phap 1y:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Ghi chu
................................... P U O P

T6i xin cam doan 151 trinh bay trén 1a diing sir that. D& nghi ....(1).... xem xét tro giiip
phéap ly.

NGUOI YEU CAU TRQ GIUP
PHAP LY
(Ky, ghi ré ho tén)
Ghi chi:
(1): Tén t& chirc thyc hién trg gitp phap 1y
(2): Tén ngudi duge trg gitp phép ly
(22): Tén ngudi dai dié¢n, ngudi giam h$ cho ngudi dugce trg gidp phap ly.
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2. Thi tyc thay d8i ngudi thwe hién tre gitp phap ly

2.1. Trinh ty thue hién:

Khi co 40 cén cit chimg minh ngudi thye hién trg ginp phép ly vi pham
phap luit ve trg gitip phép ly hodc thugc mot frong céc lru’ong hop quy dinh ta1
khoan 2 Didu 45 ctia Luét Tro gitip phap 1y hodc phai thay d6i theo phap luat )
tung thi ngudi duge tro gitp phép ly phai gm don (néu r3 1y do, ciin cir d& nghj
thay abi ngudi thye hi¢n trg giup phap ly) va céc gidy td, tai liéu khac lién quan
dén yéu cdu thay déi hoic truc tiép dén Trung tam trg gitp phép ly tinh, noi thy
Iy vu viée tro gidp phép ly d& trinh béy yéu cau cia minh, ké tir ngdy nhan di hd
so yéu clu thay doi hop 1€, Gidm dbc Trung tim ra quyet dinh thay ddi nguoi
thuc hién trg gidp phap ly.

2.2. Cich thire thye hién:

- Qua Buu dién;

- Trye tiép dén Trung tAm trg gitp phap 1y nha nuée tinh.

2.3. Thanh phin, s6 lrgng hd so:

a) Thanh phan hé so

- Don d& nghj thay ddi ngudi thyre hién tro gitip phép 1y;

- Céc gidy to, tai liéu lién quan dén yéu ciu thay doi.

b) Sb luong hd so: 01 bé

2, 4 Thoi han giai quyét ho so: 03 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan di hd
so yéu ciu thay abi hop 1é.

2.5. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Gidm déc Trung tdm Trg gitp phap
1y Nha nudce tinh;

- Co quan hodc ngudi ¢6 thim quyén duoc ty quyén hodc phén cip thyce
hién (néu c6): Khéng;

- Co quan trye tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Trung tdm Trg gitp phdp
ly Nha nuéc tinh.

2.6. Péi twgng thyc hlgn tha tyc hanh chinh: C4 nhan dugc trg gidp
phap ly theo quy dinh teu Diéu 10 Lujt Tro glup phap 1y va dugc quy dinh tai
biéu 2 cua Nghi dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot s6 dleu cia Lugt Trg gitp phap 1y, ngn
nhén bj mua ban theo quy dinh ciia phép luat vé phong, chdng mua ban nguol.

2.7. Tén miu don, miu t& khai: Khong.

2.8. Lé phi: Khéng.

2.9. Két qua thyre hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh thay dbi ngudi thuc hién tro gitip phép 1y.

2.10. Yéu cAu diéu kién thire hién thii tuc hanh chinh: Khéng.
2.11. Can cvr phap ly ctia thi tuc hanh chinh:
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- Luét Tro giﬁp phép ly ndm 2006;

- Ngh1 dinh s5 07/2007/ND-CP ngdy 12/01/2007 ciia Chinh phd quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mdt s diéu cia Lujt Trg gmp phép ly;

- Thong tr s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cua B$ Tu phap vé sira
dm b sung mot sé quy dinh vé thu tyc hanh chinh cia Thong tu
56 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Théng fw s6 03/2008/TT-BTP ngy
25/8/2008, Thong tr s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cta B6 trudmg B T phap
vé cong bo TTHC trong linh vuc Tro gitp phap 1y.

3. Thia tyc dé nghj thanh toén chi phi thie hién vy viée trg gitip phap Iy
3.1. Trinh tir thye hién

- Sau khi hoan thanh vy viéc tir vén, tham gia t5 tung, tham gia dai dién
ngoal tb tung, nguoi thye h1¢n trg gmp phép ly (trg gitip vién phép ly, Cong tac
vién trg gidp phap 1y) 1ap hd so dé nghi thanh toan chi phi thuc hién vy viéc trg
giup phap 1y giri Trung tam tr¢ gidp phap ly Nha nudc tinh;

- Sau khi hoan thanh vu viéc hoa giai, ngudi thye hién trg gitp phap ly
(tro gitip vién phép ly, cdng tac vién trg gitp phéap ly) 1ap bang ké chi phi thuc
hién vy viéc hoa giai giri Trung t4m;

- Trong truong hop hd so chua hop 1¢ thi Trung tim trg gidp phép ly Nha
nude tinh yéu cau va huéng dan ngwroi thue hién trg giup phéap ly hoan thién.

3.2. Cach thic thee hién:

Truc tiép tai Trung tAm tro givip phap ly Nha nuée tinh.

3.3. Thanh phﬁn, s6 lwgng hé so

a) Thanh phan hé so

- Déi véi vu viée tur vén, tham gia té tung, tham gia dai dién ngoai t6 tung:

+ Bang ké chi phi va théi gxan thyc hién tir vén phép luat, tham gia to
tung, dai dién ngoai t6 tung theo mAu s 01 ban hanh kém theo Théng tu sb
18/2013/TT-BTP huong dén céch tinh thoi gian thyc hién va thu tuc thanh todn
chi phi thuc hién vy viéc trg gitip phap ly (sau ddy goi tit 13 Thong tu sb
18/2013/TT-BTP);

+ Phiéu xé4c nhén thoi gian lam viéc theo mAu sé 02 ban hanh kém theo
Théng tir s6 18/2013/TT-BTP;

+ Hoéa don, ching tir va cac gléy to hqp 1& chung minh chi phi hanh chinh
lién quan dén viéc thuc hién vu viée trg gitip phap 1y (néu c6) theo quy dinh hién
hanh vé tai chinh;

- Péi voi vu viée hoa giai: Bang ké chi phi thyc hién vu viéc hoda giai theo
mAu sé 03 ban hanh kém theo Théng tir s6 18/2013/TT-BTP.

b) Sb luong: 01 bd.
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3.4. Thoi han giai quyét hd so

- Trong thdi ban 05 (nim) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge hd so hop
1&, Trung tdm c6é trach nhiém thanh todn chi phi thyrc hién vy viéc trg gitp phép
Iy cho nguoi d& nghi theo quy dinh;

- Trong trudémg hop hé so chua hop I thi 1mng thot han 03 (ba) ngay lam
viée, ké tir ngay nhén duge hd so, Trung tAm yéu cau ngudi thyc hién trg gitp
phép 1y hoan thién lai hé so.

3.5. Poi twgng thire hién TTHC:

Ca nhin (trg gilp vién phap ly, cdng tac vién trg gitip phap 1y).

3.6. Co quan thue hién TTHC:

Trung tdm Tr¢ gitp phép ly Nha nudc tinh

3.7. Két qua thire hi¢n TTHC: Chi phi thuc hién vu viée tro gitp phap ly
duge Trung tdm trg gitp phéap ly tinh thanh todn.

3.8. Lé phi: Khong.

3.9. Tén miu don, miu to khai:

Bang keé chl phi va thoi glan thye hién tr van phép luét, tham gia 16 tung,
dai dién ngoé1 t tung (mAn s6 01 ban hanh kém theo Théng tu s6 18/2013/TT-
BTP); Phiéu x4c nhén thoi gian lam viéc (mu sé 02 Théng tu 18/2013/TT-
BTP); Bang ké chi phi thuc hién vu viéc hoa giai (miu sé 03 Thong tu sb
18/2013/TT-BTP).

3.10. Yéu ciu, didu kién thye hién TTHC: Khdng cd.

3.11. Can cir phap ly cia TTHC

- Luat Tro gitp phép ly ném 2006;

- Ngh1 dinh s6 07/2007/NP- CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phtt quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Luat Tro gitp phép 1y;

- Nghi dinh_ s6 14/2013/ND- CP ngay 05/02/2013 cia Chinh phi stra doi,
bd sung mét s didu ciia Nghj dinh s6 07/2007/ND-CP cita Chinh phy;

- Théng tur lién tich s 209/2012/TTLT-BTC-TBP ngady 30/11/2012 cia
B6 Tai chinh v B4 Tu phép huéng din viéc 14p, quan ly, sit dung va quyét todn
kinh phi bdo dam hoat ddng ctia co quan trg gitip phap ly nha nuéc;

- Thong tu s6 18/2013/TT-BTP huéng din céch tinh thai gian thuc hién va
thu tuc thanh todn chi phi thyc hién vu viéc trg gitip phép 1y;

- Quyét dinh sé 2243/QD-BTP ngay 24/12/2015 cia B6 Tu phép cong bd
TTHC trong linh vyc tr¢ gitp phap ly thugc pham vi chitc ndng quan ly cia B
Tu phap.
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SO TU PHAP TINH/TP...

TRUNG TAM TR GIUP

PHAP LY NHA NUGC

Mau sé 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Djc ldp - Tw do - Hanh phiic

BANG KE CHI PHi VA THOI GIAN THUC HIEN TU VAN PHAP LUAT,
THAM GIA TO TUNG, PAI DIEN NGOAI TO TUNG

I. Chi bdi dudng

oooooooooo

-----------------

Stt Thei gian thue hign vy vige P& xuit mire Ghi chi
chi
Tong

I1. Chi phi hianh chinh

Stt Noi dung chi P xuit mire chi Ghi chid

Tong

(Kém theo chimg tir gbc, vé, hoa don,...)
1. Céng tic phi

Stt S6 ngdy di cong tée P& xuit mire chi Ghi chii

Tong
........ ,ngay thdng  ndm 20.....

Ngwdi thye hién try gidp phép Iy
(ky va ghi ré ho tén)
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Miu s3 02

SG TU PHAP TINH/TP... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRQ GIUP Pjc lap - Ty do - Hanh phic
PHAP LY NHA NUGC ———

e gatm e

PHIEU XAC NHAN THOI GIAN LAM VIEC
M3 56 hd so vu vige tr giap phép Iy: ......... vorsecenate

Stt | N§i dung Pia diém Lrhan' gian 1Am| Xéc nhén (ky va Ghi chii
lam viéc | Aénlam vige vide _ghi rd ho tén)

Téng cjng

........ ,ngdy thdng ndm 20.....

Ngudi thye hién trg gitp phép ly
(% va ghi ré ho tén)
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Mau sé 03

SO TU PHﬁi.P TINH/TP...  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRQ GIUP Pjc Iap - T do - Hanh phiéc
PHAP LY NHA NUGC —

BANG KE CHI PHI THU'C HIEN VU VIEC HOA GIAI

M 56 hd so vy viée trg gitip pbap Nieeeocoeeeinnnneen.. enaas
1. Chi bdi dwing
D¢ xuft mive chi Ghi chii

I1. Chi phf hanh chinh
Stt Néi dung chi P& xudt mire chi Ghi chii
Téng

(Kém theo chimg tir géc, vé, héa dom,...)
II1. Cong tdc phi
Stt S6 ngay di cbng tic D& xuiit mire chi Ghi chii

Tdng

ey NEAY  thdng  nam 20.....

Ngwdi thwe hién trg gitp phép ly
(ky va ghi ré ho tén)

26



4. Thii tyc khiéu nai vé tir chon thu Iy vu viée trg glup phap ly; khéng
thuc hién trg gidp phap ly; thay d6i nguwoi thwe hién trg giup phap ly

4.1. Trinh fw thwe hién

- Ngudi duoc trg giup phap Iy giri don khiéu naJ dén Trung tam trg gilip
phép 1y nha nuédc d& nghi Gidm ddc Trung tim gidi quyét;

- Giam déc Trung tAm xem xét ra quyét dinh giai quyét khiéu nai;

- Nguoi khiéu nai khdng dong y véi Quyét dinh cia Gidm déc Trung tim
thi giri don 1én Gidm déc S& Tu phap.

- Giam d6¢ S Tu phap xem xét ra Quyét dinh giai quyét khiéu nai

4.2. Cach thirc thue hién:

Nop hd so trire tiép tai tru s& co quan hanh chinh.

4.3. Thanh phin, so lwgng hd so

a) Thanh phan ho so

- Pon khiéu nai ctia ngudi duge trg gitp phép ly;

- Giy t& tai lidu chimg minh vé& viéc Trung tdm tir chdi hodc khéng thuc
hién hogc thay dbi nguoi thuc hién khong phit hop véi quy dinh ciia phap luat.

b) S5 luong hd so: 01 bd

4.4. Thori han gidi quyét:

Thoi han glé.l quyet cia Giam déc Trung tdm: 03 ngay lam viéc ké tu ngay
nhén dugc khiéu nal Trudng hop khong ddng ¥ véi quyét dinh glax quyet khiéu
nai cua Giam d6c Trung tim tro gitp phap Iy nha nuéc, ngudi k}neu nai co
quyén khiéu na.l 1&n Gidm déc S& Tir phap. Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngy
nhén dugc khiéu nai, Giam déc S& Tu phép cé trach nhiém giai quyét khiéu nai

4.5. Poi twgng thire hién TTHC: C4 nhén, tb chic.
4.6. Co quan thyce hign TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Trung tdm Tro gitip Phép 1y va S&
Tu phép;

- Co quan trure tiép thyc hién: Trung tAm Tro gitp phap ly va S& Tu phap

4.7. Két qua thye hién TTHC: Vin ban thong bdo két qua giai quyét
khiéu nai.

4.8. Phi, 1€ phi: Khong.

4.9. Tén miu don, miu t& khai: Khéng quy dinh.
4.10. Yéu ciiu, didu kién thye hién TTHC: Khéng.
4.11. Can cit phap ly caa TTHC

- Luét Trg gitip phap ly 2006;
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- Nghj dinh 07/2007/ND-CP huéng din Luat Trg gitip phap Iy;

- Théng tu s6 05/2008/’['1‘ BTP huéng din v& nghiép vu tro gitp phap ly
va quan ly nha nuée vé trg gitip phép ly do B4 Tu phép ban hanh,

b) Linh vire¢ Cong chitng

I. Tha tuc thye hién tai S& Tw phap

1. Ding ky tip sy hanh nghé cong chiing

1.1, Trinh ty thwe hién:

- Viéc ding ky tip su dugce thuc hién tai S& Tu phéap noi cé td chirc hanh
nghé cdng chimg nhén tip sy,

- S¢ Tu phép ghi tén ngudi ding ky tap su vao Danh séch ngudi tip sy
hanh nghé céng chimg.

1.2, Cach thirc thec hlgn Ho so ding ky tap s ndp tryc tnep tai bo phén
tiép nhan hd so hoic qua hé théng buu chinh dén S& Tur phap noi c6 td chirc
hanh nghé c6ng chimg nhan tap sy.

1.3. Thanh phan, s0 Irgng hd so:

a) Thanh phén hé so

- Gidy ding ky tap sy hanh nghé céng chimg theo Mau TP-TSCC-01 ban
hanh kém theo Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngiy 15/4/2015 cia Bb Tu phé;g
huéng din tip sy hanh nghé cong chimg (sau ddy goi 1 Théng tu sb
04/2015/TT-BTP);

- Gigy chimg nhén t6t nghi¢p khoa dao tao nghé cdng chimng hoidc gidy
chimg nhin hoan thanh khéa bdi dudng nghe cong ching (ban sao c¢6 chimg
thuc hodc ban chup kém theo ban chinh dé d6i chleu)

b) S6 lugng hd so: 01 bd.
1.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén da hd so hop 18
1.5. Pbi twgng thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.
1.6. Co quan cé tham quyén quyét djnh: S& Tu phap.
-Co quan thare hi¢n thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

1.7. Két qua thye hién thi tuc banh chinh: Théng béo vé viée da ghl
tén vao danh sach ngudi tap sir ctia S& Tu phép hodc van ban théng béo vé vide
tir chéi.

1.8. Lé phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

1.9. M&u don, miu t¥ khai: Gidy ding ky tap su hanh nghé céng chimg
theo MAu TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Théng tur s6 04/2015/TT-BTP.

1.10. Yéu cAu, diéu kién thye hién thi tyc hanh chinh (néu cé):

Khéng thugc mot trong cac trudng hop sau day:

- Thudc trudmg hop khéng duoc bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh
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tai Piéu 13 ctia Luat cong chimg;

- Nguoi dang la can bf, cbng chire, vién chie (trir vién chite 1am viée tai
Phong cong chimg), sy quan, quan nhan chuyén nghiép, c6ng nhin quoc phong
trong co quan, don vi thuéc Quén d6i nhén dén; s§ quan, ha s§ quan, céng nhan
trong co quan, don vi thudec Cong an nhan dan.

1.11. Can cir phap ly:

- Luét céng chfmg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu so 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia B6 Tu phap hudng
din tap sy hanh nghe cong ching;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia BS Tur phép vé cong
bb TTHC trong linh virc céng ching.

(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic
GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tu 56 04/2015/TT-BTP ngdy 15 thing 04 ndm 2015)

Kinh giri: S& Tu phip .oovoveveevcveairinee.
TN B1 JA! <ottt s s sae e saanre e e nenes
SInh NGAY: .o Nam/NIE: o
Ching minh nhén dén s6/Can cude cong dan $8: .oovveevvecvceenirernee, Ngay
cép ......... A, Joorivieaenne Noi cap TV POPPTURRONIUUPON
Noi dang ky thudng trit (FOAC 1@m 11 ....oveveveereeciiieiieeiiercrvsensr et svesasisesseans
ChO G RIEN NMAY: .eciiriiieieniieeeirnri e et s e beeebea st e aaesae s s e ssasssesbessssansseneersennasssnnas

.................................................................................................

Tm d3 hoan thanh khod dao tao nghé cong chung va duoc cip Gidy chimg nhén
t6t ng}nep khod déo tao nghe cong chimg/T6i d& hoan thanh khéa bbi dudng
nghe cdng chimg va dugc cap Gidy chimg nhan hoan thanh khéa bdi dudng

nghé cong chimg (1) R T ngéy ..... thang..... ndm........ do Hoc vién tr
phép cép. Toi d4 tu lién hé tip swTbi di duge S& Tu phip bb tri tip sy (2) tai
Phong céng chimg.................. /Vian phong cong chimg........cceeeveeeinveecnienmrinn

DA CHI I SO: ittt et e br e s s e b e e s raaeerb e e ran e tesreesbseanensen

Thoi gian tap sur dur kién bt du tirngdy ... théang ....n3m .......

T6i xin cam doan chap hanh ding céc quy dinh phap luit va thuc hién diy da
céc nghia vu ctia ngudi tap su hanh nghé céng chimg.

(Tinh, thanh phd), ngay ... théng ... ndm
Ngwoi d& nghi
(ky va ghi ré ho tén)
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Cha thich:

- (1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé con chung thi chon phuong an trudc
dAu “/”; néu hoan thanh khéa bdi dudng ngh cong chimg thi chon phuong 4n
sau déu “r.

- (2) Néu t lién hé tap sur thi chon phuong 4n truée diu “/”; néu duge S&
Tur phép bb tri tap sur thi chon phuong 4n sau ddu /.

2. Thay ddi noi tgp sir hanh nghe cong chitng tir t§ chirc hanh nghé
cong chimg nay sang to chirc hanh nghe cong chitrng khéc trong cling mot
tinh, thanh pho trwc thugc Trung wong

2.1. Trinh tw thyc hién:

- Ngudi tép su gl gidy dé nghi thay ddi noi tap si d&n S& Tu phép noi
dang ky tdp su;

- S& Tu phép théng béo bang van ban cho ngudi tép su, t6 chirc hanh nghé
cdng chung nha.n tap sy va t chie hanh nghe cong chung ma ngudi tip sy xin
chuyén dén v& viéc thay dbi noi tap sw; tnrdng hop tiy chéi thi phai thong béo
bing van ban ¢6 néu rd 1y do.

2.2. Cach thirc thwe hién: Gidy @8 nghi thay dbi noi tip sy dwoc giri dén
S& Tu phap noi dang ky tp su

2.3. Thanh phén, s6 lrgng hd so:

a) Thanh phén hd so: Gidy @& nghj thay déi noi tip su, trong d6:

- Néu 15 1y do thay dbi noi tép su;

- C6 xac nhén cﬁa td chitc hanh nghé céng chimg nhén tap su vé thoi gian
va viéc thue hién quyen nghia vu cia ngudi tap su tai td chirc minh;

- Xac nhan cua td chirc hanh nghé cong chitmg méa ngudi tAp sy xin chuyén

dén vé viéc nhan tép sy.

b) S8 lugng hé so: 01 bb.

2.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 05 ngay lam viée, k& tir ngdy nhan dugc gidy dé nghi.

2.5. D6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan,

2.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tur phap.

-Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

2.7. Két qua thyce hién thi tuc hanh chinh: Théng bao vé viéc thay dbi
noi tip su hodc vin ban théng bio vé vide tir chéi.

2.8. Lé phf (néu c6): Khéng quy dinh.

2.9. Mau don, miu t& khai: Khong quy dinh.

2.10. Yéu cAu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh: Khéng quy dinh.
2.11. Can cit phap ly:

- Luat cbng chimg sb 53/2014/QH13;
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- Théng ar s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia BO Tu phap hudng
d&n tip sy hanh nghé cong chimg;

] - Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia B3 Tu phép vé cong
b6 TTHC trong linh virc cong ching.
3. Thay ddi noi tip sw tir tb chirc hanh nghé céng chu'ng tai tinh,

thanh phé trirc thuqc Trung wong nay sang td chirc banh nghe cong chimg
tai tinh, thanh phé truc thude Trung wong khic

3.1. Trinh ty thyce hién:

- Nguoi tap sur thay dbi noi tap s giri gidy dé nghi thay dbi noi tap su dén
S& Tu phéap noi di ding ky tap su;

- 8¢ Tu phép noi di ding ky tap su théng béo ba.ng vin ban cho t§ chirc
hanh nghé cong chu'ng nhén tip sy va ngudi t3p su vé viée it tén nguroi t3p sy
khéi Danh sach ngum tip su cia S¢ Tu phap, dong thoi xac nhén thai gian tap su,
noi tap sy va sb lan tam ngimg tip sur (néu cd) cia ngudi tép su tai dja phuong
minh; trudng hop tir chéi thi phai théng bdo bing vin bén cé néu rd 1y do;

3.2. Cach thirc thyc hién:

Gidy de nghi thay dbi noi déing ky tip sir dwoc ndp truc tiép tai bd phén
tiép nhan hd so hoic qua hé thong buu chinh dén S& Tu phap noi ngudi tip sy
a2 tip su.

3.3. Thanh phén hd so:

a) Thanh phén hé so

- Gidy dé nghij thay dbi noi tap sy, trong d6:

+ Néu 3 ly do thay ddi noi tép su;

+ Cb x4c nhén cha t6 chire hanh nghé céng chimg chig nhin t4p su vé
thoi gian, s6 14n tam ngung tap sy (néu c6) va viéc thye hién céc quyén, nghia
vu cia ngudi tp sy tai té chirc minh.

b) Sb lagng hd so: 01 bd.

3.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén di ho so hop 16.

3.5. Ddi twong thuwe hién thii tyc hanh chinh: C4 nhén.

3.6. Co quan c6 thim quyén quyét djnh: S& Tur phap.

-Co quan thwe hi€n thua tuc hanh chinh: S& Tu phép.

3.7. Két qua thire hién thii tuc hanh chinh: Thong béo vé viéc mit tén
ngum tap sy khox danh séch ngudi tap sy, ddng thoi xéc nhan thdi gian tap su,
noi tap su va sb lan tam ngung tip sy (néu c6) ciia ngudi tap su, ho3c van ban
théng bao vé tir chéi.

3.8. L& phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

3.9. Miu don, mau t& khai: Khong quy dinh.

3.10. Yéu ciu, dién kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Cé gidy chimg nhén t3t nghiép khoa dio tao nghé cdng chimg hoic gidy
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chimg nh4n hoan thanh khéa bbi dudng nghé cong ching.

