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	Số: 537/QĐ-UBND
	Điện Biên, ngày 11 tháng 6 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH ĐIỆN BIÊN
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐIỆN BIÊN
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 134 quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Tư pháp tỉnh Điện Biên.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Thủ trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn; các tổ chức hành nghề công chứng trên địa bàn tỉnh và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC):
- Lãnh đạo UBND tỉnh;
- TT Công báo, TT tin học VP UBND tỉnh;
- Lưu: VT, K.STT.
	CHỦ TỊCH
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PIEN BIEN Doc lap - Tu do - Hanh phuc
sé: $37-/0P-UBND Dién Bién, ngéyd thing 6 niim 2019
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b trong gidi quyét thii tuc hanh chinh thude pham
vi, chirc ndng quan Iy cia S& Tw phap tinh Pién Bién

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PIEN BIEN
Cin ¢t Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19 théang 6 nim 2015;

Can cir Nghj dinh s& 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phti v& thuc hién co ché mot cira, mdt cira lién thdng trong giai quyét th
tuc hanh chinh;

Cian ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cta
Vin phong Chinh ph huéng dan thi hanh mét s0 quy dinh cua Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phil vé thuc hién co ché mét cura,
mdt ctra lién théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Xét d& nghi ciia Giam dbc S& Tu phap,
QUYET PINH:

Dleu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 134 quy trinh ndi bd trong
giai quyét tha tuc hanh chinh thuéc pham vi, chirc nang quan ly cua S& Tu phap
tinh Dién Bién.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Tha trudng cac co quan
chuyén mén thudéc UBND tinh; Cha tich UBND céc huyén, thi x3, thanh phé;
Chu tich UBND céc x4, phuong, thi tr 4n; cac to chire hanh nghé cdng chimg trén
dia ban tinh va cac td chic, c4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.~ )

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Pidu 3; )
- Vén phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);

- Lanh dao UBND tinh;

- TT Cong bao, TT tin hoe VP UBND tinh;
- Luu: VT, KSTT.

Muaa A Son








I. Quy trinh néi bg trong giai qUY

2 £

Quy trinh thii tuc: Cip bén sao tic $0 goc.

THC thudc tham quyéen gidi quyét ciia cdc co quan quan 1y so goc.

Théi gian Két qui/san phim

Trinh ty
ciac budce Noi dung cdng viéc Trach nhiém xir ly cong viée
thuc hién
Buéce | Ti€p nhan hé so B& phén ticp nhédn va tra két
qua
Budc 2 Tham dinh hé so Cong chtic Tu phap- hd tich;
Cong chic chuyén mbén;
Chuyén vién
Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao co quan; td chitc
ldnh dao Sé& dang quan ly s6 goc
Buéc 4 Xem x€t, ky duyét [Linh dao
Budc 5 Tra két qua Bo phén tiép nhan va tra ket
qua

Vo b theo ddi déi véi hd so giai quyét tai bo
phén TN&TKQ trong ngay; Phidu kiém soat
qua trinh giai quyét hd so déi voi co quan phai
chuyén phong chuyén mén x ly

Trong ngay

Bén sao dugce cap tir s6 gbe

,
A

Ban sao dugc cap tir s6 gbe

Bén sao dugc cap tir s6 g0¢

Ban sao dugc cap tlr so goc

Téng thoi han giai quyét TTHC

Trong ngz‘iy hoéc trong ngay lam viée tiép theo, ncu tiép nhan
sau 15 gid. Trong trudng hop cip ban sao tir sb gbe duoce guri
qua duong buu di¢n thi thdi han dugce thuc hién ngay sau khi
nhin d0 hd so hop 18 theo diu buu dién dén








II. Quy trinh néi b trong gi
1. Quy trinh $6:01

ai quyét TTHC thudc thim quyén gidi quyét ciia cac co quan chuyén mén thugc UBND tinh

Tha tuc: Tha tyc Gidi quyét yéu cau béi thuwong tai co quan truc tiep quin Iy nguwoi thi hanh cong vu giy thiét hai