- Khong thudc mét trong céc trudng hop sau day:

+ Thudc tredng hop khong duge bd nhiém cong ching vién theo quy dinh
tai Diéu 13 cia Luit cong ching;

+ Ngudi dang 1a can bd, cong chirc, vién chirc (trir vién chirc 1am viéc tai
Phéng cdng chimg), s§ quan, quin nhan chuyén nghiép, céng nhan quéc phong
trong co quan, don vi thuéc Quén ddi nhan dan; s§ quan, ha sy quan, cdng nhén
trong co quan, don vi thuéc Cong an nhén dan.

3.11. Can cir phap ly:

- Luét céng chﬁ’ng s6 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia B& Tu phap huéng
din tap sy hanh nghé cong chimng;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia Bo Tu phap vé cong
bd TTHC trong linh vire céng chimg.

4. Pang ky tap su hﬁnh nghe cong chu'ng treong hop nguoi tap sw
thay d06i noi tip sy sang td chite hanh nghé cdng chirng tai tinh, thanh pho
trire thuge Trung womg khac

4.1. Trinh tw thirc hién:

- Viéc ding ky tap sy dugce thyc hién tai S& Tu phap noi ¢é td chirc hanh
nghé cong chimg ma ngudi tap sy hanh nghé céng chimg chuyén dén tip su;

- S& Tu phép ghi tén ngudi déng ky tip sy vao Danh sach nguoi tép su
hanh nghé céng chimg cia S& Tu phap.

4.2. Cach thirc thye hién: H6 so ding ky tap su ndp truc tiép tai b phén
tlep nhan hd so hodc qua hé théng buu chinh dén S& Tu phip noi cé td chirc
hanh nghé céng chimg nhén tip su.

4.3. Thanh phan hd so:

a) Thanh phan hd so

- Giay ding ky tap sy hanh nghé cdng ching theo M&u TP-TSCC-01 ban
hanh kém theo Thong tur s6 04/2015/TT-BTP;

- Gidy chimg nhén tbt nghlep khoa d2o tao nghé cong ching holc gidy
chimg nhan hoan thanh khéa bbi duorng nghe cong ching (ban sao co chung
thyre hodic ban chup kém theo béan chinh d& d6i chiéu);

- Thong bao bang vin ban cida S¢& Tu phap noi ngudi tap su di déng ky
tap sy trrde d6 vé viée mt tén ngudi tap s khéi Danh sach ngudi tip su cia S¢
Tu phap, x4c nhan thoi gian tap sur, noi tép su va s 14n tam ngimg tap su.

b) $& lwrgng hd so: 01 bb.

4.4. Tho1i han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viée, trudmg hop tir
chédi thi phai thong bo bang vin ban va néu 13 ly do.

4.5. Pbi twgng thyc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

4.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tur phap.
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- Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

4.7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh:

Thong béo vé viée da ghi tén vao danh sach ngudi tdp su cva S& Tu phap
hoac van ban thdong bédo vé viéc tir choi.

4.8. L& phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

4.9. MAiu don, miu to khai: Gidy ding ky tp su hanh nghé céng chimg
theo Mau TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Théng tir s6 04/2015/TT-BTP.

4.10. Yéu cAu, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh (néu cd):

- Khéng thugc mét trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 biéu 2
Thong tu s6 04/2015/TT-BTP, cu thé la:

+ Thude trudng hop khéng dugc b6 nhiém cdng chimg vién theo quy dinh
tai Diéu 13 cua Luét cong chimg;

+ Nguoi dang 12 can bg, cdng chuc, vién chie (trir vién chire lam viée tai
Phong cong chimg), s§ quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhin quéc phong
trong co quan, don vi thuéc Quéan d6i nhan dan; s§ quan, ha sy quan, cong nhan
trong co quan, don vi thudc Cong an nhan dén.

4.11. Can c& phap ly:

- Lut céng ching sd 53/2014/QH13;

- Thong tu sé\ 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctta Bé Tu phap hudng
dan tdp su hanh nghé céng chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngdy 24/11/2015 ctia Bo Tu phép vé céng
bo TTHC trong linh vuc c¢dng chimg.

(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

GIAY DANG KY TAP SUHANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Théng ti s6 04/2015/TT-BTP ngay 15 thang 04 nam 2015)
Kinh giri: S& T phap evveeveereereenen.

TEIL 01 122 et b e e s et e be s abe s eae bt be e be b e
Sinh ngay: ..o Nam/NT: oo

Ching minh nhén dén s6/Can cudc cong dan $8: cwvvoveeereereerseeeeeerenn Ngay
cpr....... Jovoeunad i Noi cp: ...ov.n...

Noi dang ky thudng trlt (hodc 1am tF10): coveoeeiiiiirii e
ChO G NN NAY: eeiiiereetiitieer e et e et e e ere et et e eae e eteeaeeansennans

.................................................................................................

T6i d4 hoan thanh kho4 dao tao nghé céng ching va dugc cdp Gidy chimg nhin
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16t nghlep khoé dao tao nghe cong chimg/Tdi dd hoan thanh khéa bdi dudng
nghe cdng chimg va dugc cip Gidy chimg nhén hoan thanh khéa bdi dué‘ng

nghé cong ching (1) $6...u...... nge‘ly ..... thdng..... nim........ do Hoc vién fu
phap cap Téi d4 tir lién hé tép swToi d2 dugc S& Tu phép bd tri thp su (2) tai
Phong cong chimg................ /Vin phong céng chimg......c.ccovcricinininnnn.

DA CHI U G it ccccercrttee s e s eceecstetbrbs bbb et b st oe s namms s esassassanesassnsannsmtnsarsons

Thoi gian tap su dyr kién bit ddu tir ngdy .... thang .... nam .......
Tdi xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phép luat va thire hién day du
céc nghia vii ctia nguoi tip s hanh nghé cdng chimg.
(Tinh, thanh phé), ngay ... théng ... ndm
Ngwoi dé nghi
(ky va ghi r6 ho tén)
Chui thich:

(1) Néu hoan thanh khoa dao tao nghé cén cerng thi chon phuong an trude

dAu “/”; néu hoan thanh khéa bdi dudng nghé céng chimg thi chon phuong én
sau du /.

-(2) Neu tr lién hé tip sy thi chon phwong an trude dau “/; néu duoc S& Tu
phap bb tri tap sur thi chon phuong an sau dau /.

5. Tam ngirng tAp sir hanh nghé céng chimg

5.1. Trinh ty thie hién:

- Ngudi tip sy hinh nghé cong chimg théng béo bang vin ban vdi td chirc
hanh nghe cong chimg noi minh dang tip sy vé viéc tam nglmg tip sy trong
trubrng hgp ¢d ly do chinh dang; thdng bao chim nhét 14 05 ngay lam viéc trude
ngay tam ngimg tap sw;

- TS chttc hanh nghé céng ching nhan tip su théng béo bing van ban cho
S& Tu phéap chim nhit la 05 ngay sau ngay ngubi tap sy tam ngumg tap su.

5.2. Céch thirc thwe hién: Théng bio bing van ban cia ngudi tip su vé
viéc tam ngung tap sy ngp truc tiép hoic qua hé théng buu chinh dén tb chirc
hanh nghé céng chimg noi tp su.

5.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phén hd so: Vin ban théng b4o vé viéc tam ngimg tap sy.

b) S6 lwong hd so: 01 bd.

5.4. Thi han gidi quyét: Khéng quy dinh.

5.5. P6i tirgmg thire hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

5.6. Co quan ¢c6 thim quyén quyét dinh: Khéng quy dinh r6.

- Co quan thywe hién tha tue hanh chinh: Khong quy dinh r6.

5.7. Két qua thire hién thi tuc banh chinh: Khéng quy dinh 5.

5.8. L¢ phi (néu c¢6): Khong quy dinh.
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5.9. Yéu ciu, didu kién thirc hién thii tuc hinh chinh: Khéng quy dinh.

5.10. Mau don, mau t& khai: Khong quy dinh.

5.11. Can cir phap ly:

- Luat céng chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tur s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ciia Bd Tu phap hudng
dan tip sy hanh nghé cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bb Tur phép vé& cong
b6 TTHC trong linh vyc cong chimg.

6. Cham dirt tAp sy hanh nghd cong chirng

6.1. Trinh ty thyc hién:

- T4 chirc hanh nghd cdng chimg nhan tép sy bdo cdo S& Tu phap bing
vin ban, trong d6 néu ré Iy do chdm dut tap sy;

- S& Tu phép ra quyét dinh chim dirt tip sur, dong thoi xda tén ngudi tap
su kho1 Danh sach ngudi tp su cia S& Tu phap;

- 8& Tu phap giri Quyét dinh chim dirt tap su cho ngudi tap sy, t chirc
hanh nghé c6ng chitng nhén tip sy va B$ Tu phip.

6.2. Cach thire thue hién

Béo céo bang van ban vé viéc cham dirt tap sy dugc td chitc hanh nghé
cong chimg nhén tép sy duge ndp truc t1ep tai bd phén tiép nhan hd so hoiic qua
hé théng buu chinh dén S& Tur phap noi ding ky tap su.

6.3. Thanh phan, s6 lwgng ho so:

a) Thanh phén hd so: Béo céo bing vin ban vé viéc chim dit tip su
haoh nghé cong chimg.

b) S6 lrgng hd so: 01 bb.

6.4. Thoi han giai quyét: Trong thai han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén dugc bdo cdo.

6.5. P6i twong thwc hién thii tuc hanh chinh:

T8 chirc hanh nghé céng chimg.

6.6. Co quan cé thdm quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thwre hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phép.

6.7. Két qua thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: Quyét dinh chim dut tap sy.

6.8. L& phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

6.9. Miu don, mau t& khai: Khéng quy dinh.

6.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu cb):

Ngudi tép sy chdm dut viéc tip su hanh nghé cong chitg khi thudc mot
trong céc truong hgp sau déy:

- Tu chim dut tap si;

- Pugc tuyén dung 1a can bd, cong chirc, vién chirc (trir vién chirc lam
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viée tai Phong cbng chimg), s§ quan, quan nhin chuyén nghiép, céng nhén quéc
phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhin dan; s§ quan, ha s§ quan,
cbng nhin trong co quan, don vi thugc Cong an nhan dén;

- Khoéng con thudng tri tai Viét Nam;

- Bj két 4n va ban 4n da c6 hiéu lyc phap luat;

- Bi 4p dung bién phép xit Iy hanh chinh theo quy dinh cia phép ludt vé
x{t ly vi pham hanh chinh;

- Tam pgimg t3p sy qua sb lan quy dinh hoac da hét thoi han tam ngimg
tap su theo quy dmh tai khoan 2 Diéu 5 clia Thong tu Théng tu s6 04/2015/TT-
BTP ma khong tiép tuc tip su;

- Thuc truong hop khong duge dang ky tip sy hanh nghe cong chimg tai
thoi diém dang ky tap sy

6.11. Can cir phap ly:

- Luét cong chimg sb 53/2014/TT-BTP;

- Théng tu sb 04/2015/TT-BTP ngly 15/4/2015 cia B6 Tu phép hudng
dan tip su hanh nghé cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B§ Tu phép vé cdng
b6 TTHC trong linh vyc cong ching.

7. Péng ky tip sy lai hanh nghé cong chitng sau khi chdm dirt tip sy
hanh nghé cong ching
7.1. Trinh tw thye hién:

- Viéc dang ky tép sy lai duge thuc hi¢n tai S& Tu phap nai ¢6 t6 chic
hanh nghé c6ng chimg nhén tap su;

- S& Tu phap ghi tén ngudi ding ky tdp sy vao Danh sich ngudi tip su
hanh nghé céng chimg ctia S¢ Tu phap.

7 2. Cach thirc thwre hign: Hb so ding ky lai t@p sy ndp tryc ’aep tai bd
phén txep nhén hé so cia S& Tu phap hodc qua hé théng buu chinh dén S& Tu
phép noi ¢6 té chirc hanh nghe cong chimg nhan tap sy

7.3. Thanh phan, s6 Iwvoug hd so:

a) Thanh phan h so

- Gidy dang ky tap sy hanh nghé cong chitng theo M&u TP-TSCC-01 ban
hanh kém theo Théng tur sé 04/2015/TT-BTP;

- Gidy chimg nhén tét nghlep khod dao tao nghé céng chimg hoic gidy
chimg nhén hoan thanh khéa bbi dudng nghe cong ching (bdn sao ¢6 ching
thuc hodc ban chup kém theo ban chinh dé ddi chiéu).

b) S6 lugng hd so: 01 bg.

7.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan v ho so hop 1&.

7.5. Po6i twgng thyre hién tha tuc hanh chinh: Ca nhan.
7.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.
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- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: Sé Tw phép

7.7, Két qué thwe hién thd tye hanh chinh: Quyét dinh v& vige dang ky
tap su hanh nghé cong chimg hodc vin ban théng béo vé viéc tir chdi.

7.8. L phi (néu c6) Khéng quy dinh.

7.9. MAu don, miu t& khai: Gidy ding ky tap sw hanh nghé cdng chimg
theo MAu TP-TSCC-01 ban hanh kém theo Thong tir s6 04/2015/TT-BTP.

7.10. Yéu chu, diéu kién thyc hién thi tyc hanh chinh (néu c6):

Nguoi tap sy cham dift v1¢c tap sy hanh nghé céng chimg duqc xem xét
ding ky lai viéc tip su khi du diéu kién ding ky tap sir hanh nghé cong chimg
theo quy dinh tai Théng tu sé 04/2015/TT-BTP va thudc mét trong cic trudng
hgp sau diy:

- Ly do chim ditt tip sy quy dinh tai c4c diém a, b, ¢, e va h khoén 1 Diéu
6 Thong tw s6 04/2015/TT-BTP khong con;

- D3 chip hanh xong ban 4n, trir trudng hop bj két 4n v& tdi pham do ¢b v;

- B4 chép hanh xong bién phap xir ly hanh chinh theo quy dinh ctia phap
Iujt vé& xir 1y vi pham hanh chinh;

- Sau thoi han 02 nam, ké tir ngay quyét dinh ctia S& Tu phéap vé vupc x0a
tén ngudi tap s khoi Danh sich ngudi tap sy theo quy dinh tai khoan 1 Pidu 30
cia Thong tu 04/2015/TT-BTP c¢6 hiéu luc.

7.11. Can ci phap ly:
- Luét cdng chimg sb 53/2014/QH13;
- Théng ti s 04/2015/TT-BTP ngdy 15/4/2015 ciia B6 Tu phép huéng
dan tap sy hanh nghé cong chimg;
- Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bé Tu phap vé cong
b6 TTHC trong linh vuc cong ching.
(TP-TSCC-01)
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hénh kém theo Théng tu sé 04/2015/TT-BTP ngay 15 thdng 04 ndm 2015)

Kinh giri: SO Tu phép ..cocoevmvccerirnenee.
TEN 01 JA: coeiieeiiecerere ettt me e s nr et a e sa e s be e be s nenas e b b e b e abas e e b aasbavasanas
Sinh NEAY: ....oovevieaeeercnecrerr e Nam/NIT: ...orireieriereemitarerieseeaensienns
Chimg minh nhan dan s&/Can cudc cong dan $6: ..ceoevvveereceeeierreinn, Ngay
cﬁp ........ - J ................ Norl cép e r———————

.................................................................................................................................

Ch8 & MiBN NAY: «ccoourveveececererssesiesestesesseeessens s tesseserss b saenemsses st sssnassesbossesaenentanes
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-------------------------------------------------------------------------------------------------

T01 da hoan thanh khoa dao tao nghe cong chimg va dugc cap Gidy chu'ng nhén
tot ng}uep khoa dao tao nghe cong chimg/Tdi d& hoan thanh khéa b01 dubng
nghe cong chung va duqo cap Gidy chimg nhén hoan thanh khéa bbdi duong

nghe cong chiung (1) $0.. . ngay..... thang..... ndm........ do Hoc vién fu
phép cédp. Téi da t lién h¢ tap su'./T 6i di duoc S& Tu phap b tri tip su (2) tai
Phong cong chiing.................. /Véan phong cong chimg..........ccceevvceneennriennes
DA CHI U SO oeieiivieererecrirreere i etree e ssse e rsrssseesssatas s aes s bat s e b sessnnsnesnesssraraestorsnesoss

Thoi gian tap su du kién bit ddu ty ngdy .... thang ... nim .......
T6i xin cam doan chip hanh diing céc quy dinh phap luat va thuc hién ddy di
cac nghia vu cla ngudi tap sy hanh nghé cong chimg.
(Tinh, thanh phé), ngay ... théng ... ném ...
Ngwdi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)
Chi thich:

(1) Néu hoan thanh khéa dio tao nghé cdng chimg thi chon phuong an trude
déu “/” néu hoan thanh khéa bdi dudng nghé céng chimg thi chon phwong 4n
sau dén “/.

-(2) Neu tir 1ién hé tép su thi chon phuong 4n trrde ddu “7”; néu dwoc S& Tur
phéap bb tri tap su thi chon phirong 4n sau déu “/”.

8. Tir chéi hwéng din tip sy (trwdmg hop td chire hanh nghé cong
chirng khong cé cong chimg vién khic di diéu kién hwéng din tip sy)

8.1. Trinh tu thwc hign:

- Céng chimg vién tir chéi huéng dén t4p sy thong bio béng vin ban cho
t0 chirc hanh nghé cc“)ng chimg nhén tip su vé€ vi€e tir choi hudng dan tap su;

-T ru(mg hop td chirc hanh nghé céng chimg khéng c6 céng chimg vién
khac du diéu kién huéng din tép su thi phai théng béo bing van ban cho S&
Tu phép;

- S& Tu phép chi dinh mét b chitc hanh nghé céng chimg khéc nhén tép
sy va cir cong chimg vién hudng dan tdp sy.

8.2. Cach thire thye hién: Hb so dugc ndp truc tiép tai bd phén tiép nhan
hd so hoic qua hé théng buu chinh dén S& Tu phép noi ding ky tap su.

8.3. Thanh phén, s lvong hd so:

2) Thanh phén hé so:

Thong béo bing viin ban vé viéc cdng ching vién tir chdi huéng dén tép
su va td chirc hanh nghé céng ching khéng cé cong chitng vién khac dui diéu
kién hiéng dén tép si.

b) S6 luong hd so: 01 bs.
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8.4. Thoi ban giai quyet Trong thai han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhén dugc théng béo ciia td chirc hanh nghé céng chimg,

8.5. D6 twgng thire hién thii tuc hanh chinh:

T chitc hanh nghé cdng chimg.

8.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

8.7. Ket qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin ban cia Sé Tu phap chi

dinh mot t6 chirc hanh nghé cdng chimg khac nhan tip sy va oir cong chung
vién huéng dén tap su.

8.8. Lé phi (néu c¢6): Khong quy djnh.

8.9. Miu don, miu t& khai: Khéng quy dinh,

8.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khéng quy dinh

8.11. Cin cir phap ly:

- Luét cdng ching sé 53/2014/QH13;

- Théng tu sé 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia B Tu phap hudng
din tip su hanh nghe cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B Tur phap vé cong
bd TTHC trong linh virc céng chimg.

9. Thay ddi cong chirng vién hwéng dén tap sy

9.1. Thay dbi cong chitng vién hwbng din tip sw trong trudng hop
ngwdi tip sw dé nghi thay dbi

9.1.1. Trinh tw thye hi¢n:

- Nguoi tap su d& nghj thay d6i céng chimg vién huéng dan tap sy;

- T chic hanh nghé céng chimg phin cong cong ching vién khac
huéng din tip su; trudng hop khéng c6 coéng chimg vién khéc du didu kién
huéng din tip sy thi td chitc hanh nghé céng chimg théng b4o bing vin ban
cho S& Tu phép;

- S& Tur phép chi dinh t6 chirc hanh nghé céng chimg khéc nhan ngudi tip
sy va cir cdng chimg vién hudéng dan tip sy.

9.1.2. Cach thirc thwe hién:

Hb so dugc ndp truc tlep ta1 b6 phan tiép nhén hd so hodc qua hé théng
buu chinh dén S& Tu phap noi ¢6 td chirc hanh nghé céng chimg nhén tép sy.

9.1.3. Thanh phan, s6 hrong hd so:

a) Thanh phan hd so: Théng béo ba.ng viin ban cta té chirc hanh nghé
cdng chu'ng vé-viéc khéng ¢ cdng chimg vién du didu kién huéng din tap su.

b) S$6 luong hd so: 01 bd.

9.1.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngdy 1am viéc, ké tir ngay
nhén dugce thong b4o ciia t& chitc hanh nghé céng chimg.

9.1.5. Péi tugng thwe hién tha tuc hanh chinh:
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T4 chirc hanh nghé cong chimg.

9.1.6. Co' quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tur phap.

- Co quan thue hién thd tuc hanh chinh: S& Tu phap.

9.1.7. Két qua thire hién thi tuc hanh chinh:

Vin ban ctia S& Tu phap chi dinh td chirc hanh nghé céng chimg khéc cir
coéng chimg vién hudng dén tip su.

9.1.8. L& phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

9.1.9. Yéu ciu, didu ki¢n thyc hi¢n thi tuc banh chinh (néu cd):
Khéng quy dinh.

- Ngudi tip sy c6 quyén dé nghj thay d6i cong chimg vién huéng dén tip
su trong céc trudng hgp sau:

+ Cong chimg vién huéng dan tap su chét, vi Iy do stic khoe hoic do
khach quan ma khong thé tiép tuc huéng din tép su;

+ Cong chimg vién hudng dan tap sy khéng thuc hién diy du trdch nhiém
quy dinh tai c4c khoan 1,2, 3 Diéu 10 Théng tur s6 04/2015/TT-BTP.

9.1.10. Mau don, miu t& khai: Khéng quy dinh.

9.1.11. Can cir phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 ctia B4 Tu phép hudng

dan tap sy hanh nghé cong chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bé Tu phép vé céng
bd TTHC trong linh vuc céng chimg.

9.2, T. hay doi cong chirng vién huwéng din tﬁp sw trong truwong hop to
chirc hanh nghé cong chu'ng nhin tap sw tam ngitng hoat dpng, chim dirt
hogt dpng hodic bi chuyén doi, gidi thé

9.2.1. Trinh tir thue hle;n

- Trong trudng hop td chirc hanh nghe con chu'ng nhan tap sy tam ngimg
hoat déng, cham dut hoat dong hoac bi chuyén doi, g1a1 thé thi ngudi tap sy thda
thuan véi mét td chic hanh nghé cong chimg khac dé tip sw; trudng hop khong
thoa thuan dugc thi dé nghi S& Tu phap chi djnh mét t3 chitc hanh nghé cong
chimg dé tap sy;

- S& Tu phap chi dinh mét td chitc hanh nghé céng ching khic nhin
ngudi tip sy va cir cong chimg vién hudng dén tép su.

9.2.2. Cach thirc thwe hign: Hb so dugce ndp trire t1ep tai bd phan tiép
nhén hd so hoiic qua hé thong buu chinh dén S& Tu phép noi minh mudn tip su

9.2.3. Thanh phén, s6 hrgng hd so:

a) Thanh phan hd so: Vin ban de nghj ctia ngudi tip su v& viée chi dinh
td chirc hanh nghé c6ng chimg khac dé tap SUI.

b) S& luong hd so: 01 b,
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9.2.4. Théi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngdy lam viée, ké tir ngay
nhan dugc dé ngh; cla ngudi tp sir.

9.2.5. Pbi twong thure hi€n thi tuc hanh chinh: C4 nhén.
9.2.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.
- Co quan thwce hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.
9.2.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

Vién ban cia S¢ Tu phép chi dinh t6 chirc hanh nghé céng chimg khéc cir
cong ching vién hucmg dan tap su.

9.2.8, Lé phi (néu c6): Khong quy dinh.

9.2.9. Mau don, miu ti khai: Khong quy dinh.

9.2.10. Yéu céu, diéu kién thwce hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

- Ngudi tép su cd quyén dé nghj thay d6i céng chimg vién huéng din tip
sy trong cac trudng hop sau:

+ Coéng ching vién huéng din tap su chét, vi Iy do sirc khoe hodc do
khach quan ma khéng thé tiép tuc huéng dén tip sy;

+ Cong ching vién huéng dan tap sur khong thue hién dly di trach nhiém
quy dinh tai cac khoan 1,2, 3 Piéu 10 Théng ti s6 04/2015/TT-BTP.

9.1.10. Mau don, miu t& khai: Khéng quy dinh.

9.2.11. Cén cir phap ly:

- Lut cdng cht'rng 86 53/2014/TT-BTP;

- Théng tu so 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia Bo Tu phap hudng
din tip sy hanh nghé cong chimg;

) - Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cita Bo Tu phap vé cong

b6 TTHC trong linh vuc cong chimg.

10. Piing ky tham dy kiém tra két qua tip sy hanh nghé cong chirng

10.1. Trinh tw thyre hién:

- Ngudi tap su ding ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé céng
ching tai S& Tu phép noi ding ky tap su;

- S& Tir phép théng béo bang vin ban cho ngudi ding ky v& vide ghi tén

nguoi d6 vao daoh sach dé nghj B6 Tu phép cho tham dy kiém tra két qua tap
sy; trudmg hop tir chéi thi phai théng béo bing vin ban c6 néu r5 Iy do.

10.2. Cach thire thye hién: Ngudi tip su ding ky tham dy kiém tra két
qua tap sy hanh nghé céng chimg tai S& Tu phép noi ding ky tap sy.

10.3. Thanh phén, so lirgng hd so:

a) Thanh phan hd so:

- G1ay ding ky tham dy kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong chimg
theo MAu TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Thong tur s6 04/2015/TT-BTP;

- Béo céo két qua tap sir hanh nghé cong chimg.

b) S6 lugng hd so: 01 ba.

41



_ 10.4. Théi han gidi quyét: Trong thsi han 15 ngay, ké tir ngay nhén di
ho so hop 1é.
10.5. i twgng thire hién thii tuc hanh chinh: C4 nhén,
10.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tur phap.
-Co quan thyre hién thit tuc hanh chinh: S& Tu phép.
10.7. Két qua thire hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phap ghi tén ngu’én

dang ky tham du kiém tra vao danh sach d& nghi Bo Tu phap cho tham du kiém
tra két qua tip su va thong béo bing vin ban cho ngudi dang ky biét.

10.8. L& phi (néu 06). Theo quy dinh ctia Théng tir s6 54/2015/TT-BTC

10.19. Mau don, mu t¥ khai: Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua
tap su hanh nghé c6ng chimg theo MAu TP-TSCC-02 ban hanh kém theo Théng
tu s6 04/2015/TT-BTP.

10.10. Yéu ciu, didu kién thyc hién thi tuc banh chinh (néu cé):

Nhimg ngudi sau day duge ding ky tham du kiém tra két qua tip sy hanh
nghé cong chimg;

+ Nguoi da hoan thanh thoi gian tap su va cac nghia vy cla ngudi tip sy
theo quy dinh ctia Luét cong chung va Théng tir s6 04/2015/TT-BTP.

+ Nguoi khong dat yéu cdu trong ky kiém tra két qua tdp su trudc. Ngudi
khong dat yeu clu trong 3 ky kiém tra két qua tap sy trude thi khdng dugc ding
ky tham du kiém tra ma phai tap sur lai.

10.11. Can cir phap Iy:

- Luét cdng chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu s6 04/2015/TT-BTP ngay 15/4/2015 cia B Tu phép hudng
din tap sy hanh nghé céng chimg;

- Théng tu s6 54/2015/TT BTC ngay 21/4/2015 cua B Tai chmh Quy
dinh thu phi st hach b nhiém cbng chimg vién; 18 phi cip thé cong chimg vién,
cap gidy ding ky hoat dong Vin phong cong chimg;

- Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngdy 24/11/2015 ctia B$ Tu phép vé cong
b8 TTHC trong linh virc céng chimg,

(TP-TSCC-02)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

GIAY PANG KY THAM DU
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ban hanh kém theo Thong tu sé 04/2015/TT-BTP ngay 15 thdng 04 ndm 2015)
Kinh giri: SO Tu phap ....ccoveeveenvienneee.
TN BT 12 crveveeereeeereeeseesemsesees st sessssessmeeeeensesebssb s saesaaseass s nasbes b s ssseasn s sannasnsaresas
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SINh AZAY: woeeeceerie e s Nam/NT: e
Chimg munh nhan dén s6/Can cude cong din SOT wovrrrereeiee s Ngay

.................................................................................................................

........................................................................................

Ching.....ovveiii e /T61 d4 hoan thanh thdi gian va nghia vu cua
nguoi tap sy tai Van phong cong ching.......cc.oovviviiveiccnicenvnnnsiecnen(1)

. ] 5]
1a chi tru s0:
| . L et eteeeteaeatanrueeaerreert e e tan e e aasaariene ey an ety aata e taeer et trenanenanrneaan

.................................................................................................................................

Ho tén, s6 Thé clia cong chimg vién hudng dAn tAP S oeivieieereveeceeeeeeeeeereenee
Thoi gian tap su bat dau tir ngay .... thang .... nim ....... va két thiic vao ngay
...thang ....nam .......

T6i xin cam doan chip hanh ding cac quy dinh phép ludt va thuc hién day du
cac nghia vy cua thi sinh tham du kiém tra.

Xac nhan cida (Tinh, thanh phd), ngay ... thang ... ndm ...
Trwéng Phong/Trudng Vin phong Ngudi dé nghi
(xdc nhdn cdc théng tin nguoi tap su (ky va ghi 6 ho tén)

cung cdp, ky, ghi ¥8 ho tén va dong
dau cua 16 churc)
Chii thich:

(1) Néu hoan thanh thdi gian va nghia vu clia ngurol tap sur tai Phong cong ching
thi chon phuong an trude dAu “/’; néu hoan thanh thoi gian véa nghia vu cua
ngudi tAp sy tai Van phong cong ching thi chon phuong an sau dau /.

11. Pang ky hanh nghé va cap Thé cdng chirng vién

11.1. Trinh tu thye hién:

- T4 chirc hanh nghé cong chimg ndp hd so dén S& Tu phép noi 6 chie
do6 ding ky hoat dong;

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dd hé so hop 1¢, S&
Tu phap xem xét, ghi tén ngudi dugc déng ky hanh nghé vao Danh sich céng
chimg vién hanh nghé tai dia phuong va cap Thé cong chimg vién; trudng hop
tir chéi thi phai théng bao bang van ban cé néu rd 1y do.

11.2. Cach thuc thue hién: Ho so dugc nop truc t1ep hodc gri qua hé
théng buu chinh dén S& Tu phép noi td chirc hanh nghé cdng chimg ding ky
hoat dong.

11.3. Thanh phan, sb lwgng hd so:

a) Thanh phén hd so:
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- Gidy d8& nghj ding ky hanh nghé va cap Thé cho cong chimg vién theo
Mau TP-CC-06 ban hanh kém theo Thong tir s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyet dinh bd nhiém cia céng chimg vién dugc d& nghi ding ky hanh
nghé va cip Thé cong churng vién (ban sao c6 chimg thuc hodc ban chup kém
theo ban chinh dé dbi chiéu);

- 01 anh chén dung ¢& 2cm x 3cm ciia mi céng chimg vién duge & nghi
ding ky hanh nghé va cép Thé (anh chup khéng qu4 06 thang tru6e ngay ndp anh);

- Thé Hai vién hoic gidy t& khéc ching minh céng chimg vién da 14 Hoi
vién ciia Hoi céng chimg vién (& nhiing noi d3 thanh 18p H6i cong chung vién);

- Giy t& chimg minh noi cu trd cua cong chung vién tai tinh, thanh pho
trre thude Trung wong noi tb chirc hanh nghé céng chimg cé tru sé;

- Gidy t& chimg minh d3 chém dit hanh nghé d6i véi ngudi dang hanh
nghé luat su, d4u gia, thira phat lai hogic cong viéc thudng xuyén khéc.

b) S6 lirong ho sa: 01 bd.

11.4. Thoi han gidi quyét: Trong thdi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay
nhén db ho so hop 1€.

11.5. P6i twong thire hién thi tyc hanh chinh:

T4 chirc hanh nghé céng chimg.

11.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thuc hién thi tyc hanh chinh: S& Tu phap.

11.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Ngudi duge ding ky hanh nghé duge ghi tén vao Danh séch cong chimg vién
hanh nghé tai dia phurong va duge cdp Thé cong chimg vién hodc vin ban thng bao
viée bj tir chéi déng ky hanh nghé.

11.8. L& phi (néu c6): 200.000 dong/thé (Theo quy dinh cia Théng tu sb
54/2015/TT-BTC).

11.9. Miu don, miu t& khai: Gidy d nghj déng ky hanh nghé va cap

Thé cho céng chimg vién theo Man TP-CC-06 ban hanh kém theo Théng tur s6
06/2015/TT-BTP.

11.10. Yéu cau, didu kién thye hién thit tyc hanh chinh (néu cé):
Khéong quy dijnh.

11.11. Can cir phap ly:

- Luit cbng chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tur s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cua B Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mdt s6 diéu cia Luat cdng chimg;

- Théng tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cia Bo Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach bd nhiém céng chiing vién; 1€ phi cap thé céng chimg vién,
cap gidy ding ky hoat déng Vin phong céng chimg;

- Quyét dinh s§ 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bé Tu phép vé cong
b5 TTHC trong linh virc ¢bng chimg,



TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Thong tu 56 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjcldp - Tw do - Hanh phiic
GIAY PE NGHI PANG KY HANH NGHE
VA CAP THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd).......cceeccrrureerennecn.

Tén t5 chizc hinh nghé cOng ChVME: ... ..euvvverei oo eeciiee e eeeaeeeeeeeneen

DA Gt SO - e iiei ittt e e e

Dé nghj S& Tu phéap ding ky hanh nghé va cép Thé cong chimg vién cho céc
cong ching vién sau day:

STT Ho va tén Noi cu tra
1
2

Tinh (thanh phd)...., ngay.......thang......ndm......
Truéng Phong cong chimg/Trwdng Van phong céng chirng
(kp, ghi ré ho tén va dong déu)

12. Cip lai Thé cbng chirng vién

12.1. Trinh tw thwe hién:

- Céng chimg vién d& nghi cép lai Thé céng chimg ndp hé so dén S& Tu
phap noi minh ding ky hanh nghé;

- Trong thdi han 05 ngay, k& tir ngdy nhan du hd so hop 1§, S0 Tu phap
xem Xét, cap lai Thé cho cong chimg vién hodc théng bao bing vin ban v& viée
tir chdi.

12.2. Cich thire thire hign: Ho so duge nop truc tiép hoic gii qua hé
théng buu chinh ¢én S& Tu phap noi cong chimg vién dang ky hanh nghe.

12.3. Thanh phan, $6 hrgng hd so

- Gidy d& nghi cﬁp lai Thé céng chimg vién theo Mau TP-CC-07 ban hanh
kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- 01 &anh chan dung ¢ 2cm x 3cm (anh chyp khéng qué 06 thang trude
ngay ndp anh);

- Thé cong chimg vién &ang sir dung (trong truong hop Thé bi hdng).

b) Sé lurong hd so: 01 bd.
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12.4. Thoi han gidi quyét: Trong thdi han 05 ngdy lam viée, ké tir ngay
nhén da ho so hop 1€.

12.5. P6i twgng thiee hién thi tyc banh chinh: Céng chimg vién.

12.6. Co quan ¢é thim quyén quyét djnh: S& Tu phap.

-Co quan thwe hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phap.

12.7. Két qua thye hlen thii tuc hanh chinh: Thé c6ng ching vién dugc
cAp lai hodc vin ban tiy chéi cap lai thé.

12.8. L§ phi (néu ¢5): 200.000 dbng/thé (Theo quy dinh cia Théng tur sb
54/2015/TT-BTC).

12.9. MAu domn, miu t& khai: Gidy d& nghj cap lai Thé cdng ching vién
theo M&u TP-CC-07 ban hanh kém theo Théng tir s6 06/2015/TT-BTP.

12.10. Yéu cau,' diéu kién thye hién thi tyc hanh chinh (néu c): Thé
cong chimg d3 dugc cap bi mat hodc bi hong.

12.11. Cin cir phap ly:

- Luat céng chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu sb 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 ctia B Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu cia Luit cong chimg;

- Théng tu sb6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua B6 Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach bd nhiém céng chimg vién; 1& phi cép thé cdng chlmg vién,
cip gidy dang ky hoat ddng Vin phong cong chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B$ Tu phap vé cong
bé TTHC trong linh virc c6ng chimg.

TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng he s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

GIAY PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN
Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh phd) ........vvvvmeeeenne....
Tén toi la: oo Nam, nif: ...ccvvveeenne Sinh ngay: .../
Chirng minh nhan dan/Hd chidw/Cin cirdc cong dan $8: .c..eeeeeecrveesereeesecreneenne
Ngay cap: .......... [ovieennane overiircaanvan NOT CAP: covveeremrierirreesessesessesssssssssn e sssesssessnsnes

Hién dang hanh nghé céng chimg tai Phong c6ng chimg/Vin phong cong chimg

DA ChI U SO: it cceeree e e e ea e s e sae s b e s b e e be s s e e s s aesre ersneanananansessnsssasas
o~ A' b A , -A :(

Pa dugc cap The cong chiIng VIEM SO: .....cccovevverciimcciiiiiciain s e

Ly do d& nghi cAp lai Thé cong chimg VIBN:.......evriiiieeeeiiieieeeeeeessieriensns



Téi xin chju trach nhi¢m vé& nhing ndi dung néu trén va cam doan tudn tha cac
nguyén tic hanh nghé céng chimg, thuc hién diy du céc quyén, nghia vu ciia
coéng chung vién theo quy djnh cua phdp luat.

X#c nhén cia Truéng Phong cong  Tinh (thanh phé)...., ngay......thang......ném

chlmg/Trlr(‘mg Van phong cong Ngudi dé nghi
chirng v& viéc cong cerng vién C s e o
dang hanh nghé tai t chirc minh (ky va ghi r5 ho tén)

(ky, ghi 6 hp tén va dong ddu)
13. Tam dinh chi hanh nghé cong ching
13.1. Trinh tir thyc hi€n: S& Tu phap ra Quyet dinh tam dinh chi hanh

nghé cong chlmg va giri Quyet dmh tam dinh chi hanh nghé cong chimg cho

cong chimg vién, tb chirc hianh nghé cbng chimg noi cdng chimg vién lam viéc,
UBND tinh va B Tu phép.

13.2. Céch thike thye hién: S& T phép ra Quyét dinh tam dinh chi hanh
nghe cong ching.

13.3. Thanh phn, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so: Khéng quy dinh r5.

b) S$6 lwong hd so: Khéng quy dinh 16.

13.4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh r3.

13.5. Poi twgng thire hién thi tuc hanh chinh: Cong chimg vién.

13.6. Co’ quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

- Co quan thyc hién thu tyc hanh chinh: S& Tu phép.

13.7. Két qua thire hién thii tyc hanh chinh: Quyét dinh tam dinh chi
hanh nghé céng chimg.

13.8. Lé phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

13.9. Mdu don, mau t& khai: Khéng quy dinh.

13.10. Yéu clu, didu kién thirc hién thii tuc hianh chinh (néu c6):

Céng chung vién bi tam dinh chi hanh nghé céng chimg trong céc trudng
hop sau day:

- Cong chimg vién dang bi truy ctru trdch nhi¢m hinh syr;

- Céng chimg vién dang bi 4p dung bién phap xir ly hanh chinh.

13.11. Can cir phap ly:

- Luét céng chimg s 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia Bé Tu phép vé cong
b6 TTHC trong linh virc céng chimg.

14. Xéa ding ky hanh nghé céng chirng
14.1. Trinh tw thuc hién:
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Khi cong chung v1en khong con lam viée tai td chirc hanh nghe cong
chimg thi t§ chirc hanh nghé c8ng chimg thong béo cho S& Tu phap dé x6a ding
ky hanh nghé céng ching.

14.2. Cach thirc thye hién: Nop thong bao tai S& Tu phap.

14.3. Thanh phﬁn, s6 lrgng hd so:

a) Thanh phin hd so: Thong béo cia td chitc hanh nghé cong chimg.

b) S6 lwong hd so: Khéng quy dinh r3.

14.4. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh r8.

14.5. P6i twrgmg thyre hién thi tue hanh chinh:

T chitc hanh nghé cong chimeg.

14.6. Co quan c6 thim quyén quyét djinh: S& Tu phép.

- Co quan thwe hién thii tuc hanh chinh: S& Tu phép.

14.7. Két qua thae hi¢n thii tuc hanh chinh: Khéng quy dinh r3.

14.8. L& phi (néu c6): Khéng quy dinh.

14.9. Mau don, m3u t& khai: Khong quy dinh.

14.10. Yéu ciu, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):
Khoéng quy dinh.

14.11. Cin cir phép ly:

- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tir s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mét s6 diéu cia Luat cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia B§ Tur phép vé cong
bb TTHC trong linh vyre cong chimg.

15. Hily bé quyét dinh tam dinh chi hanh ngh céng ching

15.1, Trinh tw thye hi¢n:

S& Tu phéap ra Quyét dmh hay bd quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong
chimg trudce thoi han; giri Quyét dinh huy bd quyét dinh tam dinh chi hanh nghé

cdng chung cho céng chimg vién, tb chirc hanh nghé céng chimg noi cdng
chimg vién lam viéc, UBND tinh va B§ Tu phép.

15.2. Céch thirc thye hi¢n: S& Tur phap ra Quyét dinh hity bd quyét dinh
tarn dinh chi hanh nghé cong chimg.

15.3. Thanh phin, sb lrgng hd so:

a) Thanh phin hd so: Khéng quy dinh r8.

b) S6 lwgmg hd so: Khéng quy dinh rd.

15.4. Théi han gidi quyét: Khong quy dinh r3.

15.5. P6i twgng thie hién tha tuc hanh chinh: Céng chimg vién.
15.6. Co quan ¢6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.
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- Co quan thyre hién thi tyc hanh chinh: S& Tu phép.

15.7. Két qua thwe hlen thii tuc hanh chinh: Quyét dinh hiry bo quyét
dinh tam dinh chi hanh nghé céng chimg.

15.8. L¢ phi (néu co): Khéng quy dinh.
15.9. Mau don, miu t& khai: Khéng quy dinh.

15.10. Yéu cau, diéu ki¢n thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Céng chimg vién dugc hiy bd quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong
chimg khi thuoc céc trudmg hop sau diy:

- C6 quyét dinh dinh chi diéu tra, dinh chi vit 4n hodc ban 4n da cé hiéu
luc cia Toa an tuyén khong ¢6 toi;

- Khong con bi 4p dung bi¢n phép xir Iy hanh chinh theo quy dinh cia
phép luat v& xir Iy vi pham hanh chinh.

15.11. Cén cir phép ly:

- Luét céng chimg s6 53/2014/QH13;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngdy 24/11/2015 ciia Bd Tu phép vé cong
bé TTHC trong linh virc c6ng chimg.

16. Thanh lap Vin phong céng ching

16.1. Trinh twr thwe hién:

- Céc cbng chimg vién thanh l4p Vin phong cdng chimg nép hd so dé
nghi thanh lap Vidn phong cong chimg, giri:

+ S& Tu phép tinh Hoa Binh xem xét, kiém tra hd so, trinh UBND tinh;

+ Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin
phong cong chung.

16.2. Cach thite thwe hién:

Nop hd so trirc tiép tai bd phan tiép nhan hd so cia S& Tu phép noi dé
nghj thanh ap hoéc qua h¢ thong buu chinh.

16.3. Thanh phin, s6 lwong hd so:

a) Thanh phén hd so:

- Pon dé nghi thanh 14p Vin phong céng chimg theo Mau TP-CC-08 ban
hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Dé an thanh 18p Vin phong cong chimng, trong d6 néu 3 sy cin thiét
thanh lap, du kién vé to chie, tén goi, nhan su, dia diém dat tru 59, cac diéu kién
vit chét va ké hoach trién khai thyc hién;

- Ban sao quyét dinh bd nhiém cong chimg vién tham gia thanh lap Vin
phong céng chirng.

b) S$b lwong ho so: 01 bé

16.4. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 20 ngay ké tir ngay nhan dit hd
so d& nghi thanh 14p Vin phong céng chimg, UBND tinh xem xét, quyét dinh
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cho phép thanh I14p Vin phong cbng chimg; trudng hop tir chéi phai théng bio
bang van ban va néu ra ly do.

16.5. D6i twgng thue hién thii tye hanh chinh: Cong chimg vién.

16.6. Co quan ¢ thAim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Ca quan thye hién thii tyc hanh chinh: S& Tu phap.

16.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép thanh 14p Vian phong cong ching theo Mau TP-CC-13
ban hanh kém theo Thong tr s& 06/2015/TT-BTP hodc vin béan tir chdi cho phép
thanh 14p Van phong cong chimg.

16.8. Lé phi (néu c6) Khéng quy dinh,

16.9. MAu dom, miu t& khai: Don ¢ nghi thanh Iﬁp Vin phong cong
chimg theo M&u TP-CC-08 ban hanh kém theo Thong tur s6 06/2015/TT-BTP.

16.10. Yéu ciu, didu kién thyc hién th tuc hanh chinh (néu c6): Viée
thanh 18p Van phdng cbng ching phai tudn theo quy dinh ctua Luét cdng chimg
va phu hop véi Quy hoach téng thé phat trién t6 chirc hanh nghé céng chimg do
Thl tudng Chinh pha phé duyét.

16.11. Can o\t phap ly:
- Luét cdng chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cua Bé Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mot s diéu ciia Luét cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta B Tu phap vé cong
bd TTHC trong linh vuc céng chimg,

TP-CC-08
(Ban hanh képt theo Théng tu sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Twdo - Hanh phiic

PON PE NGH] THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh givi: Uy ban nhén din tink (thanh phé)...eeeesrerissirns

Chiing t6i gdm céc cbng ching vién c6 tén sau day:
STT Ho va tén Noi cw tri

sssss

dé nghi cho phép thanh 14p Vin phong cong chimg véi cac ndi dung sau day:
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1. Tén Van phong céng chimg (ghi bang chit in HoAY:.....oe.oc..ecoeeeeoreeeor e ssereren.
2. DA CHI tTU SOT ceeeireer ettt an e e e st e e s ate et preereneere e
Pién thoai...cocovievrninenn. FaXiiociinninin, Email (Néu C6):emrereeeecereoenn..
WEBSIEE (NEU CO)ururrrirereereiee et sse et ene s emse et e ee s eseer et enreneseeesene
3. Trudng Vin phong cdng chimg:

HO VA LBt vttt s Nam, N .o,
Noi dang ky h6 KHAU thUONE T ovvoeovecseseeesees e ese e st et et s eesssonanee s

.................................................................................................................................

Chung t6i cam doan thuc hién déy du cac nghia vu theo quy dinh ctia phép luét.
Tinh (thonh pho)...., ngay......thang.......ndm.........
Nguoi d& nghj
(ky va ghi r5 ho tén nhitng ngudi dé nghi)

17. Pang ky hoat dong Vin phong cong ching

17.1. Trinh tu thwe hién:

- Vin phong cdng chimg ndp hé so dang ky hoat déng tai S¢ Tu phép &
dia phuong da ra quyét dinh cho phép thanh l4p;

- S& Tu phdp xem xét, cép gidy ding ky hoat déng clia Vin phong cong chimg.

17.2. Cach thire thye hién: Nop hé so tai b6 phan tiép nhan va tra két
qua S& Tu phép & dia phuong dd ra quyét dinh cho phép thanh l4p hodc qua hé
théng buu chinh.

17.3. Thanh phan, 50 lwong ho so:

a) Thanh phén hé so

- Pon ding ky hoat dng Vin phong céng chimg theo Mau TP-CC-09 ban
hanh kém theo Théng tu s 06/2015/TT BTP;

- Gidy to chimg minh vé tru s& clia Vin phong céng chimg phu hop voi
ndi dung d4 néu trong d& an thanh lap;

- Hd so dang ky hanh nghé clia cic céng chimg vién hop danh, cong
ching vién lam viéc theo ché d6 hop dong lao dong tai Van phong cong chimg
(néu cd).

b) $6 luong hé so: 01 bd.

17.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhin du hd so ding ky hoat
dong, S¢ Tu phap cép gidy ding ky hoat dong cta Vin phong cong chimg theo

Mau TP-CC-18 ban hanh kem theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP; trudng hop
tir chdi phai thong b4o bang vin ban, néu 3 1y do.