Trinh tu
cac budc Noi dung cong vice Trach nhiém xi ly cong viée Thoi gian Két qua/san pham
thue hién
Budc | Ticp nhén hd so, vao s6, chuyén [ Bo phén tiép nhin va tra két | 0,5 ngay Phicu hen, kiém soat , s6 theo dai ho so
phong chuyén mon qua
Budce 2 Tham dinh ho so Thu 1y ho so, cir | Chuyén vién, Lanh dao phong | 02 ngay Du thao van ban dé xuat
ngudi giai quyct boi thuong
Bude 3 Xem xé€t, ky duyét van ban D¢ xuat | Chuyén vién, Lanh dao phong | 01 ngay Vin ban dé xuit
tam ung kinh phi
Budc 4 Vin ban dé nghi co quan tai chinh | Chuyén vién, Lanh dao 02 ngay Vin ban guri co quan Tai chinh
cé thidm quyén tam tmg kinh phi aé
chi tra cho ngudi yéu ciu bdi thuong - _
Budce 5 Co quan ta1 chinh ¢6 (rach nhiém | Chuyén vién, Lanh dao 07 ngay Van ban cap kinh phi
cdp kinh phi cho co quan gidi quyét
b6i1 thudng ) ) ) ~
Budce 6 Xac minh thiét hat ) Chuyén vién, lanh dao 15 ngay Van ban xéc minh
Budc 7 Bao cdo xdc minh Chuyén vién, lanh dao 02 ngay Bdo cdo xac minh
Bude 8 Thuong luong Chuyén vién, lanh dao 10 ngay Bién ban thuong luong i
Bude 9 Du thao quyét dinh bdi thuong giri | Chuyén vién, 1anh dao 035 ngay Quy¢t dinh b6i thuimg
cho nguoi yéu ciu L
Bude 10 Tra két qua B& phén tiép nhan va wra két | 0.5 ngay
qua

Tdong thoi han gidi quvét TTHC

45 ngay lam viée

£








2. Quy trink 56: 02

Thii tuc: Phuc héi danh dy

Trinh ty
cac budce
thwe hién

A

Noi dung cong viée

Trach nhiém xit ly ¢ong viée

Tiép nhan hd so, vido s, chuyén

B6 phdn ti€p nhin va trd két

Thoti gian

Két qui/san phim

Bude | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , 56 theo ddi hd so
phdng chuyén mon qua ]
Budc 2 Tham dinh hd so, Chuyén vién, Lanh dao | 14 ngay Thong bao vé& vide t& chire thue hién phuc hoi
phong, Lanh dao SO phu trach danh dy; Bién bdn trd 11 thong bdo td chirc
thuc hién phuc hdi danh du
Budgc 3 Tra két qua B$ phén ticp nhén va tra kit | 0,5 ngay - Budi true tiép xin [6i va cai chinh cdng khai;

qua

- Pang bao xin 16i va cai chinh c¢ong khai
trén 01 t& bao trung wong va 01 t& béo dia phuong
noi ngudi bi thiét hai cu trd tong trudng hgp
ngudi bi thiét hai 1a cd nhan hodc not dit tru s&
trong trudng hop ngudi bi thiét hai 1a phap nhén
thuong mai trong 03 s6 lién tiép; dang tai ndi dung
xin 18i va cai chinh cong khai trén Cong théng tin
dién tr (néu ¢d) clia co quan truc tiép quan ly
ngudi thi hanh ¢ong vu gy thiét hai.

Téng thoi han gidi quyét TTHC

15 ngay lam viée

[V3)







I11. Quy trinh ndi b trong giii quyét thi tuc hanh chinh thuge thim quyén giai quyét ciia S& Tw phap tinh Dién Bién
1. Quy trinh so: 01

Tha tuc: Thi tuc cong nhan, mién nhiém bdo cdo vién phdp ludt tinh

Trinh tu
cac buoc
thue hién

'I\' ~ . A -
No6i dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong vige

Thoi gian
(ngay/ ngay
lam viéc)

Két qua san pham

Budce | Tiép nhén van ban dé nghi cong nhin | Van thu - B phan Tiép nhdn | 0,5 ngdy Phiéu hen, kiém soat , s& theo d&i hd so
bdo cdo vién phap ludt tinh cla co | va Tra két
quan, chuyén phong chuyén mén
Budc 2 Tham dinh hd so. Xdy dung du thao | Chuyén vién Phong Phd bién | 1 ngay du thdo T¢ trinh, Quyét dinh cdng nhin hoiic

Quy¢t dinh coéng nhin hofic mién
nhiém trinh Lanh dao phong

gido duc phap luat

micén nhiém

Bude 3

Xem x¢t trinh Lanh dao S& du théo
Quyél dinh c¢6ng nhén hodc mién
nhiém

L.anh Dao Phong Phé bién
g14o duc phap luat

du thdo To trinh, Quyét dinh ¢ong nhin hoiic
mién nhiém

Budc 4 Phé duyét To trinh, trinh UBND tinh | Lanh dao S& 1 ngay T trinh, Quyét dinh cdng nhdn hodc mién
ra Quyét dinh nhiém
Bude 3 Vin phong UBND tham muu ladnh | UBND tinh 2 ngay Quy¢t dinh cOng nhan Bao cdo vién phap ludt

dao trinh lanh dao UBND tinh Quyét
dinh; Van thu UBND tinh phat hanh
Chuyén vé S& Tu phap, céc co quan,
don vi. ca nhan ¢6 lién quan

cap tinh; Quyét dinh mién nhiém Bao cao vién
phdp luat cap tinh

Tong thoi han gidi quyét TTHC








2. Quy trink sb: 02

Thit tuc: Xdce dinh co quan giai quyét hoi thieong

Trinh ty

cac bude ne A .
Noi dung céng viée

Trich nhiém xit ly ¢ong viée

Thot gian

Ket qui/san phim

thue
hién
Budéc 1 Tiép nhdn hd so, vao s0, chuyén | Cong chire tai Bé phéan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, ki¢m soat , so theo d61 hd so
phong chuyén mon nhan va tra két qua
Bude 2 Tham dinh, tra cGu thdng tin, Dy | Chuyén vién Phong Hanh | 2 ngay Vin ban xdc dinh co quan gidi quyct boi
thao vian ban, Trinh L&nh dao S&, | Chinh tw phap thuong.
Lanh dgo phong
Budce 3 Ph¢ duyét va ky van ban xdc dinh co | Lanh dao Phong Hanh Chinh | 1 ngay Vin ban xdc dinh co quan gidi quyét boi
quan giai quyeét boi thudng tu phép thudng.
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao S& 1 ngay Vin ban xac dinh co quan giai quyét boi
thudng.
Bude 5 Tré két qua: Vao s6, goi dién thong | Cong chic tai BO phan tiép | 0,5 ngay Vian ban xdc dinh co quan gidi quyét boi
béo két qua hodc giri buu dién nhén va trd k&t qua thudmg.

Tong thoi han gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc








3. Quy trinh sé: 03

Thi tuc: Cap Phiéu Iy lich tw phdp cho cong din Viét Nam, nguwoi nuwdc ngoai dang cuw trii tai Viét Nam; Cip Phiéu Iy lich t phdp cho co
quan tlen hanh 16 tung (doz tuong la cong dan Vigt Nam, nguoi nudc ngodi dang cu trii tai Vigt Nam); Céip Phiéu Iy lich tw phdp cho co quan nha

nudéc, té chive chinh tri, té chitc chinh tri - xa héi (doi tiwgng la cong din Viét Nam, nguoi nuwdc ngodi dang cu trii 6 Viét Namy).

Trinh tw
cac buéde
thwe hién

o

No§i dung ¢bng viée

J

Tréach nhiém xir Iy cong viéce

Thoi gian

A 2y o A
Keét qui/san phim

Bude 1

,
‘A

Tiép nhian hd so, vao s6, chuyén
phong chuyén moén

Codng chirc tai B phan tiép
nhén va tra két qua

0,5 ngay

Phicu he¢n, ki€m soét , s6 theo d&i ho so

Bude 2

Tham dinh, tra ctru théng tin, Dy
thao phi¢u x4c minh, Trinh L&nh dao
Sé, 1.dnh dao phong

Chuyén vién Hanh

Chinh tu phéap

Phong

0,5 ngay

Phiu x4c minh thong tin LLTP

Bude 3 Phé duyét va ky phicu, D& nghi x4c | Lanh dao Phong Hanh Chinh | 0,5 nea Phiéu xac minh thong tin LLTP
Y€ Sl 2 & g 24
minh LLTP tu phap
Budc 4 Xac minh ly lich tu phap tai cac co | Trung 1Am LLTP qudc gia, | 7-9 ngay lam | Phiéu thong bdo két qua xac minh
l S o = o
quan Bo Cong an, Cdng an tinh, | viéc
7 B6 qudc phong
Bude 5 Nhan thdng bao két qua xdc minh, | Van thu, Chuyén vién va | 0,3 ngay Phiéu LLTP s6 I, 6 2 va vin ban dé nghi Dh()l
vao sO ¢bng van dén, d¢ xuat ¥ kien | Lanh dao phong Hanh Chinh hop xé4c minh vé dleu kién duong nhién xéa an
gidi quytt tu phap tich
Budce 6 xac minh v€ di€u kién duong nhién | Xac minh LLTP tai Uy ban [ 7 ngay lam | MAu phiéu tra 1oi két qua xdc minh vé didu
x6a an tich nhdn dan clp x& Toa 4an, | vide kién duong nhién x6a an tich
Vién kitm sat, Co quan dicu
tra, Co quan thi hanh 4n dén
su (Khi ¢6 véu clu)
Bude 7 Xem xét. ky duyét l.4nh dao S¢& 0,5 ngay Phiéu LLTP 56 1,56 2