17.5. Pbi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Van phong cong chimg.

51



17.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

-Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

17.7. Két qua thye hién thi tuc hanb chinh: Gidy dang ky hoat dong
Vin phong céng chimg theo Mau TP- CC-18 ban hanh kém theo Théng tu so

06/2015/TT-BTP hodc van ban tir chdi cap gidy ding k¢ hoat ddng cta Vin
phong cong chimg.

17. 8 Lé phi (néu c6): 1.000.000 ddng/gidy phép (Theo quy d;nh cia
Théng tu s6 54/2015/TT-BTC).

17.9. Miu don, miu t& khai:
M3u don ding ky hoat dong Vin phong cong chimg theo Mau TP-CC-09
ban hanh kém theo Théng tur s6 06/2015/TT-BTP.
17.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tyc hanh chinh (néu cé):
Trong thdi han 90 ngay k& tir ngay nhin dugce quyét dinh cho phép thanh
13p, Vin phong cdng chimg phéi ding ky hoat déng tai S& Tu phédp ¢ dia
phuong noi d3 ra quyét dinh cho phép thanh lap.
17.11. Cin cir phap ly:
- Luat céng chimg s6 53/2014/QH13;
_- Théng tu s0 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cua Bo Tu phép quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 di€u cta Luét cdng ching;
- Théng tu sb 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 ctia B6 Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach bb nhiém céng chimg vién; 18 phi cép thé céng chimg vién,
£ ¥4 ) ’ a - \ n .
cap giay dang ky hoat dong Vian phong cong chimg;
- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B Tur phap vé céng
b6 TTHC trong linh virc céng chimg.

TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pge lap - Tw do - Hanh phiic

PON DANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giti: S6 Tw phdp tink (thanh pho)......eneeeessenns
1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chit in hoa):......ueeeveeeeevereeeereesisessaesann,
2. Quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong céng chimg s6: ....cceerreremenee.

.................................. NEAY .eveeee erieicd et e e
3. DI Chi tTU SO: et cerie s es e e ese e eesssssasese s s snnmnre s s e eneessbsssasessennnereens
Dién thoai:.....ccoeeererene. Fax (néu cO): .ovvueereeeeeeene Email (néu c6): ...oeemerrernnnn,
TVEDSILE (TBU CO): evrereeceiieeceriscietsesens et eee e sassssssssn s sss e ss st aeb s b entsbensenaes

4. Trudng Vian phong cong chung:
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HO VA tEI! v i inee e e ian s reernnar AV 13 T 010
Noi dang ky hd khau thudng trii: .....ccocvveeiiic et

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Danh séch céng chimg vién (bao gdm cé Trudng Vin phong céng chimg):

STT Ho va tén Noi cwr tra Cong chirng vién hgp
danh/Cong chirng vién lam
viée theo ché @9 hgp ddng

Tinh (thanh phé') ..... ngay......thang......ndm.........
Trwong Van phong
(kJ, ghi r5 ho tén va dong ddu)

18. Thay ddi ndi dung diing ky hoat ddng cita Vin phong cong
chimg

18.1. Trinh ty thyc hién:

- Vin phong cbng chimg ndp hd so dén S& Tu phap noi Vin phong cong
chimg ding ky hoat dong;

- S& Tu phép xem xét cip Jai gidy déng ky hoat déng cho Van phong
céng chimg trong truéng hep thay d6i tén goi, tru s& hodc Truéng Vin phong
cdng chimg hodc ghi nhin néi dung thay déi vao glay dang ky hoat dong cia
Vian phong cdng chimg trong truong hop thay dbi ndi dung dang ky hoat dong
khéc; trudmg hop tir chéi thi phai théng béo bang vin ban va néu r3 1y do.

18.2. Cach thirc thuc hién:

Nop hd so tric tiép tai bd phéan tiép nhan va tra két qua S& Tu phép noi
Vin phong cong chimg dang ky hoat d6ng hodc qua hé théng buu chinh.

18.3. Thanh phin, s6 lugng hd so:

a) Thanh phan hd so

Hb so bao gdm gidy d& nghi thay dbi néi dung ding ky hoat dong cia
Vin phong cong chimg, gidy ding ky hoat dong ciia Van phong céng chimg
(ban chinh) va mdt hodic mot s gidy t& sau day tiy thudc vao ndi dung ding ky
hoat d6ng dugc d& nghj thay ddi:

- Hb so ding ky hanh nghé va cip Thé cho cdng ching vién duge bd
sung cho Vin phong céng chimg theo quy dinh tai Diéu 4 cia Théng tu nay; vin
ban théa thuén vé vidc cham dit tu cach thanh vién hop danh cia cdng chim
vién, vin ban thanh Iy hop ddng lao déng véi céng chimg vién 1am viée theo ché
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d¢ hop dong; gidy to chimg minh ¢dng chimg vién cua Vin phong cong chimg
bi chét hoiic bi Tda 4n tuyén bd 13 d3 chét trong trudng hop thay ddi danh sich
codng ching vién;

- Glay t& chimg minh cdng chimg vién du kién 12 Trucmg Vian phong da
hanh nghe cong ching tir 02 nim tré 1én trong trudng hop thay ddi Trudng Vin
phong cong chimg;

- Gléy t& chimg minh vé tru s& trong trudng hop thay dbi tru s& cia Vin
phong cong ching; trudng hop thay dbi tru s& Vin phong cdng ching sang dia
ban cép huyén khic thi phaJ c6 vin ban chp thusn cia Uy ban nhén dén tinh
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 24 cia Luat céng chimg,

b) S6 Iugng hé so: 01 bd.

18.4. Thoi han giai quyét:

Trong thoi han 07 ngy 1am viée ké tir ngdy nhan do hd so.

18.5. P6i twrgng thire hién thi tue hanh chinh: Van phong céng chimg.

18.6. Co quan cb thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

- Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phép

18.7. Két qué thuc hién thd tuc hanh chinh: Gidy ding ky hoat déng
Vién phong cong ching duge thay d6i, glay ding ky hoat déng Vian phong céng
chimg dugc cp lai hoc van béan tir chdi cap lai gidy ding ky hoat ddng cia Vin
phong cong chimg,.

18.8. Lé phi (néu ¢6): 500.000 dbng/gidy ding ky cip lai (Theo quy dinh
ctia Thong tu sé 54/2015/TT-BTC).

18.9. MAu don, miu t& khai: Gidy déflghi thay d6i ndi dung dang ky
hoat dfng ctia Van phong cong chimg theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo
Théng tu s6 06/2015/TT-BTP.

18.10. Yéu clu, didu kién thwc hién thi tuc hanh chinh (néu cé):
Khéng quy dinh.

18.11. Ciéin ci¥ phap ly:

- Luét cong cht’rng s6 53/2014/QH13;

- Théng tur s 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cta B Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu ciia Lujt cong chimg;

- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngiy 21/4/2015 cua BY Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach bb nhiém cong chimg vién; 18 phi cip thé cong chimg vién,
cép gidy ding ky hoat dong Vin phong cong chimg;

- Quyét dinh sé 2077/QP-BTP ngay 24/11/2015 ciia B6 Tu phép vé cong
bo TTHC trong Iinh vire cong chimg.
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TP-CC-10
{Ban hanh kém theo Théng tu sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA X4 HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phice

GIAY PE NGH] THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG
CUA VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tu phép tinh (thanh pho)......ccerevrerieercceesennnns

1. Tén Vin phong cang chimg (ghi bing chif in HOA): .....cweeverereerreenseossssercssisssirenes
2. D1a ChI trT SO oottt et e s et s s e e
Pién thoai: ..ccovvceeerevcrnans Fax (néu ¢6): ....eeereeer.re. Email (n8u cO): covverrrrvenec
3. Gidy dang ky hoat dong 501 .....oveveerveereererreeeseeane Ngay cip ....... S
4, Trudng Vin phong céng chimg:

HO VA LBN: L.iiiieiiiic et ecrive s e rerraiis e s aeeses s smttaesesseseseshasnsnnsntessssensansanss sansseras
Noi ding k¢ ho khau thirdng triiz....oo....eovevvieeeeseceeceeesvesssenne et e naas

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

sau (1):
Tinh (thanh phd)...., ngay.....thdng.....ndm......
Truong Vin phong
(kp, ghi 6 ho, tén va déng déw)

Chii thich:
(1) Ghi médt hosic nhidu ndi dung d& nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3
Piéu 23 cia Lujt cong chimg

19. Cham dirt hoat dong Vin phong cong chimg (truwdng hep tur
chim ditt)

19.1. Trinh ty thuc hién:

- Van phong cdng chimg phai ¢ bao cao bing vin ban gii S& Tu phap
noi da ding ky hoat dong chdm nhét 12 30 ngay trudc thoi didm du kién chim
dat hoat dong;

- Trude thoi diém chém dut hoat déng, Vin phong céng chimg c6 ngh1a
vu ndp du sb thué con ng, thanh toan cc khoan ng khac, 1am xong thu tuc chim
dirt hop ddng lao dong da ky voi cong chimg vién, nhén vién cua t6 chirc minh,
thure hién céc yéu cdu céng chimg di tiép nhén. Trudng hop khdng thé thyrc hién
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xong céc yéu cau cong chimg di tiép nhan thi phai thoéa thugn véi ngudi yéu cau
cong chimg vé viée thyc hién céc yéu cau do;

- Van phong cong ching c6 nghia vu dang bao trung uong hoac bao dia
phu:orng noi di ding ky hoat dong trong ba s6 lién tiép vé thdi diém du kién
chim dirt hoat dong;

- S& Tu phép cé trdch nhiém thu hoi glay déng ky hoat dfng cua Vin
phong céng chimg, bao cao UBND tinh thu hoi quyét dinh cho phép thanh 1ap
va thong bao bang vin ban vé viéc cham dirt hoat dong cua Vin phong cong
chimg vdi céc co quan quy dinh tai Diéu 25 ciia Luét cong chimg.

19.2. Cich thire thire hién:

Nép hé so tryc tiép tai bd phan tiép nhén va tra két qua S& Tu phép noi
Vién phong c6ng chimg déng ky hoat dong hodc qua h¢ thong buu chinh.

19.3. Thanh phén, s0 lwgng ho so:

a) Thanh phén hé so: Bio c4o ciia Vin phong cong chimg giri S& Tu phap
vé viée chim dit hoat ddng.

b) S lugng hd so: Khéng quy dinh ro.

19.4. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh r3.

19.5. Poi twgng thire hién thi tuc hanh chinh: Vin phong céng chimg.

19.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thyc hién tht tuc hanh chinh: S& T phép.

19.7. Két qua thwe hién thii tyc banh chinh:

Vin ban thu hdi gidy ding ky hoat dong va vin ban théng bao vé viée
cham dit hoat dong ctia Vin phong cong chimg.

19.8. L& phi (néu c6): Khong quy dinh.

19.9. Mau dom, miu t&r khai: Khong quy dinh.

19.10. Yéu clu, didu kién thyc hién thid tuc hanh chinh (éu co):
Khéng quy dinh.

19.1. Can cir phép ly:

- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia Bé Tu phép vé céng
b6 TTHC trong linh virc céng chimg.

20. Cham dirt hoat dng Vin phong cong chirng (truwdrng hep bi thu
hdi Quyét dinh cho phép thanh Jap)

20.1. Trinh ty thye hién:

- Trong thdi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyet dmh thu hdi quyét
dinh cho phép thanh lap, S& Tu phap c6 trach nhiém thu hoi glay dang ky hoat
dong cua Van phong cbng chimg, théng béo bing vin ban véi cic co quan quy
dinh tai Piéu 25 cia Luit ndy, dong thoi ding bdo trung wong hoac bao dla
phuong noi Vin phong cong chimg dd ding ky hoat dong trong ba sb lién tiép
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vé viéc chim ditt hoat d6ng ciia Vin phong céng chimg d6;

- Trong thi han 60 ngay ké tir ngay bi thu hél uyét dinh cho phép thanh
lap, Vén phong cdng ching ¢6 nghia vy np du s6 thué con no, thanh toan xong
cac khoan ng khac, lam thi tye chim dirt hop dong lao déng da ky voi oong
chimg vién, nhan vién cia t5 chirc minh; déi véi yéu chu cdng chimg da tiép
nhén rna chua cong chung thi phai tra lai hé so yéu céu cong ching cho ngudi
yéu cu cdng chimg. Hét thm han ndy ma Van phong cong chimg chua hoan
thanh xong céc nghia vu vé tai san hoac trudng hop Van phong cong chimg
chdm dit hoat ddng do bj thu hdi quyét dinh cho phép thanh 14p vi toén b con
chiing vién hop danh ctia Van phong céng chimg chét hodc bj Toa 4n tuyén bd
1a d4 chét thi tAi sin cia Vin phong cdng chitng, clia cdng ching vién hop danh
duge sit dung dé tha.nh toan cac khoan ng ctia Vin phong cdng chimg theo quy
dinh ctia phap luat vé dén su.

20.2. Cach thire thwe hién: Khong quy dinh r5.

20.3. Thanh phn, s6 lrgng hd so:

a) Thanh phin hd so: Khong quy dinh 18.

b) S6 lrgmg ho so': Khéng quy dinh r3.

20.4. Thoi han glal quyét: Trong thdi han 07 ngay lam viée ké tir ngay
cbd quyet dmh thu hoi quyét dinh cho phép thanh 1ap, S& Tu phép c6 trach nhidm
thu hdi gidy ding ky hoat ddng cia Vin phong cong chimg.

20.5. PSi twgng thye hidn thi tyc hanh chinh: Vin phong cong chimg.

20.6. Co quan c6 thim quyén quyét djnh: S& Tu phap.

- Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh: S& Tu phap.

20.7. Két qua thue hién thi tyc hanh chinh:

Vin béan thu héi gidy ding ky hoat dong va vin ban théng bo vé viée
cham dirt hoat déng clia Vin phdng cong chimg.

20.8. Lé phi (néu c6): Khéng quy dinh.

20.9. M4u don, miu to khai: Khong quy dinh.

20.10. Yéu clu, diéu kién thyc hi¢n thd tuc hanh chinh (néu cé):

Khéng quy dinh

20.11. Can ci phap ly:

- Luét cong chirng s6 53/2014/QH13;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B4 Tu phap v& cong
b6 TTHC trong linh virc cong chimg.

21. Thu héi Quyét dinh cho phép thanh lip Vin phong cong chirng
21.1. Trinh ty thye hién: S& Tu phép kiém tra, ra soat va lap hd so d&

nghi Uy ban nhén dén tinh ra quyét dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap
Vin phong c¢6ng chimg

21.2. Cach thirc thire hién:
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S& Tu phép ra soét, 1ap hd so giri UBND tinh.

21.3. Thanh phén, s6 hrong hd so:

a) Thanh phan ho so: Khong quy dinh r3.

b) S6 luong hd so: Khéng quy dinh r5.

21.4. Thoi han gidi quyét: Khéng quy dinh r5.

21.5. Pbi tirgng thyre hién tha tyc hanh chinh: Vin phong cdng chimg.

21.6. Co' quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thue hién thu tuc hanh chinh: S& Tw phap.

21.7. Két qua thue hién thi tuc hinh chinh: Vin ban thu hdi Quyét
dinh cho phép thanh 1dp Vin phong cong chimg.

21.8. Lé phi (néu ¢6): Khéng quy dinh.

21.9. MAu domn, miu to khai: Khong quy dinh.

21.10. Yéu céu, diéu kién thic hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Vin phong c6ng chimg bj thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap khi:

- Va.n phong cong chimg khéng thyc hién ding ky hoat dong theo quy
dinh tai Didu 23 Lu4t cong chimg;

- Hét thoi han 06 thang ké tir ngay duge cép gidy dang ky hoat déng ma
vin phong cong chimg chura bét ddu hoat dong;

- Vin phong cong chimg khdng hoat dong lién tuc tir 03 thang trd 18n, trir
trudng hop toan bd cac cong chimg vién hgp danh bj tam dinh chi hanh nghé
cdng ching;

- Vin phong céng ching chi con mét cong chimg vién hop danh va khong
bd sung duge thinh vién hop danh méi trong thdi han 06 thang ké tir ngay thiéu
céng chung vién hgp danh;

- Toan bd céng chimg vién hgp danh ciia Vin phong céng chimg bi mién
nhiém, chét hoic bj Tda 4n tuyén bb 1a d& chét;

- Vin phong cdng chimg khéng dam bao duy tri diéu kién hoat déng theo
quy dinh cia Ludt céng chimg va cac van ban phép luat khac c6 lién quan.

21.11. Cén cif phap ly: Luét cong chirng s6 53/2014/QH13.

Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia Bo Tu phap vé cong
b6 TTHC trong linh vuc céng chimg.

22. Hop nhit Vin phong cong ching

22.1. Trinh ty thirc hién:

- Mdi Vin phong cdng chimg cir mdt cong chimg vién hop danh 1am dai
dién dé ky két hop ddng hop nhit;

- C4c Van phong céng chimg hgp nhét ndp hd so tai S& Tu phap noi ding
ky hoat déng;

- S& Tu phép liy y kién ctia Hi cong chimg vién (¢ nhimg noi d4 thanh
14p), trinh Uy ban nhan dén tinh;
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- Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhét Vin
phong cong chimg.

22.2. Cach thire thye hién

Nép hd so tai bd phan tiép nhén va tra két qua S& Tu phép noi ding ky
hoat dong ho#c qua hé thong buu chinh.

22.3. Thanh phn, s6 lirgng ho so:

a) Hop ddng hop nhét Vin phong céng chiing, trong d6 c6 cic ndi dung

chii yéu sau: Tén, dia chi tru s& ctia cac Vin phong cong ching dugc hop nhat;
tén, dia chi tru s¢ clia Van phong cong chimg hop nhét; thdi gian thie hién hop
nhét; phuong 4n chuyén tai san cha cic Vin phbng cOng chimg dugc hop nhit
sang Van phong cong chimg hop nhét; phuong an sir dung lao dong cia Vin
phong cong chimg hop nhét; viéc ké thira todn b quyen nghia vy va lgi ich hgp
phép ciia cic Vin phong cong chimg duge hop nhét va cée ndi dung khac co
lién quan;

- Ké khai thué, bdo cdo tai chinh trong 03 (ba) nim gan nhit da duqc
kiém toan ciia cc Vin phong cong chitng dugc hop nhiét tinh dén ngay d nghi
hop nhat;

- Bién ban kifm ké céc hd so céng chimg va bién ban kiém ké tii san hién
c6 ciia cac Vin phong cong chimg duge hop nhét;

- Danh séch céc cong chimg vién hop danh va cong chung vién lam viéc
theo ché & hop ddng tai cdc Vin phong cong chimg dugc hep nhat;

- Quyet dinh cho phép thanh 1ip va gidy ding ky hoat déng cia cic Vin
phong ¢dng chimg dugc hop nhit.

b) Sé lugng hd so: 01 bb.

22.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thdi han 20 ngay, ké tir ngay nhan dd hd so hop 18 theo quy dinh

tai khoan 1 Diéu nay, S& Tu phap ldy y kién cia Hoi cong chimg vién (& nhitng
not da thanh 123p), trinh UBND tinb;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngy nhén dugc d& nghj cia S¢ Tu phép,
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhat Vin phong cong chimg;
trudng hop tir chdi phai théng bao bang vin ban va néu rd 1y do.

22.5. Poi twgng thyc hién thi tyc hanh chinh: Vin phong céng chimg.
22.6. Co quan ¢6 thim quyén quyét djnh: UBND tinh.

- Co quan thye kién thi tuc hanh chinh: S& Tu phép.

22.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép hop nhat Vin phong cong chimg theo Mau TP-CC-
15 ban hanh kém theo Théng tir s6 06/2015/TT-BTP hodc van ban tir chédi cho
phép hop nhét Vin phdng céng chimeg.

22.8. L¢ phi (néu cé): Khéng quy dinh.

22.9. Midu don, miu to khai: Khéng quy dinh.

22.10. Yéu cAu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh (néu cé):
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Cac Vin phong cong chimg hgp nhét phai ¢6 tru s trong cung mat tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong.
22.11. Cén cif phap ly:

- Luét cong chimg s6 53/2014/QH13;
- Nghi dinh s 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mgt s6 didu ctia Luat Céng chimg
- Théng tu sé 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 cia B$ Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot sb dieu cta Luat cong chimg;
- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B$ Tu phap vé cong
b6 TTHC trong linh virc céng chimg.

23. Ping ky hoat djng Vin phong cdng chirng hop nhit

23.1. Trinh ty thwe hién:

- Vin phong cbng chitng hop nhit ndp ho so tai S& Tu phap noi ding ky
hoat dong;

- S& Tu phép xem xét, cip gidy ding ky hoat dong cua Vin phong
cong chung.

23.2. Cach thirc thwe hién:

No6p hd so tai S& Tu phép noi ding ky hoat dong.

23.3. Thanh phan, s6 lvgng hd so:

a) Thanh phén hd so

- Don ding ky ding ky hoat dong Vin phong cdéng chimg theo Mau TP-
CC-09 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép hop nhét Vin phong céng chimg;

- Gidy t& chimg minh vé tru s¢ ciia Vin phong céng chitng;

- Gidy ding ky hanh nghé cia c4c céng chimg vién.

b) S8 lwong hd so: 01 b

23.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay
nhin du hd so ding ky hoat dong, S¢ Tu phap cép gidy déng ky hoat dong cho
Vian phbng cbng ching hop nhét, dbng thoi thue hién viée x6a tén cic Vin
phong cong chimg duoc hop nhét khoi danh séch ding ky hoat déng.

23.5. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin phong cdng chimg.
23.6. Co quan c6 thim quyén quyét djnh: S& Tu phép.

- Co quan thyc hién tha tyc hanh chinh: S& T phap.

23.7. Két qua thye hién tha tuc hanh chmh Gidy ding ky hoat dong

theo Mau TP- -CC-18 ban hanh kém theo Théng tu s& 06/2015/TT-BTP hodc vin
ban tir chéi cip gidy ding ky boat déng clia Vin phong cong chimg.

23.8. L¢ phi (néu c6): 1.000.000 ddng/gidy ding ky (Theo quy dinh cia
Théng tu s6 54/2015/TT-BTC).
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23.9, Miu don, miu t khai: Pon ding ky ding ky hoat déng Vin
phong cbéng chimg theo MAu TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2015/TT-BTP.

23.10. Yéu clu, diu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu cb):
Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngay nhén du'qc Quyet dinh cho phép hgp nhat,
Van phong cong chu'ng hop nhét phai ding ky hoat dong tai S& Tu phép & dia
phuong noi da ra Quyét dinh cho phép hop nhat.

23.11. Céin c¥r phap ly:

- Luét ¢Ong chitng sb 53/2014/QH13;
- Nghi dinh s6 29/2015/ND- CP ngéy 15/3/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va hiuéng din thi hanh mét sé didu ciia Lust Cong chimg

- Théng tur s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cia B§ Tur phép quy dinh
chi tiét va hudng din thi hanh m6t sé didu ciia Luit céng chimg;

- Théng tu s6 54/2015/TT-BTC ngay 21/4/2015 cua Bo Tai chinh Quy
dmh thu phi sat hach bd nhiém céng chimg vién; 18 phi cip thé céng chimg vién,
cap gidy ding ky hoat dong Vin phong cong ching;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cta B§ Tu phéap vé cong
b6 TTHC trong linh vire c6ng chimg,

TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA X4 HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap - Tw do - Hanh phiic
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5. Danh séch cong chimg vién (bao gdm ca Trudng Vin phong cong chimg):

STT!  Hova tén Noi cir tri Céng chimg vién hop
danh/Céng chu'ng vién lam
viéc theo ché d% hop dong
1
2

Tinh (th&nh phé')...., ngay......thang......ndm.........
Trudng Vin phong
(kp, ghi rd ho tén va déng diu)

24. Sap nhap Vin phong cong chirng

24.1. Trinh ty thye hién:

- M3i Vin phong cdng chimg cir mot cong chimg vién hop danh lam dai
dién d& ky két hop déng sap nhép;

- C4c Vin phong c6ng chimg sép nhap ndp hd so tai S& Tu phép noi ding
ky hoat dong;

- S& Tu phap ldy ¥ kién ciia Hai cong chimg vién (& nhitng noi 4 thanh
lap), trinh Uy ban nhén dan tinh;

- Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh cho phép sép nhip Vin
phong cong chimg.