Budc §

Tra két qua: Vao s0, gor dién thong
bdo kétqua hodc gl buu dién

Cong chice tai BO phéan tiép
nhan va trd két qua

0,5 ngay

Tong théi han gidi quyét TTHC

10- 15 ngay lam viée (Trudng hop xdc minh vé dicu kién duong
nhién xda 4n tich ¢6 thé kéo dai thém khong qua 10 ngay)

4. Quy trinh sé: 04

Thii tuc: Nhdp quéc tich Viét Nam;

Trinh  ty

ac budce
thuwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi& ly cong viée

Thai gian

Két qud/san phim

Tiép nhdn ho so, vao s0, chuyén

Cong chte tai B phédn iép

Bude 1 . A DR 0,5 ngdy Phiéu hen, kidm soat , sb theo ddi hd so
phong chuyén mon nhén va trd két qua
Budce 2 Thém dinh hé so Ch‘uy e viet, ,Ifanh dao 5 ngay Vin ban
phong, Lanh dao S¢&
Buoc 3 Xéac minh h_f“_) so tai Cong an tinh Cong an tinh 20 ngay Vinban
Budc 4 Hoan thi¢n hd so trinh UBND tinh | Chuyén  vién, - Lanh daoly o, Vin ban/ty trinh
phong, Linh dao S&
Budc 5 Giai quyét hd so tai UBND tinh Chuyén vién, Lanh dao 10 ngdy Vin ban/td trinh
. g oA e A1 ‘ Dy thao Quyét dinh cho nhdp qudc tich Viét
Budc 6 Giai quyét ho so tai B Tu phép B6 Tu phéap 45 ngay Nam ctia Chil tich nude
, idi quyét hé so tai VP Chu ticl , :
Budc 7 Gl%‘ LRANARe % 1Y v Cha tich nude 25 ngay Lo . .. . )
nuoc CHXHCNVN Quyét dinh cho nhip quoc tich Viét Nam cua
N YT IR A Ao r tal RA mRhAR 44 Chu tich nuéce
Budc 8 I'ra ket qua: Vao s6, goi dién thong | Cong chic tai B phén tiép 0,5 ngiy

bao két qua hodc giri buu dién

nhin va tra két qua

Téng thii han gidi quyét TTHC

115 ngay








5. Quy trinh sé: 05

Tha tuc: tro lai quoc tich Viét Nam ¢ trong nudc;

Trinh tu
cic  budc | N§i dung cong viée Trach nhiém xit ly céng viée | Thoi gian Két qua/san phim
thwe hién
Budce 1 Tiép nhin hd so, vao sd, chuyén | Cong chirc tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém so4t , s theo dai hd so
phong chuyén moén nhan va trd kct qua
Budc 2 ‘Tham dinh ho so Chuyén vién, Lanh dao | 04 ngay Vian ban
phong, Lanh dao S& phu trach
Budce 3 Xéc minh h6 so tai Cong an tinh Coéng an tinh 20 ngay Vin ban
Budce 4 Hoan thién hd so trinh UBND tinh Chuyén vién, Lanh dao | 05 ngay Vin ban/té trinh
phong, Lanh dao S& phu trach
Budc 5 Giai quyét hd so tai UBND tinh Chuyén vién, Lanh dao 05 ngay Van ban/td trinh
Budce 6 Giai quyét hd so tai Bo Tu phap Bo Tu phap 30 ngay Quyét dinh cho tré lai qudc tich Viét Nam coa
_ Cha tich nude
Budce 7 Giai quyét hd so tai VP Cha tich Vp Cht tich nude 20 ngay Quyét dinh cho ¢ lai qudc tich Viét Nam cia
nuéc CHXHCNVN Chu tich nude
Bude 8 Trudng hop (udce diy duong su | SO Tu phép Ngay sau khi | Van ban théng bao

dang ky khai sinh tai UBND cép
huyén hogc UBND c¢dp xa So Tu
phép c6 trach nhiém thong bao tiép
cho UBND cép huyén, Uy ban nhén
dan cép x4, noi da dang ky khai sinh