24.2. Cach thire thye hién

No6p hd so tai bd phan tiép nhan va tré két qua S& Tu phép noi ding ky
hoat dong hodc qua hé thong buu chinh.

24.3. Thanh phin, s6 lirgng hd so:

a) Thanh phan hd so

- Hop ddng sép nhap Vin phong cong chimng, trong d6 ¢ céc ndi dung
chi yéu sau: Tén, dja chi tru s& ciia cac Van phbng cong ching bi sap nhép; tén,
dia chi tru s& cia Van phong cong chimg nhén sap nhap; thdi gian thuc hién sép
nhap; phuong 4n chuyén tai sin cta céc Vin phong cong chimg bi sap nhap
sang Van phong cong chimg nhan sap nhép; phuong an st dung lao dong ctia
Vin phong céng chimg nhén sap nhép; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va
loi ich hgp phép cia cac Van phong cong ching bi sap nhap va cac ndi dung
khac co lién quan;

- K& khai thué, bao c4o tai chinh trong 03 (ba) nam gan nhat d3 dugc kiém
todn clia cic Vin phong cong chimg tinh dén ngdy d& nghij sap nhép;

- Bién bén kiém k& hd so céng chimg va bién ban kiém k& tai san hién cé
cia cac Van phong céng chimng;

- Danh séch cac cong chimg vién hgp danh va cdng chimg vién lam viéc
theo ché dé hop ddng tai cic Vin phong cdng chimg;
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- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy ding ky hoat dong ciia cic Vin
phéng cong chitng,

b) $6 lugng hd so: 01 bs.

24.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thai han 20 ngay, ké tir ngay nhan dt hé so hop 16, S Tu phép liy
¥ kién ciia Hoi cdng chimg vién (& nhimg noi di thanh 1ap), trinh UBND tinh;

- Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngdy nhin duoc dé nghi cda S& Tu phap,
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vian phong cong chimg;
trudmg hop tir chdi phai théng bo bing vin ban va néu r3 ly do.

24.5. DP6i trgng thye hién thi tuc hanh chinh: Van phong cong chimg.
24.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan thye hién tha tuc hanh chinh: S& Tu phép.
24,7. Két qua thire hién thi tuc hanh chinh:
Quyét dinh cho phép sép nhip Vén phong cong chimg theo M&u TP-CC-
16 ban hanh kém theo Thoéng tir s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir chéi cho
phép sap nhip Vin phong cong chimg.
24.8. L¢ phi (néu c¢6); Khang quy dinh.
24.9. MAu don, mau to khai: Khong quy dinh.
24.10. Yéu chu, dieu ki¢n thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6):
Vin phong cdng chimg b sap nhgp phai c6 try s¢ trong cing mét tinh,
thanh phé tryc thudce trung vong véi Vin phong céng ching nhén sap nhép.
24.11. Cin cit phap ly:
- Luat céng chimg s6 53/2014/QH13;
- Nghij dinh sb 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cua Chinh pha quy dinh
chi tiét va huéng din thi hianh mét s6 diéu cia Lut Cong chimg
- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ctia B6 Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét sb diéu clia Luét cdng chimg;
- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B Tu phap vé céng
b6 TTHC trong linh vuc céng chimg.

25, Thay d6i ndi dung diing ky hoat déng ciia Vin phong cong chirng
nhan sdp nhép

25.1. Trinh ty thuc hién:

- Vin phong cbng chimg nhén sap nhdp ndp hd so tai S& Tu phap noi
dang ky hoat ddng;

- S& Tu phap xem xét, thay dbi ndi dung ding ky hoat déng cia Vin
phong cong chimg nhén sép nhép.

25.2. Céch thirc thye hign: Nop ho so truc tiép hodc giri qua hé thong
buu chinh dén S& Tu phap noi diang ky hoat déng.
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25.3. Thanh phan, s6 lrgng hd so:

a) Thanh phin hé so

- Gidy d& nghj thay d6i ndi dung ding ky hoat ddng cua Vian phong cong
chiing theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Théng tir s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép séap nhap Vin phong cong chimg;

- Gidy t& chimg minh vé try s& ciia Vin phong cong chimg nhan sap nhip;

- Gidy dang ky hanh nghé cia céc cong chimg vién dang hanh nghé tai
cac Vin phong cong chirng bi sép nhép.

b) S6 lugng hd so: 01 bb.

25.4. Théi han gidi quyét: Trong thdi han 07 ngay lam vide, ké tir ngay
nhén dd hd so.

25.5. Poi twrong thire hién thi tuc hanh chinh: Vin phong céng chimg.

25.6. Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: S& Tu phép.

- Co' quan thyre hién thi tyc hanh chinh: S& Tu phap.

25.7. Két qua thyc hién thi tyc hanh chinh: Gidy d4ng ky hoat dong
cia Van phong c6ng ching nhén sap nhap da dugc thay doi.

25.8. L¢ phi (néu c6): Khéng quy dinh r5.

25.9. MAu don, miu t& khai:

Gidy dé > nghi thay d4i ndi dung ding ky hoat dong cia Vin phéng céng
chitmg theo MAu TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tur s& 06/2015/TT-BTP.

25.10. Yéu ciu, dleu kién thwe hién thd tuc hanh chinh (neu co):
Trong thdi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyet dinh cho phép sép nhép,
Vién phdng cong chimg nhén sap nhép phai thue hi¢n thay d6i ndi dung ding ky
hoat d6ng theo quy djnh tai Diéu 24 cia Luat cong chimg.

25.11. Can cw phap ly:

- Luét cbng chimg sé 53/2014/QH13;

- Nghl dinh s 29/2015/ND- CP ngay 15/3/2015 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét va hiréng din thi hanh mét sé diéu ctia Luat Cong chimg

- Thong tur s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cia B$ Tu phép quy dinh
chi tiét va hirdng dén thi hanh mét s6 didu ctia Lust cong chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bd Tu phap vé cong
b4 TTHC trong linh vuc cdng chimg.

TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Thénrg tu s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Ty do - Hanh phiic
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GIAY PE NGHI THAY DOI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG  CUA

VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh giri: S6 Tw phdp tinh (thanh pRE)....ecscvevernseonersensnsas

1. Tén Vin phong cong chiing (ghi bang chit in HOA): ..c.veeeereereeseesecoseossrseessresen.
2. DA ChI I SOt cuviiiiircrerevee et b s s s b e st sese bt e saeshe b e nnenrn
Dién thoai: ....vueevereerereene. Fax (néu cb): .....oovvue..... Email (néu c4): ..ovveeereeeenenn,
3. Gidy ding ky hoat d8ng 58: c....veevvoreerceeeerirsrnranne Ngay CAp coooeeuveveid s
4. Truémg Vian phong cdng chimg:

HO VA I ettt re e ecen e e sa e e s e s b aesaa et s e aesseseessmssresbans
Noi ding ky ho KhAU thUSTIE tri ... c..cveeierieeee s etecesersseesesesserssseesarsssasssessens
Ché & hlen TMAY: ueeemeritessesaaertresaeasnatateaarrara st e eaateshe e e anerar s e nneassenaterbrate s beeresnranes

P& nghi thay dbi ndi dung ding ky hoat déng ciia Vin phong cong chimg nhur
sau (1):

Tinh (thanh phd)...., ngay.....thdng......ném......
Trwdng Vin phong
(k, ghi r3 ho, tén va déng ddw)
Chau thich:
(1) Ghi mdt hojc nhidu ndi dung dé nghj thay di theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 23 ctia Luat cong chimg

26. Chuyén nhuwong Vin phong cong chirng

26.1. Trinh tu thwe hién:

- Vian phong céng chimg ¢ nhu ciu chuyén nhuong ndp hé so tai S& Tu
phép noi dang ky hoat dong;

- S& Tu phép ldy v kién cia Héi cong ching vién (& nhitng noi d thanh
18p), trinh UBND tinh;

- UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhugng Van phéng
cong chimg.

26.2. Cach thirc thwe hién: Nép hd so tai bd phan tiép nhén va tra két
qua S¢ Tu phép noi déng ky hoat dong hodc qua hé thong buu chinh.

26.3. Thanh phén, s6 hrong hd so:

a) Thanh phén hd so

- Hop d6ng chuyén nhuong Vin phong cong chiimg, trong d6 ¢6 ndi dung
chi yéu sau: Tén, dia chi tru sd, danh sdch cong chung vién hgp danh cia Vin

phong céng chimg dugc chuyén nhugng; tén, s6 Quyét dinh bd nhiém cdng
chimg vién clia cic cdng chimg vién nhan chuyén nhuong; gis chuyén nhuong,
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viéc thanh toén tién va ban giao Vin phong cong chimg dugc chuyén nhugng;
quyén, nghia vu ciia cac bén va cac ndi dung khéc c6 lién quan;

Hop ddng chuyén nhugng Vin phong cong chimg phai c¢6 chir ky cia
cong chimg vién hop danh dai dién cho cic cong chimg vién hgp danh cia Vin
phong céng chimg dugc chuyén nhugng, cic cong ching vién nhin chuyén
nhuong va phai duge cdng chimg;

- Vin ban cam két cva céc céng chimg vién nhin chuyédn nhuong vé
viéc ké thira toan bd quyén, nghia vy, tiép nhén toan bd yéu ciu cong chimg
dang thuc hién va hd so dang dugc hru trit tai Vin phong ¢bng chimg dugc
chuyén nhuong;

_- Bién ban kiém ké hd so céng chimg cia Van phong céng chimg dugc
chuyén nhuong;

- Ban sao Quyét dinh b nhiém céng chimg vién cia céc cong chimg vién
nhin chuyén nhugng; gidy t& chimg minh da hianh nghé céng chimg tir 02 nim
tr& 1én doi véi cong chimg vién nhan chuyén nhugng du kién 13 Trudng Vin
phong cong chvmg;

- Quyét dinh cho phép thanh lap va gidy ding ky hoat déng cia Vin
phong cong ching dugc chuyén nhuong;

- K& khai thué, bio cdo tai chinh trong 03 (ba) ndm gan nhét 4 dugc kidm
toan ciia Van phong céng chimg dugce chuyén nhugng.

b) S6 lwong hd so: 01 bd.

26.4. Thoi han giai quyét:

- Trong thdi han 20 ngly, ké tir ngdy nhan di hd so hep 18, S& Tu phap
14y ¥ kién ctia Hoi cong chimg vién (& nhimg noi 4 thanh 14p), trinh Uy ban
nhéan dan tinh;

- Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc vin ban d& nghi cia So Tu
phap, UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhugng Vin phong céng
chimg; trrong hop tir chdi phi théng bao bang vin ban, néu ré 1y do.

26.5. Poi twrgng thie hién thi tuc hanh chinh: Vin phong céng chimg.

26.6. Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thye hién thii tuc hanh chinh: S& Tu phép.

26.7. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh:

Quyét dinh cho phép chuyén nhugng Van phong céng chimg theo Mau
TP-CC-17 ban hanh kém theo Théng tr so 06/2015/TT-BTP ho#c vin ban i
chdi cho phép chuyén nhurgng Van phong céng chimg.

26.8. L¢ phi (néu ¢6): Khong quy dinh.

26.9. Mau don, miu t& khai: Khéng quy dinh,

26.10. Yéu cau, diéu kién thic hién thii tuc hanh chinh (néu cé):
Khéng quy dinh.

26.11. Can cir phap ly:
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- Luét céng chﬁmg $6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/ND- CP ngay 15/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mét s didu ctia Luit Céng chung

- Théng tur s6 06/2015/TT- BTP ngay 15/6/2015 cta Bo Tu phap quy dinh
chi tiét v huéng dan thi hanh mét s didu cia Lujt cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bd Tu phap vé& cong
b6 TTHC trong linh vire céng chimg.

27. Thay d6i ndi dung ding ky hoat ddng ctia Vin phong cong chimg
dwgc chuyén nhugng

27.1. Trinh tir thwe hién:

- Van phong c6ng chimg duoc chuyén nhugng ndp hd so dén S& Tu phap;

- S& Tu phép xem xét cép lai Gidy ding ky hoat ddng clia Vin phong
cong chung.

27.2. Cach thirc thire hién:

Nop hd so truc tiép hoiic gui qua hé théng b chinh dén S& Tur phap noi
dira quyet dinh cho phep chuyen nhuong Van phong cong chimg.

27.3. Thanh phan, s6 Irgng ho so:

a) Thanh phén hd so

- Gidy d& nghi thay ddi ndi dung déing ky hoat déng ciia Vin phong cong
chimg theo Mau TP-CC-10 ban hénh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép chuyén nhirong Vin phong cbng chimg;

- Gify to chimg minh vé try s& cla Vin phong cong chimg dwoc
chuyén nhugng;

- Gidy dang ky hanh nghé ctia cac céng chimg vién.

b) S6 luong hé so: 01 by.

27.4. Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viée, ke tir ngay
nhén du ho so.

27.5. Dbi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Vin phong céng chimg.

27.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phap.

- Co quan thye hién thia tuc haoh chinh: S& Tu phép.

27.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Gidy dang ky hoat dong cua Vin phong cong chimg dugc chuyen nhu'orng
43 dugc cdp lai theo Miu TP-CC-18 ban hinh kém theo Théng tu s6
06/2015/TT-BTP.

27.8. L& phi (néu c6): Khéng quy dinh r5.
27.9. Miu don, mau to khai:

Gidy d& nghi thay dbi ni dung déing ky hoat déng ciia Vin phong céng
chimg theo Mau TP-CC-10 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.
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27.10. Yéu ciu, didu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu cé):

Viéc thay ddi tru s& cia Vin phong cén‘g chimg sang huyén, quén, thj x4,
thanh phd khéc trong pham vi tinh, thanh pho tryc thude trung wong noi d4 ra
quyét dinh cho phép thanh ldp phai dugc UBND tinh xem xét, quyét dinh va
phai phit hop véi Quy hoach tong thé phit trién t6 chirc hanh nghé cong chimg

27.11. Cin ¢t phép ly:

- Lut cdng chimg sé 53/2014/QH13;

- Nghj dinh s6 29/2015/ND-CP ngay 15/3/2015 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng din thi hinh mét s6 didu ciia Ludt Cng chimg

- Théng tu s6 06/2015/TT-BTP ngay 15/6/2015 ciia Bd Tu phép quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu ciia Luat cong chimg;

- Théng tu s 54/2015/TT-BTC ngdy 21/4/2015 cia B§ Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach b6 nhi¢m cdng chimg vién; 1€ phi cép thé cong chimg vién,
cip gidy ding ky hoat dgng Vin phong cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B$ Tu phép vé cdng
bo TTHC trong linh vyc cdng ching.

TP-CC-10
(Ban hinh kém theo Théng te s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA X4 HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic
GIAY DE NGHI THAY DOI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG  CUA
VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh giki: S& Tu phdp tinh (tRARH PRO).uvererervessaseiseersesessssenses
1. Tén Vin phong cong ching (ghi bing chit it AOA): ...v.eeeeeeeeeeressvssrenssecssssssanns
2. D1 Chi U SO et e e s e aree e e r e nb e e b e e bas sabesmtes
Dién thoai: ....ocooreereeerenenne Fax (néu c6): cceeueenene. Email (néu ¢6): ..coueeneerreeenee.
3. Gidy ding ky hoat A3ng SO: ....eeeernrvenereemeeranrivians Ngay €Ap ....o./evere oo
4. Trudng Vian phong cong chimg:
HO VA BN 1rreiiiiiriiiiiiiiiicesice et siotne et sesabtseesessrserets vesosassbasassansesenersssosssorsees s sosnsneres

.................................................................................................................................

ChO G RN NAY: ..ottt ccenirste et sse e ban s sbnar e seess s b s e sb e basssbesamasanssans

P& nghi thay dbi néi dung ding ky hoat dong cia Vin phong céng chimg nhu
sau (1):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Tinh (thanh phé)...., ngay.....thdng.....nam......
Truong Vin phong
(ky, ghi rd ho, tén va dong ddu)
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Chi thich:

(1) Ghi mét hodc nhidu ndi dung d& nghi thay ddi theo quy dinh tai khoan 3
Diéu 23 cila Luit cdng chimg

28. Chuyén dbi Vin phong cong chimg do mot cong chimg vién thanh lap

28.1. Trinh ty thyc hién:

- Vin phong céng chimg chuyén déi ndp hé so dén S& Tu phép noi dang
ky hoat d6ng;

- Trong th&i han 07 ngdy lam vxe;c ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, Sa

Tu phap trinh UBND tinh d& nghi chuyén dbi; trudng hop tir chéi thi phai thong
béo bang vin ban va néu ré 1y do;

- Trong th&i han 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhéan duoc d& nghi coa S&
Tu phép, UBND tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén dbi; truong hop tir
chdi thi phai théng bao bang vian ban va néu rd ly do.

28.2. Cich thire thire hién: Hb so dugc nép tryc tiép hodc giri qua hé
théng buu chinh dén S& Tur phap noi dang ky hoat dong.

28.3. Thanh phan, sé lrgng ho so:

2) Thanh phén hd so

- Gidy dé nghi chuyén d6i Van phong cong chimg theo Mau TP-CC-11
ban hanh kém theo Thong tur s6 06/2015/TT-BTP;

- Béo céo tinh hinh tai chinh, td chic, hoat dong, hd so cong chimg hién
dang Iwu tri tai Vin phong céng chimg d& nghij chuyén dbi;

- Quyét dinh bd nhiém cong chtmg vién cla cong chimg vién hgp danh
cua Vian phong céng chung dé nghl chuyen 481 (ban sao c6 chimg thuc hodc ban
chup kém theo ban chinh d& dbi chidu).

b) S& luong hd so: 01 bd.

28.4, Théi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhén di ho so hop 1, S&
Tu phap trinh UBND cép tinh;

- Trong th&i han 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhén dugc d& nghij cta S&
Tu phap, UBND tinh ra quyét dmh cho phép chuyén ddi hodc c6 vin ban thong
bao viéc tir chdi cho phép chuyén ddi.

28.5. Poi twgng thire hién thi tuc hianh chinh: Vin phong céng chimg.
28.6. Co quan cé thadm quyén quyét djnh: UBND tinh.
- Co quan thye hién thit tuc hanh chinh: S& Tur phép.

287 Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Quyet dinh cho phép
chuyén dbi Vin phong céng chimg do mét cong chimg vién thanh lap theo Mau
TP-CC-14 ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP hodc vin ban tir
chéi cho phép chuyén dbi.

28.8. L¢ phi (néu c¢6): Khong cb.
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28.9. MAu don, miu t& khai: Gidy d& nghi chuyén d6i Vin phéng cong
chimg theo Mau TP-CC-11 ban hanh kém theo Théng tir s6 06/2015/TT-BTP.

28.10. Yéu ciu, didu kién thuwe hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

Vin phong cong chimg do mét cong ching vién thanh lép.

28.11. Cin cit phap ly:

- Lu4t cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tur s6 06/2015/TT -BTP ngay 15/6/2015 ctia BS Tu phap quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mot s§ diéu clia Luat cong chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 clia B Tu phép ve cong

b6 TTHC trong Iinh vyc cong chimg.

TP-CC-11
(Ban himk kém theo Théng tu s6 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA X4 HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - T do - Hanh phiic

GIAY PE NGH] CHUYEN POI VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh givi: Uy ban nhén dan tinh ((RARR PRG).cn..rneneneericrresnreeresissons
Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chif in HOQ): .....ueeeeereeresieeeerreereressesesesenns
DT Mol oI 7 ) 15T 24
Quyét dinh cho phép thanh 18p $6: ..cveeevreecircnnees NEAY .eovn- T [oeeireannnanns
Gidy dang ky hoat dng s6: .vvvvvvvevivennennn, NEAY ou..... T [roeecesreserssssneeasans
Ho va tén Trudng Vian phodng cong chimg: ......cccceeceeiienninncmnscniiniesnees e e secnnsens

Pé nghj duoc chuyén ddi thanh Vin phdng céng chimg duoc td chirc va hoat
dong theo loai hinh c6ng cong ty hop danh vai cac ndi dung sau diy:

1. Tén Vian phong cong chimg chuyén ddi (ghi bang chit in hoa):........evevcencen.
PR DFT: W o) 1118 1 o) B-To £ U OO SOOI
Dién thoai: ...ccovveeercrrirecreree e ereeens v FBX o,

Email (M CO):..ounirrneceeeeceerreeeee s Website (Néu co):..oooviviviriieeereiierinnn.
3. Ho va tén Trudng Vin phong cOng chinE: ....cvevrereeceeniniireiee e nineesesenesessinnnns
Noi dng ky hé Khau thuong tri: .....eeeeecceesessseseeeesis resssssemssserensenens e
ChS G MBI DAY: weeeeveeeeeeecveesste s see e bsss b bbb s s b b bssesaeb et sebem et enb et srmnan
4. Danh sich cong chimg vién (bao gdm ci Truéng Vin phong cong chimg):

STT Ho va tén Noi cw tri
1
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Tinh (thanh pho)...., ngay......théng......ndm.........
Trwéng Vian phong cong chitng
(%, ghi r8 ho tén va déng déu)

29. Piing ky hoat djng Vin phong cong chiing chuyén ddi tir Vin
phong cong chirng do mgt cong chirng vién thanh lap
29.1. Trinh tw thuc hién:

- Van phong cong chimg chuyen 51 nop hd so dang ky hoat dong tai S¢
Tu phép & dia phuong di ra quyét dinh cho phép chuyén dbi;

- Trong thoi han 07 ngay, k& tir ngay nhén du hb so hep 18, S& Tur phap
chp gidy ding ky hoat ddng cho Vin phong cong chimg; trudmg hop tir choi thi
phéi théng bao bing vin ban va néu 15 1y do.

29.2. Cach thirc thuwe hién: Hb so ding ky hoat dong dugc nfp tryc tiép
hodc giri qua hé thong buu chinh dén S& Tu phép dja phuong di ra quyét dinh
cho phép chuyén dbi.

29.3. Thanh phén, s6 Irgng hd so:
a) Thanh phan ho so
_ - Don déng ky hoat dng theo M3u TP-CC-09 ban hanh kém theo Théng
tr s§ 06/2015/TT-BTP;

- Quyét dinh cho phép chuyén d8i Vin phong céng chimg (bén sao cé
chitng thuc hodc ban chup kém theo ban chinh dé ddi chiéu);

- Gidy t& chimg minh vé try s& méi cia Vian phong cong chimg chuyén
dbi trong tredmg hop Vin phong céng chimg thay dbi tru so.

b) Sb lwong hd so: 01 b

29.4. Thoi han gidi quyét:

Trong thdi han 07 ngdy 1am viéc, ké tir ngy nhan di hd so hop 8.

29.5. Pdi twgng thye hién thia tyuc hanh chinh: Vin phéng céng chimg,
29.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& Tu phép.

- Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh: S6 Tu phép.

29.7. Két qua thwe hién tha tyc hanh chinh: Gidy ding ky hoat dong

Vin phong cdng chimg theo MAu TP-CC-18 hoic vin ban théng béo viéc tir
chdi cép gidy ding ky hoat dong clia Vin phong céng chimg.

29.8. L& phi (néu cd): 1.000.000 ddng/gidy (Theo quy dinh cia Théng tir
s6 54/2015/TT-BTC).

29.9. Miu don, miu t& khai: Pon dang ky hoat dong theo M3iu TP-CC-
09 ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2015/TT-BTP.

29.10. Yéu ciu, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh (néu c6):
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Trong théi han 07 ngay lam viée, ké tir ngdy nhén duge quyét dinh cho
phép chuyén d6i, Vin phong céng chimg chuyén d6i phai ding ky hoat dong tai
S& Tu phap & dia phuong noi dé ra quyét dinh cho phép chuyén dai.

29.11. Can ci¥ phap ly:

- Lujt céng chimg sb 53/2014/QH13;

- Théng tu s 06/2015/TT -BTP ngay 15/6/2015 cua B3 Tu phdp quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mot sé diéu ctia Luét cong chimg;

- Théng tir s6 54/2015/TT-BTC ngiy 21/4/2015 ciia B Tai chinh Quy
dinh thu phi sat hach bb nhiém céng chimg vién; 18 phi cip thé cong chimg vién,
chp gidy dang ky hoat déng Vian phong cdng ching;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B6 Tu phap vé cong
b4 TTHC trong linh vuc cong chimg.

TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 06/2015/TT-BTP)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tir do - Hanh phiic

DON DANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Kinh gizi: S¢ Tie phdp tinh (thanh pHo)......weeeseeeens

1. Tén Vin phong cong chimg (ghi bang chit in BOQY:.......coc.vveveoeseeecereereeaseeerenns
2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cdng chimg $6: ..coovvovvereenen.
.................................. NEAY wovvve oo vririiirii e
3. DA CHI U SO: ..ottt re s cr e s ts s s sbe e e s raesesesbbeae e et reennasesbanersssesnne
Dién thoai:........cccconenee. Fax (néu ¢6): vuevuvrrverreenenns Email (néu €6): couuveveevrnanns
WEDSIE (NEU COY: ovvvvmrirnireniresstsssss i sessesssemsse s bses s sssssess st sssessmsssssssssesnsns

4. Truéng Vin phong cong chimng:

HO VALEN: oot s et e enes e araes Nam, nil: ..cccocveeecireeerrieonns

Noi dang ki ho kh&u thuong tri: ... sessseeseesssseses s seeesrsesssessesssonns

CHO T REEN NAY: «.ercvieereeeeraev st cmeereeseeeesets b astesaseseaeastssesaenmsenssmeeensesessaeeasaebenessans

.................................................................................................................................

5. Danh sach céng chimg vién (bao gbm c4 Trudng Vin phong cong chimg):

STT Hg va tén Noi cwr tri Cong chimg vién hop
' danh/Cong chirng vién lam
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viéc theo ché d6 hgp dong |

Tinh (thanh pho)...., ngay......thdng......ndm.........
Trwdng Vin phdng
(ky, ghi ¥3 ho tén va dong diu)

30. Thanh lidp Hpi ¢Ong chitng vién
30.1. Trinh ty thwe hién:

- Ban vén dgng thanh Idp Hoi cong ching vién x8y dung Peé 4n thanh lap
Hbi cong chimg vién giri S& Tu phap tham dinh;

- S& Tu phép chu tri, ph01 hop véi S& Néi vu thAm dinh D& 4n, trinh
UBND tinh ho so @& nghi thanh 14p Hai céng chimg vién;

- UBND tinh ra Quyét dinh cho phép thanh 13p Hai cong chimg vién.
30.2. Céch thire thwe hién: Nép Dé 4n tai S& Tir phép.

30.3. Thanh phin, s6 lwgng ha so:

a) Thanh phan hd so

- D& 4n thanh lap Hai cbng chimg vién;

- T& trinh D& 4n;

- Bdo co thim dinh PE an.

b) S& lugng hd so: Khong quy dinh r8.

30.4. Thoi han gidi quyét

- Trong th&i han 30 ngay, ké tir ngdy nhin dugc DPé an thanh lap Hoi cong
chimg vién, S& Tu phéap chu tr, phéi hop v&i S& Nbi vy thim dinh D2 4n, trinh
UBND tinh hé so @& nghi thanh lap Hoi cdng chimg vién;

- Trong thoi han 15 ngdy, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, UBND tinh ra
Quyét dinh cho phép thanh lap Héi cong chimg vién; truong hep tur chéi thi phai
thong béo bing vin ban va néu rd 1y do.

30.5. i tugng thire hién thi tuc hanh chinh: Cong chimg vién.

30.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND tinh.

- Co quan thue hién thd tuc hanh chinh: S& Tu phép.

30.7. K&t qua thye hién tha tuc hanh chinh: Quyét dinh cho phép thanh
1ap, vin ban tir chdi cho phép thanh 18p Héi cong chimg vién.

30.8. Lé phi (néu c6): Khéng quy dinh.

30.9. Miu don, mau t¥ khai: Khéng quy dinh.
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30.10. Yéu clu, didu kién thyc hién th@ tuc hanh chinh (néu cé):
Khéng quy dinh.

30.11. Can o1 phap ly:

- Lut cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Nghi dinh s6 29/2015/NB-CP;

- Quyét dinh s§ 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B$ Tu phép vé céng
bd TTHC trong linh vizc cong chimg.

b) Thii tuc thwe hién tai cdc TS chirc hanh nghé cong chirng
31. Cong ching ban dich
31.1. Trinh ty thwe hién:

- Cdng chimg vién tiép nhén ban chinh gidy t&, vin ban can dich, kiém tra
va giao cho ngudi phién dich 13 cdng tac vién cta td chirc minh thue hién;

- Ngudi phién dich phai ky vao timg trang ctia ban dich;

- Cong chimg vién ghi 161 chimg va ky vao fimg trang ciia bén dich.

31.2. C4ch thirc thye hién: Nop ho so tai td chirc hanh nghé cong chimg

31.3. Thanh ph4, s6 Irgng hd so:

a) Thanh phan hd so: Khéng quy dinh 13.

b) Sb luong hd so: 01 bo.

31.4. Thoi han giai quyét:

Thoi han cong chimg khong qua 02 ngay lam viée.

31.5. i twrgmg thire hién thii tuc hanh chinh: Ca nhin, td chic.

31.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: TS chirc hanh ngh céng chimg;
- Co quan thyc hién thi tyc hanh chinh: TS chirc hanh nghé c6ng chimg.
31.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chfnh: Vin ban céng chimg.

31.8 L¢ phi (néu c6):

- Phi cong chimg ban dich: 50.000 dong/trang d6i véi ban dich thir nhét.
Trudng hop ngudi yéu cau cong chitng can nhidu ban dich thi tir ban dich thir 2
trd 1én thu 5.000 dong/trang d6i véi trang thu nhit, trang thir hai; tir trang thi 3
trd 1én thu 3.000 ddng/trang nhu'ng mirc thu t8i da khong qua 200.000 dong/ban
(Diéu 1 Théng tw lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 cia By
Tai chinh, By Tw phap swa déi, b6 sung mét s6 dzeu cua Thong tw lién tich so
08/2012/TTLT-BTC-BTP ngdy 19/01/2012 huwémg dén vé mike thu, ché dp thu,

ngp, quan ly va sw dung phi céng chung (sau ddy goi la Thong tu 56
115/2015/TTLT-BTC-BTP)

31.9. Mau dom, miu t& khai: Khong quy dinh.

31.10. Yéu chu, diéu kién thye hién thi tyc hanh chinh (néu cé):

Coéng chimg vién khéng dugc nhidn va céng chimg ban djch trong cac
truong hop sau day:
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- Céng chimg vién biét hojc phai biét ban chinh dugc clp sai thim quyén
ho#c khong hop 1€; ban chinh gia;

- Gidy td, vin ban dugc yeu cau dich di bj tdy xo4, sira chita, thém, bét
ho¥ic bj hur hdng, cii nat khéng thé xac dinh 18 ndi dung;

- G1ay td, vin ban dugc yéu cdu dich thudc bi mat nha nuéc; gidy to, vin
bén bi cAm phé bién theo quy dinh ciia phap luat.

31.11. Can cir phap ly:
- Luéit cdng chimg sb 53/2014/QH13;
- Théng tur lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B6 Tu phap vé cong
bd TTHC trong linh vy cong chimg.

32. Céng chirng hop ddng, giao djch soan thio sin

32.2. Trinh ty thwe hién:

- Niop hd so yéu cau céng ching tai t8 chirc hanh nghé cong chimg;

- Cong chung vién tiép nhan hd 50 va kiém tra gidy t& trong hd so yéu ciu
cdng chimg. Truong hep ho so yéu cau cong chimg day du, phu hop véi quy
dinh cta phép luat thi thu 1y, ghi vao sb cdng chung,

- Cong chimg vién huéng dan ngum yéu ciu cong chung tuin thi dung
cac quy dinh vé tha tuc cong chimg va cac quy dinh phap luat co lién quan dén
viéc thyc hién hop dong, giao dich; gii thich cho ngu'm yéu cau cong chimg
hidu 15 quyén, nghla vu va lgi ich hgp phap cia ho, y nghia va hdu qua phap ly
clia viéc tham gia hop dbng, giao dich;

- Trong trucng hop co can ¢ cho réng trong hd so yéu ciu céng chimg c6
vén dé chua 3, viée glao két hop ddng, giao dich c6 dau hiéu bi de doa, cudng
ép, ¢ su nghi ngor vé néng lyc hanh vi dén sy cua ngum yéu ciu cdng chimg
hosc dbi tuong cia hop dong, giao dich chua dugc mo ta cu thé thi cong chimg
vién d& nghi ngudi yéu cau cong chimg lam r& hogc theo d& nghi cua ngudi yéu
cdu cong chimg, cdng chimg vién tién hanh xac mmh hosic yéu cdu gidm dinh;
trurong hep khong lam 16 duge thi c6 quyén tir chéi cong chimg;

- Cong ching vién kiém tra du thao hop dong, giao dich; néu trong du
thao hop déng, gaao dich ¢6 didu khoan vi pham phép ludt, trai dao dirc x& hai,
d6i tugng ctia hop ddng, giao dich khong phu horp voi quy dmh cla phdp luat thi
cdng chimg vién phai chi r cho ngudi yéu ciu cong chimg dé sira chita. Truong
hop ngudi yéu céu cong chimg khong sira chita thi céng ching vién co quyén tir
choi cong chimg;;

- Ngudi yeu céu cong ohu'ng tir doc lai du thao hop dbéng, giao dich hogc
cong chlmg vién doc cho ngudi yéu chu céng ching nghe theo dé nghj cia
ngudi yéu ciu cdng chimg. Trudng hop nguorl yéu céu cong chimg dbng ¥ toan
bd ndi dung trong du théo hqp dong, giao dich thi ky vao timg trang cua hop
dbng, giao dich. Cong chimg vién yéu ciu ngudi yéu cAu cong chimg xuit trinh
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bén chinh cia céc gidy to quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 Luat céng chimg dé dbi
chiéu truée khi ghi 161 chimg, ky vao tung trang cua hop dong, glao dich.

32.2. Céch thire thyre hién: Nop ho so tai td chirc hanh nghé céng chimg

32.3. Thanh phén, s lvoung hd so:

a) Thanh phén h6 so

- Phiéu yéu ciu cong chimg theo quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 40 Luit
céng chimng;

- Dy théo hop ddng, giao dich;

- Ban sao giéy to tuy thén cua nguéri yéu cau cc‘mg ching;

- Ban 520 gidy chimg nh4n quyén sé& hitu, quyen st dung hodc ban sao
gifly t& thay thé duqc phép luat quy dinh d6i véi tai sin ma phép lut quy dinh
phai diang ky quyen s& hitu, quyén sir dung trong trudéng hgp hop ddng, giao
dich lién quan dén tai san d¢;

- Ban sao gidy t& khéac ¢6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phap luat
quy dinh phai c6.

Ban sao néu trén 13 ban chup, ban in hoic ban d4nh may cé ndi dung dy
i, chinh x4c nhu ban chinh va khéng phai chimg thuc.

b) $6 lugng hé so: 01 bd.

32.4. Thoi han glal quyét: Thoi han céng chimg khéng qui 02 ngay 1am
viéc; ddi v6i hop ddng, giao dich cé ndi dung phuc tap thi thoi han céng chimg
c6 thé kéo dai hon nhung khdng qué 10 ngay lam viéc

32.5. Dbi twong thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, tb chirc

32.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinb: T chirc hinh nghé cong chimg

- Co quan thure hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cdng chimg.

32.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg.

32.8. L& phi (néu cé): Theo quy dinh cia Théng tr lién tich sb
08/2012/'ITLT—BTC-BTP ngay 19/01/2012 cia B$ Tai chinh, B§ Tu phap
huéng din vé mic thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi céng chimg (sau

day goi 1a Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP) va Thong tir lién tich
s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

32.9. Miu dom, mAu t& khai: Khéng quy dinh.

32.10. Yéu cau, diéu ki€n thgrc hién thi tuc hanh chinh (néu c6): Céng
chimg vién cua t6 chic hanh nghé cong chimg chi duge cdng chimg hop dbng,
glao d;ch vé bét déng san trong pham vi tinh, thanh phé truc thuée trung wong
noi 6 chitc hanh nghe cong chimg dat try so, trir trudong hop cong chimg di
chiic, van ban tir ch6i nhén di sén 13 bat dong san va vin ban iy quyén lién quan
dén viéc thuc hién cdc quyén dbi véi bat dong san.

32.11. Can cir phap ly:

- Lu4t céng chimg s 53/2014/QH13;
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- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
din v& mirc thu, ché d6 thu, nép, guan ly va sir dung phi cong chimng;

- Théng tu lién t;ch sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sua
d4i bd sung mot sb didu cia Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngiy 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché db thu, ndép, quén ly va sir dung
phi c6ng chimg;

- Quyét dinh s& 2077/QD-BTP ngdy 24/11/2015 ciia B Tu phap vé cong
bd TTHC trong linh vuc céng chimg.

33. Cong chirng hQ’p dong, giao dich do cong chirng vién soan thao
theo d2 nghi clia ngudi yéu ciu cong chimg

33.1. Trinh tw thye hi¢n:

- Nguoi yéu ciu cong chimg ndp hd so yéu cdu cong chimg tai t6 chirc
harih nghé céng chimng;

- Ngudi yéu ciu céng chimg néu ndi dung, ¥ dinh giao két hgp dong,
giao dich;

- Céng chimg vién tlep nhan hd S0 va kiém tra glay t& trong hé so yeu cau
céng chimg. Trudng hgp ho so yéu cau cong chung day du, pha hop véi quy
dinh ctia phap luat thi thu 1y, ghi vo sb céng chung,

- Céng chimg vién hudng din ngudi yéu ciu cong chtmg tudn tha dang
cac quy dinh vé thu tuc ¢dng ching va cac quy dinh phap luét co lién quan dén
v1¢c thyc hién hop dbng, giao dich; giai thich cho ngum yéu cau cong ching
hiéu 15 quyén, nghla vu va loi ich hop phép cita ho, y nghia va hau qua phap ly
ctia viée tham gia hop ddng, giao dich;

- Trong trubng hop c6 can cur cho ring trong hd s0 yéu cAu cong chimg ¢
vén dé chua r3, viéc gxao két hop ddng, giao dich ¢ déu hiéu bj de doa, cudng
ép, ¢b su nghi ng& vé nang lyc hanh vi dan sur cia ngum yéu cau cong chimg
hodc dbi twong cla hqp dong, giao dich chua dugc md ta cu thé thi cdng chung
v1en d& nghj nguéi yéu cAu cong chung 1am 15 ho3c theo dé nghj cla nguorl yéu
ciu cdng chimg, céng chimg vién tién hanh xac minh hoic yéu ciu giam dinh;
trrong hop khéng lam rd duge thi ¢6 quyén tir chéi cong chimg;

- Truomg hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop ddng, giao dich 1a xac thurc,
khong vi pham phép luat, khong trdi dao dic x& hdi thi céng chimg vién soan
thao hgp dodng, giao dich;

- Ngudi yéu céu cong chung tu doc du thao hop ddng, giao dich hoic
cong chimg vién doc cho ngudi yéu ciu cong chitng nghe. Truong hqp nguoi
yéu chu cdng chimg ddng y toan b ndi dung trong dur thao hop dong, iao dich
thi ky vao tung trang cua hop dong, giao dich. Cong ching vién yéu c%u nguol
yeu cdu cong chimg xudt trinh ban chinh cia céc gidy t& quy dinh tai khoan 1
Didu 41 Lujt cong chung dé dbi chiéu trude khi ghi 14 chimg, ky vao timg
trang ctia hop déng, giao dich.

33.2. Cich thirc thywe hién: Nop ho so tai td chitc hanh nghé céng chimg
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33.3. Thanh phén, s6 lirgng hd so:

a) Thanh phén hd so

- Phiéu yéu chu cong chimg;

- Ban sao giéy td tiy than cua nguori yéu cau cong chimg;

- Ban 520 gxay chitng nhén quyen s& hin, quyen s dung hodc ban sao
gidy to thay thé duge phap luét quy dinh d6i vdi tai san ma phap ludt quy dinh

phai dang ky quyén s& hitu, quyén sir dung trong truong hop hop d6ng, giao
dich lién quan dén tai san dé:

- Ban sao gidy t& khéc ¢6 lién quan dén hgp ddng, giao dich ma phép luat
quy dinh phai cé.

Ban sao néu trén 12 ban chyp, ban in hoic ban danh may c6 ndi dung diy
du, chinh xac nhu ban chinh va khéng phai chimng thure.

b) S8 lugng hé so: 01 by

33.4. Thoi han gidi quyét:

Thot han cong chimg khéng qua 02 ngay 1am viéc; d6i véi hop ddng, giao

dich ¢6 ndi dung phuc tap thi thoi han cong chimg cé thé kéo dai hon nhung
khong qua 10 ngay lam viéc.

33.5. Poi twong thwe hién thu tyc hanh chinh: Ca nhan, t chirc.

33.6. Co quan ¢6 thim quyeén quyét dinh: TS chirc hanh nghé cong chimg;

-Co quan thure hién thii tuc hanh chinh: T3 chirc hanh nghé cong chimg,

33.7. Két qua th\rc hi¢n thi tuc hanh chinh: Van ban céng ching.

33.8. L& phi (néu c6): Theo quy dinh cta Théng tu lién tich sd
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

33.9. Miu don, miu t& khai: Khong quy dinh.

33.10. Yéu ciiu, didu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Céng chtmg vnen cba td chirc hanh nghé cong chlmg chi dugc cong chimg
hop dbng, glao d;ch vé bat dong san trong pham vi tinh, thanh phé truc thude
trung wong noi td chitc hanh nghe cong chimg dat try s6, trir truong hop cdng
chimg di chuc van ban tir chéi nhan di sin 13 bat dong san va vin ban iy quyén
lién quan d&n viéc thye hién cac quyén dbi voi bt dong san.

33.11. Cén cir phép ly:

- Luét ¢dng ching s6 53/2014/QH13;

- Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé& mirc thu, ché d6 thy, nop, quan Iy va sir dung phi cong chimg;

- Théng tu hen tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sua
4bi b sung mot s6 diéu cna Thong tu lién t;ch s 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng din vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung
phi céng chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B Tu phép vé cong
bé TTHC trong linh vuc cbng chimg.

78



34. Cong ching viée sira doi, b sung, hily bé hgp ddng, giao dich

34.1. Trinh tiy thic hién:

- N§p hd 50 y&u cau cong chimg tai tb chirc hanh nghé céng chimg;

- Viéc cOng chimg sira do1 bd sung, hiy bé hqp ddng, giao dich di duoc
cdng chimg dugc thyc hién tai td chitc hénh nghé céng chimg d2 thyc hién viéc
cong chimg d6 va do céng chu:ng vién tién hanh. Trudmg hop tb chirc hanh nghe
cong ching da thuc hién viéc cdng chimg cham dut hoat déng, chuyen ddi,
chuyén nhuong hodc gidi thé thi cbng chimg vién cha td chirc hanh nghé cong

hung dang luu trit ho so cdng chimg thuc hién viéc sira dbi, bd sung, huy bd
hop dong, giao dich;

- Thiz tyc cong chimg viéc sira dbi, bd sung, hity bo hop dong, giao dich da
dugc cong ching duge thuce hién nhu thi tuc cng chu'ng hop dong, giao dich.

34.2. Céch thirc thye hién: Nop h so tai t chirc hanh nghé coéng chimg

34.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phén hd so

- Phiéu yéu cdu cong chimg;

- Dy théo sira d6i, bd sung hep ddng, giao dich (néu cé);

- Ban sao giéy to tuy thén;

- Ban sao gidy chimg nhin quyeén sO hitu, quyen stt dyng hodc ban sao
gidy to thay thé duge phap ludt quy dinh di véi tai san ma phép luat quy dinh
phai déng ky quyén s& hiru, quyén sir dung, trong trudng hop hop dong, giao
dich lién quan dén ta1 san do;

- Ban sao g1ay t& khéc c6 lién quan dén hop déng, giao dich ma phép luat
quy dinh phai c6.

Ban sao néu trén 13 ban chup, ban in ho#c ban dinh may cé ndi dung diy
&1, chinh xéc nhur ban chinh va khong phai chitng thue.

b) S6 lugng hd so: 01 bd.

34.4. Thoi han glal quyét: Thoi han cong chimg khéng qua 02 ngay 1am

viéc; d6i véi hop dong, giao dich c6 ndi dung phirc tap thi théi han cdng chimg
c6 thé kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay 1am viéc.

34.5. D4i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, td chirc.

34.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: T chirc hanh nghé céng chimg;
- Co quan thyc hién thi tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé cong chimng.
34.7. Két qua thirc hign thii tuc banh chinh: Vin ban cong chimg.

34.8. L& phi (néu c6): Theo quy dinh cia Théng tu lién tich 56
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP

34.9. MAu don, miu tir khai: Khong quy dinh.

34.10. Yéu clu, didu kién thwc hién thi tyc hanh chinh (éu cé):
- Viéc cong chimg sira ddi, bd sung, iy bd hop dong, giao dich 43 dugc
cong chimg chi duoc thye hién khi ¢é su thoa thuén, cam két bang van ban cna
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t4t c& nhitng ngudi di tham gia hop ddng, giao dich d6;

- Viéc cong ching sua don, b6 sung, hiy bo hop déng, giao dich di dugc
cong chimg dugc thyc hién tai td chic hanh nghé cong chimg da thure hign vige
cong chimg &6 va do cdéng chung vién tién hanh. Trudng hop t6 chic hanh nghe
cong chung did thyc hién vn;c coéng ching cham dit hoat ddng, chuyen déi,
chuyén nhurgng hodc giai thé thi céng chimg vién clia tb chitc hanh nghé cong
chung dang luu trir hd so cdng chimg thye hién viéc sira do1 bd sung, hiy bd
hop ddng, giao dich.

34.11. Can cif phap ly:
- Luat cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
dAn vé mirc thu, ché dd thu, ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
i bd sung méot sb didu cia Théng tu l1en tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng din v& mirc thu, ché dd thu, ndp, quéan 1y va sir dung
phi cdng chimng;

- Quyét dinh s6 2077/QB-BTP ngay 24/11/2015 ciia B4 Tu phép vé cong
b6 TTHC trong linh vire céng chimg.

3S. Cong chimg hop dong thé chép bat dong san

35.1. Trinh tw thwe hién:

- Nép hd so yéu clu cong chimg tai tb chirc hanh nghé cdng chimg;

- Céng chimg vién tiép nhén hé so va kiém tra gidy t& trong hd so yéu cu
cdng chimg. Trudng hgp hé so yeu cau cong chimg day dua, phu hop vdi quy
dinh cita phap luat thi thu 1y, ghi vao sb cong chung,

- Cong chu'ng vién huéng din ngudi yéu ciu cdng chimg tudn thi ding
chc quy dinh vé thi tuc cong chung va céc quy dinh phap ludt c6 lién quan dén
v1ec thuc hién hop déng; giai thich cho nguén yéu cau cong chimg hiéu r5
quyén, nghxa vy va lgi ich hop phép cla ho, y nghia va hau qua phép ly cua viée
tham gia hop ddng;

- Trong tnrong hqp cd cén ¢ cho rang trong hé so yéu ciu céng chung cd
vén d& chua 10, viéc giao két hop dong c6 du hiéu bj de doa, cudng ép, cbd sy
nghi ngd vé& ning lyc hanh vi dén sy cla ngum yéu céu cong chimg hoic doi
tuong cia hop dong, giao djch chua duge mé ta cy the thi cong chung vién de
nghx ngudi yéu clu cong chung lam r3 hojc theo d& nghi cua ngum yéu ciu
cdng chimg, cdng chung vién tién hénh x4c minh hodc yéu clu giam dinh;
trudng hop khong 1am 13 dugc thi ¢6 quyén tir chbi céng chimg;

- Truong hop ndi dung, y dinh glao két hop ddng 1a xac thuc, khéng vi pham
phép ludt, khéng trai dao dirc x4 hoi thi cong chimg vién soan thio hgp ddng;

- Trm‘mg hop hep déng duge soan thao san, cong ching vién kiém tra dy
thao hop ddng; néu trong dy thio hop ddng cé didu khoan vi pham phap luit,
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trai dao dtic x4 hdi, dbi tuong cia hop dong khdng phu hep vdi thue t& thi cong
chimg vién phél chi & cho ngudi yéu ciu céng chimg dé stra chita, Trudng h
nguoi yéu céu cdng chung khong stra chita thi cdng chimg vién c6 quyén tir choi
cdng chimg;

- Ngudsi yéu chu cong chimg tir doc lai du thao hqp dong hoic cong chu'ng
vién doc cho ngudi yéu cau cong chimg nghe theo dé nghi cia ngudi yeu cau
cong ching. Truong hop ngudi yéu cau cong chimg dong y toan b{ néi dung
trong du thao hop dong thi ky vao timg trang cia hop dbng,. Cong chimg vién
yéu cdu ngudi yéu ciu cong chimg xuét trinh ban chinh cta cac gidly t& dé dbi
chiéu trude khi ghi 161 chimg, ky vao tu'ng trang ctia hgp dong.

35.2. Cach thirc thire hién: Nop hd so tai td chirc hanh nghé céng chimg

35.3. Thanh phén, s6 luvgng hd so:

a) Thanh phan hé so

- Phiéu yéu cau céng chimg;

- Ban sao giéy to ty than cla nguéri yéu ciu céng chimg;

- Ban 520 gidy chimg nhin quyén s& him, quyen str dung hodc ban sao
gidy to thay thé duge phap luét quy dinh ddi véi tai san ma phép luat quy dinh

phai ding ky quyen 56 hin, quyén st dung trong truong hop hop dong, giao
dich lién quan dén tai san do;

- Du théo hop ddng thé chdp bt dong sén (néu co);

- Ban sao gidy t& khéc c6 lién quan dén hop ddng, giao dich ma phép lujt
quy dinh phai c6;

Ban sao néu trén la ban chup, ban in hodc ban d4nh méy c6 ndi dung day
dq, chinhi xac nhu ban chinh va khéng phai chimg thyec.

b) S6 hwong hé so: 01 bg.

35.4. Thoi han gidi quyét:

Thai han cong ching khong qua 02 ngay lam viéc; dc_“3i v&i hgp ddng, giao
dich ¢6 ndi dung phtc tap thi thoi han cong chimg cé thé kéo dai hon nhung
khong qua 10 ngay lam viéc.

35.5. P6i twgng thye hign thi tyc hanh chinh: C4 nhan, t6 chitc.

35.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: TS chirc hanh nghé céng chimg;

- Co quan thyc hién thi tyc hanh chinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg.

35.7. Két qua thre hi¢n thi tuc hanh chinh: Vin ban cong chimg.

35.8. L& phi (néu cé): Theo quy dinh cta Théng tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

35.9. Mau don, mu t& khai: Khéng quy dinh.

35.10. Yéu cau, diéu kién thyc hién thi tuc hanh chinh (néu co):

- Viéc cong chimg hop dong thé chip bt dong san phai dugc thie hién tai
t6 chirc hanh ’nghé cbng chimg cé try s& tai tinh, thanh phd trirc thude trung
vong noi ¢6 bat ddng san;
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- Truong hop mét bt dong san da duoc thé chap dé bao dam thye hién
mét nghia vu va hop ddng thé chip da duoc céng chimg ma sau dé duge tiép tuc
thé chap dé bdo dam cho mot nghia vu khéc trong pham vi phap luat cho phép
thi cac hop dong thé chép tiép theo phai dugc cong chimg tai td chtrc hanh nghé
cdng ching da cong chimg hop dong thé chip Jan dau. Trudmg hop td chic hanh
nghé céng ching da thuc hién viéc cong ching chim dut hoat dong chuyen ddi,
chuyén nhuong hoic _glai thé thi cong chimg vién cua td chire hanh nghé cong
chimg dang luu trit hd so céng chimg hop déng thé chép tiép theo db.

35.11. Cin cif phap ly:
- Luét cbng ching sb 53/2014/QH13;

- Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
dan vé muc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly va sir dung phi cong ching;

- Théng tu lién tich s 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
ddi bd sung mét sb diéu cha Théng tu lién tich sé 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng dan vé mue thu, ché do thu, ndp, quan ly va st dung
phi cdng ching;
- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B$ Tu phap vé céng
bd TTHC trong linh vuc cong chimg.

36. Cong chirng di chuc

36.1. Trinh tw thuc hién:

- Ndp hd so yéu céu cdng chimg tai t chirc hanh nghé céng chimg;

- Nguo6i 18p di chtc phai ty minh yéu cdu cbng chimg di chuc, khong uy
quyén cho ngudi khic yéu cu céng chimg di chic;

- Truong hop céng ching vién nghi ngd ngudi 14p di chiic bi bénh tim
thin hoic méic bénh khdc ma khéng thé nhén thirc va 1am chi dugc hanh vi cia
minh hodc ¢ cin cir cho ring viée lép di chic c6 dAu hiéu bj lira dbi, de doa
hodc cudng €p thi cong ching vién dé - nghi ngudi 1ap di chie lam rg, trudng hop
khéng 1am r& duoc thi cé quyén tir chdi céng chimg di chic dé;

Truong hop tinh mang ngudi 14p di chic bj de doa thi ngudi yéu cdu céng
chimg khéng phai xuat trinh day du gidy t& quy dinh tai khoan 1 Piéu 40 cua
Luét cong chimg nhung phai ghi r6 trong van ban cong chimg;

- Di chtic d& duoc cong chimg nhung sau d6 ngudi 1ap di chiic mubn sira
ddi, bd sung, thay thé, hily bé médt phan hodc toan bé di chiic thi c6 thé yéu cau
bét ky céng ching vién ndo cbng chimg viée sira ddi, bd sung, thay thé hodc hay
bo d6. Trudng hop di chic trude d6 dang duoc luu gilt tai mét td chirc hénh
nghé ¢éng chimg thi ngudi lap di chuc phai thdng bao cho td chirc hanh nghé
céng ching dang hru gitr di chic biét viée sira dbi, bd sung, thay thé, huy bo di
chuc dé.

36.2. Cach thire thue hidn: Nop hd so tai td chire hanh nghé céng chimg
36.3. Thanh phin, s6 lwgng hd so:
a) Thanh phan hé so



- Phiéu yéu céu cong chimg;

- Du thao di chic (néu cé);

~Ban sao giéy to tuy than;

- Ban sao gidy chimg nhin quyén so hitu, quyén st dung hoiic ban sao
giby t& thay thé duqc phap ludt quy dinh d6i véi tai sdn ma phéap ludt quy dinh
phéu ding ky quyén s& hitu, quyén sir dung, trong trudng hop di chic lién quan
dén tai san do;

- Ban sao gidy t& khéc c6 lién quan dén di chiic ma phép luit quy dinh
phai co.

Ban sao néu trén 14 ban chyp, ban in hoic ban d4nh may c6 ndi dung diy
dd, chinh xdc nhu ban chinh va khong phai ching thuc.

b) S8 lwong hd so: 01 bb.

36.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cong chimg khéng qué 02 ngay lam

viéc; dbi voi hop dong, giao dich c6 ndi dung phuc tap thi th&i han céng chimg
c6 thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

36.5. Pdi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

36.6. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: T chizc hanh nghé cong chimg;

- Co quan thyc hién th tuc hanh chinh: T4 chirc hanh nghé céng chimg.

36.7. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban c6ng chimg.

36.8. Lé phi (néu c¢6): 50.000 dong/truong hop (Piéu 1 Théng tu lién tich
115/2015/TTLT-BTC-BTP).

36.9. Miu don, mAu t& khai: Khong quy dinh.

36.10. Yéu ciu, diéu kién thu'c hién thd tuc hanh chinh (neu cd):

Nguoi lap di chiic phéi tir minh yéu cdu coéng chimg di chac, khéng Wy quyén
cho nguoi khac yéu cau cong chimg di chic.

36.11. Can cit phap ly:
- Ludt cbng chtmg s 53/2014/QH13;
- Théng tu lién tich s& 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
din v& mitc thu, ché d6 thu, nc“)p, quén ly va sir dung phi c6ng chimg;

- Théng tu lién tlch 6 115/2015/TTLT- BTC—BTP ngay 11/8/2015 stra
ddi bd sung mot sb didu cha Thong tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng din vé& mirc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi cong chimng;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia Bé Tu phép vé cong
b TTHC trong linh virc cong chimg.

37. Cong chirng vian ban théa thuidn phan chia di san
37.1. Trinh tw thye hién:
- Nop hd so yéu ciu cong chimg tai td chitc hanh nghé c6ng chimg;
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- Nhimg ngu&n thira ké theo phap lu4t hodc theo di chiic ma trong di chde
khong x4c dinh rd phan di sin dugc hudng cia timg ngudi thi cé quyén yéu céu
cbng chiing vdn ban thoéa thuén phéin chia di sén.

Trong vin béan théa thudn phéin chia di san, ngudi duge hudng di sén c6
the tdng cho todn bd hodc mét phan di sén ma minh duge hudng cho nguoi thira
ké khac;

- Cong chimg vién phé.l klem tra dé x4c dinh nguoi ¢é lai di sin dung la
ngudi ¢ quyen su dung dit, quyén s& hitu tai san va nhiing ngudi yéu cau cong
chimg dung 14 ngudi duge hudng di sén; néu thdy chua ré hodc ¢ cin cir cho
rang viéc dé lai di san va huong di san la khong dang phép luat thi tir chéi yéu
céu cdng chimg hodc theo dé ngh4 cua ngum yéu cau cdng chimg, cdng chimg
vién tién hanh x4c minh hofic yeu cau giam dinh;

- Trirdmg hop hd so yéu cau cong ching diy du, phil hop véi quy dinh cia
phép luét thi thu ly, ghi vao sb céng chimg;

- T4 chirc hanh nghé céng chimg c6 trach nhiém niém yét viéc thu 1y cong
chimg van ban théa thudn phén chia di san trudce khi thue hién viéc cong chimng.

37.2. Cach thire thire hign: Nop hd so tai tb chirc hanh nghé cong chimg

37.3. Thanh phin, s6 lwgng ho so:

a) Thanh phan hd so

- Phiéu yéu céu cdng chimg;

- Dir thao vin ban thoa thuan phan chia di san (néu cé);

- Ban sao gidy to tity than;

- Truong hqp di san la quyén sir dung dét hodc tai san phap luat quy dinh
phai ddng ky quyen s& hiru thi trong hd so yéu cAu cong chung Phén co gxay to
chimg minh quyén sir dung dét, quyén s& hiru tai san cta ngudi dé lai di san do;

- Trudmg hop thira ké theo phép luat, thi trong hd so yéu cdu cong chimg
phai ¢6 glay t& chimg minh quan hé gilra ngu‘m dé lai di san va nguoi dugc
hudng di san theo quy dmh ctia phap lut vé thira ké. Truong hop thira ké theo
di chtic, trong hd so yéu ciu cong chimg phai c6 ban sao di chic;

- Ban sao gidy t& khac ¢6 lién quan dén vin ban thoa thuidn ma phép luat
quy dinh phai cé.

Bén sao néu trén 1a ban chyp, ban in hoic ban danh may cé néi dung diy
du, chinh xac nhir ban chinh va khéng phai chimg thure.

b) $6 Iuong hd so: 01 bd.

37.4. Thoi han giai quyét: Thoi han cdng chimg khéng qua 02 ngay lam
viéc; d61 vai hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phirc tap thi thoi han cong ching
c6 thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viée.

37.5. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhén, 6 chic.

37.6. Co quan c6 thAm quyén quyét djnh: TS chirc hanh nghé céng chimg;
- Co quan thyc hién tht tuc hanh chinh: TS chirc hanh nghé céng chimg,
37.7. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Vin bin cong chimg.
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37.8. L¢ phi (néu cé): Theo quy dinh cua Théng tir lién tich s6
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tir lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

37.9. MAu don, miu t khai: Khong quy dinh.

37.10. Yéu cAu, di¢u kién thirc hién thii tyc hanh chinh (néu c6):

T chite hanh nghé cbng chimg c6 trdch nhiém niém yét viée thu Iy cong
chimg vén ban thoa thuin phén chia di san trude khi thuc hién viée cong ching

37.11. Can cir phap ly:

- Luat cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong fir lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 16/01/2012 huéng
d&n vé& mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan ly v sir dung phi céng chimg;

- Théng tu lién t;ch 56 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
351 bd sung mdt sb didu cla Thong tu lién t;ch s 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng din vé& mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B4 Tu phap vé cong
b6 TTHC trong linh vuc ¢6ng chimg,

38. Cong chirng van ban khai nhan di san

38.1. Trinh fy thwe hién:

- Nop hd so yéu ciu cong chimg tai t& chirc hanh nghé cong chimg;

- Ngudi duy nhét dwge hudng di san theo phap ludt hodc nhing ngudi
cung dugc hudng di san theo phéap lut nhung thoa thuin khéng phén chia di san
d6 ¢ quyén yéu céu cong chimg vin ban khai nhan di san;

- Cong ching vién phai k1em tra & xac dinh ngudi dé lai di sin dung la
ngudi co quyén sir dung dat, quyén s& hitu tai sa.n va nhilng ngudi yéu ciu cdng
ching dung 14 ngudi duge hudng di san; néu thiy chua rd hodic c6 cin cif cho
ra.ng viéc d8 lai di san va huorng di san la khéng dung phap luat thi tir chdi yéu
cau cong chimg hodc theo daé nghj cia ngudi yéu cdu cong chimg, cong chimg
vién tién hanh xac minh hoic yeu ciu gi4m dinh;

- Trudmg hop hd so yéu chu céng chimg day di, pht hop véi quy dinh cia
phap luét thi thy ly, ghi vio s6 cong chimg;

- T8 chirc hanh nghé cbng chimg c6 trach nhidm niém yét viée thu 1y cong
chitng vin ban khai nhéan di san truéce khi thuc hién viéc cong chimg.

38.2. Céch thire thwe hién: Ngp hd so tai tb chirc hanh nghé cong chimg

38.3. Thanh phin, s lwgng hd so:

a) Thanh phin hd so

- Phidu yéu ciu cong chimg;

- Dy thao vin ban khai nthén di san (néu cod);

- Ban sao gidy to tity than;
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- Ban 520 gidy chitng nhén quyen s& hitu, quyén sir dung hodc ban sao
gidy to thay thé duqc phap luat quy dinh d6i voi tai san ma phép luit quy dinh
phal da.ng ky quyén s& hitu, quyen st dung, trong trudng hop di chdc lién quan
dén tai san do;

- Gidy t& chimg minh quan hé gxfra ngudi dé lai di san va nguoi dugce
huéng di sén theo quy dinh cia phép luat vé thira ké.

Bén sao néu trén 12 bén chup, ban in, ban danh may hodc ban danh may vi
tinh nhung phai ¢6 ndi dung diy du, chinh x4c nhur ban chinh va khéng phai ¢6
chimg thuc. Khi ndp ban sao thi phai xvit trinh ban chinh dé d6i chiéu.

b) S6 lwgng ho so: 01 b.
38.4. Thoi han gidi quyét: Thoi han céng chimg khéng qua 02 ngiy lam

viéc; dbi véi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phuc tap thi thoi han céng chimg
c6 thé kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viée.

38.5. P6i twomg thyc hién thi tyc hanh chinh: Ca nhén, t5 chirc.

38.6. Co quan ¢6 thim quyén quyét djnh: T chitc hanh nghé céng chimg;

- Co quan thyre hién thi tuc hanh chinh: T4 chitc hanh nghé céng chimg.

38.7. Két qua thuc hién thii tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg.

38.8. Lé phi (néu c6): Theo quy dinh cha Théng tr lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

38.9. Mau don, mau t& khai: Khéng quy dinh.

38.10. Yéu cAu, diéu kién thwre hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Té chirc hanh nghé céng chimg cb trach nhiém niém yét viée thu ly cong
chimg van ban thoa thuidn phan chia di sin trugce khi thue hién viéc cong ching.

38.11. Can cir phap ly:

- Lut cong chimg s6 53/2014/QH13;

- Thong tu 11en tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
d&n v& mic thu, ché dé thu, nop, quén ly va su dung phi cong chimg;

- Théng tu 11en tich 6 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
d6i bd sung mét s didu cua Thong tur lién tich sb 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché 4 thu, ndp, quan Iy va sir dung
phi cong chimg;

- Quyét dinh s6 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 cia B Tu phap vé cong
bd TTHC trong linh virc c6ng chimg.

39. Cong chirng vin ban tir ch6i nhén di san

39.1. Trinh tir thuwe hién:

- Nop hd so yéu cau céng chimg tai t§ chirc hanh nghé cdng chimg;

- Cong chimg vién tlep nhin hd so va kiém tra glay t& trong hd so yéu ciu
cdng ching. Trudng hgp ho so yéu cau cong chimg day du, phi hgp véi quy
dinh ciia phép luat thi thu ly, ghi vao sd cong chimg,
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39.2. Cach thire thwe hién: Nop hd so tai t6 chirc hanh nghé céng chimg
39.3. Thanh phan, s lrgng hd so:

a) Thanh phén hé so

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Du thao van ban tir chdi nhan di san (néu cd);

- Ban sao gidy to tuy than;

- Ban sao di chic trong truomg hop thira ké theo di chic hodc gidy t&

ching minh quan he, gifra nguoi & lai di san va ngudi yéu clu cong chimg theo
phép luat vé thira ké;

- Gidy chimg tir hogc gidy to khac chimg minh ngudi dé lai di san d3 chét.

b) S6 lugng hd sa: 01 ba.

39.4. Thoi luim giai quyét: Thoi han cbng chimg khong quéa 02 ngay lam
viéc; doi véi hgp dong, giao dich c¢6 ndi dung phirc tap thi théi han cong chimg
c6 thé kéo dai hon nhung khéng qua 10 ngay 1am viéc.

39.5. Pdi twong thiyre hién thi tyc banh chinh: C4 nhén, td chirc.

39.6. Co quan cé thAm quyén quyét djnh: T6 chirc hanh nghé céng chimg,

- Co quan thuc hién thii tuc hénh chinh: T chirc hanh nghé céng chimg.

39.7. Két qua the hién thii tyc hanh chinh: Vin ban c6ng chimg.

39.8. L¢ phi (néu ¢6): 20.000 dong/trudng hop (Theo quy dinh cia Thong
twe lién tich 56 08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tw lién tich sé6 115/2015/TTLT-
BTC-BTP).

39.9. MAu don, miu to khai: Khong quy dinh.

39.10. Yéu ciu, diu kién thwe hién tha tuc hanh chinh (néu cé):
Khong quy dinh.

39.11. Cin c¥ phap ly:

- Luét cong chimg sb 53/2014/QH13;

- Thong tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 hudng
din vé muc thu, ché dd thu, ndp, quan ly va sir dung phi céng chimg;

- Théng tu hen tich s6 115/2015/TTLT- BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
dbi bd sung médt s6 didu cna Thong tr lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng din vé mirc thu, ché d5 thu, ndp, quéan ly va sir dung
phi céng ching;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B§ Tu phép vé cong
b8 TTHC trong linh vuc céng chimg.

40. Cong chirng hgp ddng iy quyén

40.1. Trinh tu thywc hién:
- Nop hd so yéu cdu cong chimg tai td chirc hanh nghé céng chimg;
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- Cong ching vién tlep nhan hd so va kiém tra gxay t& trong ho so yeu chu
cong chimg. Trudng hop hd so yéu cau coéng ching day du, phu hop vdi quy
dinh ciia phép luat thi thu Iy, ghi vao sb cong chung,

- Cong chung vién huéng din ngudi yéu cau céng chung tuén thi ding
c4c quy dinh vé thu tuc cong chimg va céc quy dinh phép luit c6 lién quan dén
viéc thye hién hqp dong, giai thich 15 quyén va nghxa vu cia cac bén va hdu qua
phép ly clia viéc Uy quyén do cho cic bén tham gia;

- Trong truong hqp c6 cin cir cho rang trong ho so yéu cu cong chung cd
van dé chua 13, viéc giao két hop ddng c6 dau hiéu bi de doa, cudng ép, ¢6 su
nghi ngd vé néng lyc hanh vi din sy cua ngudi yéu cAu céng chimg hoic dm
tugng cua hop dong, giao dich chua duge m6 ta cu the thi cong ch1mg vién de
nghj ngudi yéu cdu céng chung lam rS hodc theo dé nghi cta nguorz yéu céu
cong chimg, cdng chimg vién tién hanh xac minh hodc yéu cau gidm dinh;
trudng hop khéng lam r8 duge thi c6 quyen tir chéi cong chimg;

- Trudng hop ndi dung, ¥ dinh giao két hop dong 13 x4c thuc, khong vi pham
phép luit, khong tréi dao dre xa héi thi cdng chu'ng vién soan thdo hop dong,

- Trudmg hop hop ddng duge soan thao san, cong chtrng vién kiém tra du
théo hop ddng; néu trong dy thio hop dong ¢6 didu khoan vi pham phép ludt,
trai dao dirc xa hoi, d6i twong cia hgp ddng khéng pho hqp véi thue té thi cong
chimg vién phax chi r3 cho ngudi yéu cu cong chimg d sira chira. Trudng hop
ngum yéu cau céng chimg khdng stra chira thi ¢cong chitng vién cé quyén tr chdi
cdng ching;

- Nguoi yéu cau cdng chimg tur doc lai du thao hop ddng hoic cong chu'ng
vién doc cho ngudi yéu cau cong chung nghe theo dé nghi cia ngudi yeu céu
cong chimg,. Truong hep nguoi yeu cdu cbng chimg dong y toan bd ndi dung
trong dy thao hop dong thi ky vao tung trang cta hop dong. Cong chu'ng vién
yeu ciu ngudi yéu cdu céng chimg xuét trinh ban chinh cua céc gidy tor d& dbi
chiéu truée khi ghi 161 chimg, ky vao tung trang cua hgp dong,

- Trong trudmg hop bén iy quyén va bén duwoc u?' quyén khong thé cing
dén mot td chic hianh nghé cong chimg thi bén vy quyén yéu cau t0 chic hanh
nghe cong chung noi ho cu i cong chimg horp dong vy quyén; bén duoc uy
quyén yéu cau t6 chirc hanh nghé cong chimg noi ho cu trit cong ching tiép vao
ban gbc hop ddng Wiy quyén nay, hoan tét thi tyc céng chimg hop dbng vty quyén.

40.2. Céch thirc thic hién:

N6p hd so tai td chire hanh nghé c6ng chimg.

40.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phén hd so

- Phiéu yéu cau cong chimg;

- Dy thao hop ddng uiy quyén (néu cb);

- Ban sao giay t& iy than cita ngudi yéu cau cc‘mg chirng;

- Ban sao gidy chimg nhén quyén s& hin, quyen sit dung ho#c ban sao
gidy t& thay thé dugc phép lujt quy dinh dbi véi tai san ma phap ludt quy dinh
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phéi dang ky quyén s& hitu, quyén sit dung trong truéng hop hop déng lién quan
dén tai san d6;

- Ban sao gidy to khac c6 lién quan dén hop déng ma phép luét quy dinh
phai cé.

Ban sao néu trén la ban chyp, ban in hoc ban ddnh may cé ndi dung diy
du, chinh xdc nhu ban chinh va khéng phai chimg thye.

b) S6 lwgng hd so: 01 bb.

40.4. Thoi han glan quyét: Thoi han céng chimg khong qué 02 ngay lam

viéc; dbi v6i hop dong, giao dich c6 ndi dung phuc tap thi th&i han céng chimg
c6 thé kéo dai hon nhumg khéng qua 10 ngay Jam viéc.

40.5. P6i twgng thye hién thi tyc hanh chinh: C4 nhan, t3 chirc,

40.6. Co quan c6 thim quyén quyét dinh: T5 chirc hanh nghd cdng chimg;

- Co quan thirc hién thi tuc hanh chinh: T3 chirc hanh nghé céng ching.

40.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Vin ban céng chimg.

40.8. Lé phi (néu c6): Theo quy dinh ciia Thong tu lién tich sb
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Théng tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

40.9. Mau domn, méu t& khai: Khong quy dinh.

40.10. Yéu ciu, diéu kién thic hi¢n thii tuc hanh chinh (néu c6): Khi
céng chimg hop dong iy quyén, cong ching vién cé trach nhiém kiém tra k§ hd
50, giai thich r3 quyén va nghia vu cia cc bén va hu qua phép ly clia viée 1y
quyén d6 cho cac bén tham gia.

40.11. Cin cir phap Iy:

- Lu4t cong chimg sé 53/2014/QH13;

- Théng tu lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
d&n v& mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan Iy va sir dung phi céng chimg;

- Théng tu lién t;ch s6 115/2015/TTLT- BTC-BTP ngay 11/8/2015 sua
d8i bd sung mot sé diéu cua Thong tur lién t;ch s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngdy 19/01/2012 huéng dan vé mirc thu, ché dd thu, ndp, quan Iy va sir dung
phi cong chung;

- Quyét dinh s8 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ciia B Tu phép v& cong
b TTHC trong linh vuc céng chimg,

41. Nhan lwu giir di chic

41.1. Trinh tw thuc hién:

- No6p hd so yéu ciu cong chimg tai t8 chirc hanh nghé c6ng chimg;

- Ngudi 1ap di chic c6 thé yéu ciu td chirc hanh nghé coéng chimg nhén
Iuu gift di chie ctia minh. Khi nhén heu giir di chic, céng chimg vién phéJ niém

phong ban di chic trirde mat nguoi lép di chuc, ghi gidy nhén luu giit va giao
cho ngudi 14p di chile;

- Pbi véi di chic d3 duoce td chitc hanh nghé céng chimg nhan luu gitr
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nhung sau d6 t6 chizc nay chdm dit hoat déng, chuyén dbi, chuyén nhuong hodc
giai thé thi trude khi chdm dit hoat déng, chuyén d6i, chuyén nhwong hodc giai
thé, t& chirc hanh nghé cdng ching phai thda thusn véi ngudi ldp di chic vé viée
chuyén cho td chirc hanh nghé cong chimg khic hm gift di chic. Trudng hop
khong c6 thoa thudn hodc khong thoa thudn duoc thi di chic va phi luu giir di
chic phai duogc tra lai cho nguoi 1ap di chac;

- Viéc cong bd di chuc luu giit tai t3 chirc hanh nghé coéng chimg dugc
thuc hién theo quy dinh cita phap luat vé dén sy.

41.2. Cach thire thue hién: Nop hé so tai t6 chirc hanh nghé céng chimg

41.3. Thanh phAn, s6 hrgng hd so:

a) Thanh phén hé so: Khéng quy dinh 3.

b) S& lugng hd s0: 01 bo.

41.4. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

41.5. P6i twyng thyc hi¢n thi tuc hanh chinh: C4 nhan.

41.6. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: T6 chirc hanh nghé cong chimg;

- Co quan thirc hién tha tuc hanh chinh: TS chitc hanh nghé cong chimng.

41.7. Két qua thwc hién tha tyc hanh chinh: Gidy nhan luu gitt di chic.

41.8. L& phi (néu c6): Theo quy dinh ctia Thong tu lién tich sé
08/2012/TTLT-BTC-BTP va Thang tu lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

41.9. Mau don, miu tir khai: Khong quy dinh.

41.10. Yéu ciu, didu kién thwe hi¢n thi tyc hanh chinb (néu c6):

- Khi nhén hwu gif di chice, cdng chimg vién phéai niém phong ban di chuc
trudc miit ngudi 1ap di chic, ghi gidy nhan i gif va giao cho ngudi 1ap di chic;

- D6i véi di chiic d3 duge t6 chitc hanh nghé céng chimg nhdn hru gif
nhung sau d6 t6 chirc nay chim dit hoat déng, chuyén ddi, chuyén nhuong hodc
giai thé thi trudc khi cham dirt hoat 4ong, chuyén ddi, chuyén nhuong hodc giai
thé, t chiic hanh nghé céng chimg phai théa thuan véi ngudi 13p di chic v& vige
chuyén cho t6 chitc hanh nghé céng chimg khac hru giit di chiic. Trudng hop
khéng c6 thda thuan hodc khéng thda thudn duge thi di chilc va phi luu giir di
chuc phai dugc tra lai cho ngudi 14p di chic.

41.11. Cin ot phap ly:

- Luét cdng chimg s6 53/2014/QH13;

- Théng tir lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng
d2n v& mirc thu, ché db thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cong chimg;

- Théng tu lién tich sb 115/2015/TTLT-BTC-BTP ngay 11/8/2015 sira
d6i b6 sung mdt s6 diéu cia Thong tr lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngay 19/01/2012 huéng din vé mitc thu, ché &5 thu, ndp, quan Iy va sir dung
phi cong chimng;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B4 Tu phép vé cong
b6 TTHC trong linh vuc cong chimg,
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42. Cip bin sao vin ban cdng chimg

42.1. Trinh ty thwe hién: C4 nhan, co quan, t& chic yéu cau td chirc
hanh nghe cdng chimg dang ltru trir ban chinh van ban cong chiing c¢ép ban sao
vin ban céng chimg va nhén két qua tai t& chirc hanh nghd cdng chtrng do.

42.2. Cach thire thire hién: Nop hd so tai tb chic hanh nghé cbng chimng
42.3. Thanh phj, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phén hé so: Khéng quy djnh cu thé.

b) S6 lugng hé so: Khéng quy dinh cu thé.

42.4. Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh.

42.5. D6i twyng thye hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan, co quan, t4 chic.
42.6. Co quan c6 thAm quyén quyét djnh: T6 chic hanh nghé céng chimg.
- Co quan thyc hién th tuc hanh chinh: T4 chitc hanh nghé cdng chimg.
42.7. Két qua thye hién thi tuc hanh chinh:

Ban sao vin ban cong chung.

42.8. Lé phi: Theo quy dmh ctia Thong tu lién tich sé 08/2012/TTLT-
BTC-BTP va Théng tir lién tich s6 115/2015/TTLT-BTC-BTP.

42.9. Miu don, miu td khai: Khong quy dinh.

42.10. Yéu clu, diéu kién thye hién thi tuc hanh chinh (néu c6):

- Viéc cap ban sao vin ban cong chimg duge thyc hién trong céc trudng
hop sau day:

+ Theo yéu céu cua co quan c¢6 thim quyén trong cac trudmg hop dugc
quy dinh tai khoan 3 Dleu 64 cua Luat cdng chimg;

_ + Theo yéu cdu cta cic bén tham gia hep déng, giao dich, ngudi c6

quyén, nghia vy lién quan dén hop dong, giao dich d& dugc cong ching.

- Viéc c4p ban sao vin ban cong ching do té chirc hanh nghé cdng chimg
dang luu trir ban chinh vin ban céng chimg d6 thue hién.

42.11. Can cir phap ly:

- Luét cdng chitng sé 53/2014/QH13;

_ - Théng tur lién tich s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP ngay 19/01/2012 huéng

dan v& mrc thu, ché db thu, nc‘pp, quan ly va sir dung phi céng chimg;

- Théng tu hen tlch 56 115/2015/TTLT—BTC BTP ngay 11/8/20G15 sta
ddi bd sung mdt s6 diéu cua Théng tur lién t;ch s6 08/2012/TTLT-BTC-BTP
ngiy 16/01/2012 huéng dén vé mirc thu, ché db thu, ndp, quan 1y va sir dung
phi céng chimg;

- Quyét dinh sb 2077/QD-BTP ngay 24/11/2015 ctia B6 Tu phap vé cong
bé TTHC trong linh vuc céng chimg.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

1. Thi tuc yéu cau tro gitip phap Iy

1.1. Trinh tu thuc hién:

Khi c¢é yéu céu tro gitp phap ly, ngudi duge trg gitip phap ly phai ndp hd
so' cho Chi nhénh cia Trung tdm. Sau khi tiép nhén hd so vu viée yéu cau trg
gitp phép ly, nguoi tlep nhén xem xét, tra 161 ngay cho nguoi c6 yéu cau tro
gigp phap ly vé& viéc hd so du didu kién thu 1y hoic phai bd sung thém glay to,
tai liéu c6 lién quan dé vu viéc dugc thu ly. Trong tmong hop khan cép, bat kha
khang ma chua thé cung cAp di gidy to hoac do vu viée tro giup phap ly da Sap
hét thoi hiéu hodc c6 cac ly do khac doi héi pha1 lam ngay dé tranh gdy thiét hai

den cic quyén va loi ich hop phap cua nguai duge tro giup phap ly thi ngudi
tlep nhén thu ly va huéng dan ngudi duee tro gitp bd sung céc gidy t& cén thiét.

1.2. Cach thirc thyce hién:

- Truc tiép tal tru so;

- Dia diém Jam viéc tai Chi nhanh cia Trung tAm;

- Truc tiép cho ngudi thuc hién tro gitp phép Jy (trong truéng hop thuc
hién trg giup phéap ly bén ngoai tru sa);

- Qua thu tin hodc bing céc hinh thic khac.

1.3. Thanh phan, s6 lugng hé so:

a) Thanh phan hd so

- Pon yéu cau tro gitp phap ly;

- Gidy to chimg minh ngudi ¢6 yéu cau la ngum thudc dién duogc tro gitp
phép 1y va cdc gidy td, tai lidu ¢6 lién quan dén vu viéc (néu cb);

Trong truong hop thiéu nhimg gidy t& ching minh 1a nguéi thude dién trg
gitip phap ly hodc gidy t0, tai liéu lién quan dén vu viéc tro gitp phép ly thi phaj
cung cép bd sung céc gidy to, tai lidu co lign quan dé vu viéc dirge thu ly.

b) S6 luong hd so: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét ho so: Ngay sau khi nhén du hd so theo quy dinh.

1.5. Co quan cé thAm quyén quyét dinh: Chi nhanh cta Trung tam.

- Co quan hodc ngudi ¢6 thdm quyén dugc iy quyén hoic phan cip thuc
hién (néu c6): Khong.

- Co quan truc tiép thire hién thi tuc hanh chinh: Chi nhanh ca Trung tAm.

1.6. D6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan duoc tro gitp
phap ly theo quy dinh tai Piéu 10 Luét Tro gitp phap ly va dugc quy dinh tai
Diéu 2 ctia Nghj dinh s6 07/2007/ND-CP ‘ngay 12/01/2007 cva Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng dn thi hanh mét s6 dxeu cua Ludt Tro giop phép ly, nan

nhén bi mua ban theo quy dinh cta phap luat vé phong, chéng mua ban ngudi.
1.7. Tén mau don, mau to khai:



Don yéu cdu trg giup phép Iy (Ban hinh kém theo Théng tu sb
19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ctia B Tu phap).

1.8. L€ phi: Khong.
1.9. Két quﬁ thwe hién thi tuc hanh chinh: Vu viéc dugce thu ly ngay.

1.10. Yéu cu diéu kién thyc hién thi tyc hanh chinh (néu cd):

- Phai thudc dién ngudi duge tro gitp phap ly theo quy dinh tai Pidu 10
Luat Trg giup phap ly vd dugc quy dinh tai Pidu 2 cua Ngh; dinh
s6 07/2007/ND-CP ngéy 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét s6 di€u cha Luat Tro gitip phép 1y, nan nhén bi mua bin theo
quy dinh ctia phép luat vé phong, chéng mua ban ngudi;

- Nbi dung vu viéc tro gitip phép 1y pht hop véi quy dinh tai Piéu 5 cha
Luat Trg giap phap ly;

- Vu viéc tro gitp phép ly thudc pham vi thyc hién tro giip phap ly quy
dinh tai Didu 26 ctia Luét Trg gitp phap ly;

- Vu viée tro gitp phép ly khéng thude trudng hop bi tir chéi theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 45 cta Luit Trg gitp phép ly.

1.11. Cén cir phap ly ctia thd tuc hanh chinh:

- Luét Trg giﬁp phép 1y ndm 2006;

- Ngh1 dinh s6 07/2007/ND-CP ngay 12/01/2007 cta Chinh phi quy dinh
chi tiét va hréng dan thi hanh mét sé diéu cita Luét Trg gitip phap ly;

- Thong tu sb 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 cia B$ Tu phap vé sira
d6i, bd sung mdt sé quy dinh v& thi tuc hanh chinh cia Théng tu
s6 05/2008/TT-BTP ngdy 23/9/2008; Théng tu s603/2008/TT-BTP ngay
25/8/2008, Thong tu s0 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010;

Quyet dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 cia B¢ truong Bo Tu phap
cong bd TTHC trong linh vire Trg gitp phép 1y.

PHU LUC

MAU BON YEU CAU TRQ GIUP PHAP LY
(Ban hanh kém theo Théng tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31 thang 10 ndm 2011 ciia B
Tu phdp)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Ngay,thang,né.msmh..................................:Gic’)’itinh:....‘... ceres
Dja chi lién hé: ..
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CMND S0: cvvvieerieriiiaiiinrarinctnaneaeas cApNEAY ..o 17:7 EOOTOR
................................................. DANLOC: ..ooveeiireccrireeiervenresenerenna
Dién ngudi duoc trg gilp phap 19: oo,

Noi dung vu viéc yéu cau trg gitp phap ly:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

Téi xin cam doan 1&i trinh bay trén 13 ding sy that. pé nghi ....(1).... xem xét trg giap
phép ly.

NGUOI YEU CAU TRQ GIUP
PHAP LY -
(Ky, ghi ré ho tén)

Ghi chi:

(1): Tén 6 chirc thyre hién trg gitip phap ly

(2): Tén ngudi duge tro gitp phap ly

(2a): Tén ngudn dai dién, ngudi gidm hd cho ngudi duge trg gitp phép ly.

2. Tha tuc thay doi ngwdi thwe hién trg gidp phap Iy

2.1. Trinh tir thwe hién:

Khi ¢6 du cén cir chiung minh ngudi thuc hién trg giip phép ly vi pham
phép lujt vé trg gitip phép 1y hodc thugc mot trong cic trwong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 45 clia Lut Trg gitip phap ly hoic phai thay @i theo phép luat t6
tung thi ngudi duge tro gitip phap ly phai giri don (néu 13 ly do, cin cir d€ nghi
thay dbi nguoi thyre hién trg gitp ‘phép ly) va céc gifly to, tai liéu khéc lién quan
dén yéu ciu thay ddi hoic tryc tiép dén Chi nhanh ciia Trung tAm trg gitp phap
ly tinh, noi thy 1y vu viéc tro gitip phép 1y d& trinh bay yéu cau ciia minh, ké tir
ngly nhin d4 hé so yéu clu thay d6i hgp 1é Trudng Chi nhénh ra quyét dinh
thay d6i ngudi thye hién tro gitp phap ly.

2.2. Cach thire thue hién:

- Qua Buu dién;

- Tryc tiép dén Chi nhénh cta Trung tam.

2.3. Thanh phn, s lreng hd so:
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a) Thanh phén hé so

- Pon dé nghi thay d5i ngudi thyc hién trg giup phap 1y;

- C4c gidy o, tai liéu lién quan dén yéu cdu thay di.

b) $6 luong hd so: 01 bd.

2.4. Thoi han giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén di hd
50 yéu cdu thay d6i hop &.

2.5. Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Truéng Chi nhénh.

- Co quan hodc ngudi cé thim quyén duge Gy quyén hodc phan cép thuc
hién (néu c6): Khéng.

- Co quan tryc tiép thyc hién thi tuc hanh chinh: Chi nhénh ctia Trung tim
trg gitip phap ly nha nudc tinh.

2.6. Boi tugng\ thyre hién thu tyc hanh chinh: ca nhén dugc tro gitp phép ly
theo quy dmh tai Piéu 10 Luét Tro gitp phap 1y va dugc quy dinh tai Diéu 2 cua
Nghi dinh s 07/2007/ND- CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phi quy dinh chi tiét

va hudng din thi hanh mét sb d1eu cua Luat Tro giup phép ly, nan nhan bj mua
ban theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chong mua ban ngudi.

2.7. Tén mAu don, mAu t& khai: Khong.

2.8. L& phi: Khéng.

2.9. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh thay d6i ngudi
thue hién trg giup phép ly.

2.10. Yéu ciu didu kién thwrc hién thi tuc hanh chinh (néu cd): Khéng.

2.11. Cian cir phap ly ciia thi tue hanh chinh:

- Luét Tr¢ gitip phap ly ném 2006;

- Nghj dinh 56 07/2007/ND-CP ngiy 12/01/2007 ciia Chinh phi quy dinh
chi tiét va huéng din thi hianh mét s6 diéu ctia Luat Tro gitp phap 1y;

- Théng tu s6 19/2011/TT-BTP ngay 31/10/2011 ciia Bd Tu phép vé sira
d6i, bd sung mét s6 quy dinh vé thi tuc hénh chinh ctia Théng tu
s6 05/2008/TT-BTP ngay 23/9/2008; Théng tr s803/2008/TT-BTP ngay
25/8/2008, Thong tu s6 01/2010/TT-BTP ngay 09/02/2010;

- Quyét dinh s6 1997/QD-BTP ngay 16/7/2012 ciia Bj truéng Bo Tu phép
cdng bd TTHC trong linh vuc Tro gitp phép ly.

3. Thi tuc & nghi thanh todn chi phi thue hién vu viéc trg gitdp phép ly

3.1. Trinh ty thywc hién

- Sau khi hoén thanh vu viée tu vén, tham gia t6 tung, tham gia dai dién
ngoa1 t6 tung, nguoi thyre h1¢n trq giup phap ly (trg giup vién phép ly, Cong tac
vién tro gitip phép 1y) l4p hd so d& nghi thanh toan chi phi thuc hién vy viée trg
giup phap ly giri Chi nhanh cia Trung tim trg gitip phép ly nha nudc tinh;
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- Sau khi hoan thanh vu viéc hoa giai, nguot thuc hién trg giip phap ly
(trg gitp vién phap ly, céng tac vién trg giip phap ly) lap bang ké chi phi thuc
hién vu viéc hoa giai giti Chi nhénh cia Trung tdm dé nghi thanh toén.

3.2. Cach thire thure hién: Truc tiép tai tru s& co quan hanh chinh.

3.3. Thanh phén, s6 lwong hd so

a) Thanh phan hd so

- D8 véi vu viée tu van, tham gia to tung, tham gia dai dién ngoai té tung:

+ Bang ké chi phi va thoi gian thyc hién tu van phap luat, tham gia to
tung, dai dién ngoai td tung theo mau s6 01 ban hanh kém theo Théng tu sb
18/2013/TT-BTP huong d&n céch tinh thoi gian thuc hién va ,thu tuc thanh todn
chi phi thuc hién vu viéc trg giip phép Iy (sau day goi tat [a Thoéng tu sb
18/2013/TT-BTP);

+ Phiéu xac nhén thoi gian 1am viéc theo mau s 02 ban hanh kém theo
Théng tu s6 18/2013/TT-BTP;

+ Hoéa don, chimg tir va cac gidy to hop 1€ ching minh chi phi hanh chinh
lién quan dén viéc thire hién vu viée trg giap phép ly (néu c6) theo quy dinh hién
hanh vé tai chinh;

- B8i véi vu viée hoa giai:

Bang ké chi phi thue hién vu viéc hoa giai theo mau s 03 ban hanh kém
theo Théng tu sé 18/2013/TT-BTP.

b) Sb luwong: 01 bo.

3.4. Thot han giai quyét hd so

- Trong thdi han 03 (ba) ngay lam viée, ké tir ngay nhan duoc hd so dé
nghi thanh toan, Trung tdm cé trach nhiém thanh toén chi phi thuc hién vu viée
tro gitp phép ly cho ngudi d¢é nghi theo quy dinh.

- Trong thoi han 05 (ndm) ngay lam viée, k& tir ngdy nhén duoc hd so hop
[¢, Trung tdm cé trach nhiém thanh todn chi phi thuc hién vu viéc trg giup phéap
Iy cho ngudi d& nghi theo quy dinh.

- Trong truong hop hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 (ba) ngay lam
viée ké tir ngay nhan duoc hé so, Trung tdm yéu cau ngudi thuc hién tro giup
phap 1y hoan thién lai hé so.

3.5. Déi tuwong thuc hién TTHC: Cé nhan (tro giup vién phép ly, cdng tac
vién tro giup phép ly).

3.6. Co quan thye hién TTHC: Chi nhénh cua Trung tam.

3.7. Két qua thuc hién TTHC: Hb so duoc chuyén vé Trung tim dé
thanh toan theo quy dinh.

3.8. Lé phi: Khong.

3.9. Tén mau don, miu té khai: Bang ké chi phi va thoi gian thuc hién tu
van phép lu4t, tham gia té tung, dai dién ngoai t6 tung (n3u s6 01 ban hanh kém
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theo Thong tu s6 18/2013/TT-BTP); Phiéu x4c nhan thoi gian 1am viée (méu sb
02 Théng tir 18/2013/TT-BTP); Béng ké chi phi thuc hién vu viéc hoa gidi (méu
56 03 Théng tu s6 18/2013/TT—BTP)

3.10. Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC: Khéng cb.

3.11. Can ot phdp ly ciia TTHC

- Luat Trg gil’lp phép ly nam 2006;

- Nghi dinh sb 07/2007/ND- CP ngay 12/01/2007 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mdt sé diéu cia Luat Trg giap phap ly;

- Nghi dinh sb6 14/2013/ND- CP ngéy 05/02/2013 cia Chinh phu sira d6i,
bd sung mét s diéu ciia Ngh1 dinh s 07/2007/NB-CP ctia Chinh phu;

- Théng tr lién tich sé 209/20 12/TTLT-BTC-TBP ngéy 30/1 172012 cia
B§ Tai chinh va B§ Tu phap hudng dan viéc 14p, quan ly, sir dung va quyét todn
kinh phi bao dam hoat dong ciia co quan tro gitip phap ly nha nuéc;

- Théng tu s6 18/2013/TT-BTP huéng din c4ch tinh thoi gian thuc hién va
thi tuc thanh toan chi phi thuc hién vy viéc trg giip phép ly;

- Quyét dinh sb 2243/QD-BTP ngay 24/12/2015 ciia Bd Tu phap cong bbd
TTHC trong linh vuc trg giip phép ly thuéc pham vi chitc ning quan 1y ciia B
Tu phép./.

Maéu sé 01
SO TU PHAP TINH/TP...  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TRGQ GIUP Péc lap - Ty do - Hanh phic
PHAP LY NHA NUGC ———

BANG KE CHI PHi VA THOI GIAN THUC HIEN TU VAN PHAP LUAT,
THAM GIA TO TUNG, PAI DIEN NGOAI TO TUNG

Mai s6 hd so vu viée trg gitip phap I:eeeueeireriieeeniinnenn.
I. Chi bdi duémg

Stt Théi gian thire hién vy vige Pé xut mie Ghi chi
chi
Tdng
IL Chi phi hanh chinh
Stt N#@i dung chi P& xuit mirc chi Ghi chi
Tong

(Kém theo chimg tir géc, vé, hoa don,...)
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II1. Cong tic phi
Stt S6 ngay di cong thc Pé xuat mirc chi Ghi cha

Tén&

e, NEAY  thdng  ndm 20.....

Ngudi thye hién try giap phép ly
(ky va ghi rd ho tén)
Mau s6 02
SO TU PHAP TINH/TP... ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TR(Q GIUP Pjc 1ap - T do - Hanh phic

PHAP LY NHA NUGC

PHIEU XAC NHAN THOI GIAN LAM VIEC

M1 s6 hd so vu viée trg giop phdp Iy ...,
Stt | N§i dung Dja diém  [Thoi gian 1am| Xé4c nhin (ky va Ghi chi
lam viéc | dénlam vige viée ghi ré ho tén)
Tong cing

ey NgAY  thdng  nam 20.....
Nguwdi thire hi¢n trg givp phép ly

(k) va ghi ré ho tén)

Mau 55 03
SO TU PHAP TINH/TP...  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TR( GIUP Péc lap - Ty do - Hanh phiic

PHAP LY NHA NUGC S

BANG KE CHI PHif THU'C HIEN VU VIEC HOA GIAJ
Mai sd hd so vu vige trg gitip pbap I¥:...cceeevennn. teeerrenens
1. Chi bdi dudng
Dé xuét mire chi Ghi chu
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H. Chi phi hanh chinh
Stt Nbi dung chi P& xufit mic chi Ghi chi
Téng
(Kém theo chitng tix gdc, vé, héa dom,...)
III. Céng tic phi
Stt S6 ngay di cong tic P& xuit mic chi Ghi chd
Téng
........ , hgay ndm 20.....

Ngudi thye hig¢n trg gitip phép ly
(ky va ght ré ho tén)
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