d€ ghi chu vao S6 dang ky khai sinh. |

nhén duoc
thong bao cua
Bd Tu phap

Tong thoi han gidi quyct TTHC








6. Quy trinh 56:06

Tt tuc: Théi quoc tich Viét Nanr ¢ trong nirée
. . by S

Trinh
cac

budce
thuwe hién

tw
TA ~ aaa N
N§i dung cong viée

Trach nhiém xiv Iy ¢dng viée

Thaoi gian

K¢t qua/san pham

Bude | Tié‘p nhdn hd so, vao sb, chuyén Cdng chtce tai B§ phéan tiép 0.5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sd theo ddi hd so
_ phong chuyén mon nhan va tra két qua 1 L
Budce 2 Thim dinh hd so Chuyén vién, Lanh dao | 04 ngay Vin ban
~ | phong, Lanh dao S& phu trach 3
Bude 3 Xé4c minh hd so tai Cong an tinh Cong an tinh 20 ngay Vian bén
Buoce 4 Hoan thién hd so trinh UBND tinh Chuyén vién, Lanh dao | 05 ngay Vin ban/to trinh
phong, Lanh dao S& phu trdch
Buoce 5 Gidi quyét hd so tai UBND tinh Chuyén vién, Linh dao 05 ngdy Vian ban/td trinh
Bude 6 Giai quyét hd so tai Bé Tu phap Bo Tu phéap 40 ngdy Quyét dinh cho thoi quéc tich Viét Nam cua
o B Chu tich nudce .

Bude 7 Truong hop trude ddy dwong su | S& Tu phap Ngay sau khi [ Vdn ban théng béo

déng ky khai sinh tai UBND cép x4, nhén duoc

S& Tw phdp ¢d trach nhiém théng thdng bédo cua

bdo ti€p cho UBND cép x& noi da Bo Tu phap

dang ky khai sinh d€ ghi cht vao s6

didng ky khai sinh
Téng thoi han gidi quyét TTHC 75 ngiy








7. Quy trinh s6: 07

Tha tuc: Thong bdo c6 quoc tich nwéc ngoai

Trinh tw
cic buwéc
thuce hién

Néi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim

nhan viéc théng bio cd quéc tich
nude ngodi; tham muu vin ban
thong bao gui té1 co quan S& Tu
phap tinh khac hodc B& Tu phap
theo quy dinh

phong; Lanh dao S&

théng bao

Buée 1 TiCp nhén hd so, vao sO, chuyCn | Cong chic tai Bo phén tiép | 0,5 ngay Phi€u hen, kicm soat , sO theo doi ho so
phong chuyén mén nhan va tra két qua
Budc 2 Thdm dinh hd so, ghi vao sb tiép | Chuyén vién, Lanh dao |9,5 ngay Ghi cht vao sb dang ky khai sinh; giri van bén

| Tong thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay

8. Quy trinh s6: 08

Thii tuc: Cap giay xdc nhin la nguoi géc Viét Nam trong nieée

Trinh ty
2de buée
thire hién

Noi dung cong viéce

Trich nhiém xit Iy ¢ong viée

Ihoi gian

K&t qui/sian pham

bdo

Bude 1 Ti€p nhén hd so, vao so, chuyén | Cong chirc tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi hd so
phong chuyén moén nhén va ird két qua )

Bude 2 Thim dinh hé so, Du thao giay xdc | Chuyén vicn, Lanh dao phong | 3 ngay Du thao Gidy xédc nhdn hoac théng bdo
nhan hodc thong bao

Bude 3 Xét duyét Gidy xéac nhan hogc théng | Lanh dao S¢ 1 ngay Giay xac nhan hoac théng bdo








Bude 4 Tra két qua: Vao s0, goi dién théng | Cong chire a1 Bo phéan tiép | (1,5 ngay
bdo két qua hodc glri buu dién nhén va tra két qua
Tong thoi han gidi quyét TTHC 05 ngay

9. Quy trinkh sé: 09

Thii tuc: Cap giay xdc nhin ¢é quéc tich Viét Nam o trong niwoc

Trinh ty
cic bude
thwe hién

(A Ao
Noi dung cong vice

Trach nhiém xit ly ¢ng viée

Thot gian

K&t qui/san pham

Buée 1 Tiép nhén hd so, vao s¢, chuyén | Céng chire tai BO phédn ti€p | 0,5 ngay Phiéu hen, kicm soat , s6 theo d6i ho so
phong chuyén mén nhén va wa két qua

Budc 2 Tham dinh ho so Chuyén vién, Linh dao |2 ngay Vin bén
phong, Lanh dao S&

Buée 3 Xac minh hd so Cong an tinh, B Tu phap 10 ngay Van ban

Buéc 4 Cap gidy xac nhan hodc théng bao Chuyén vién, Lanh dao |2 ngay Giay xac nhdn cd quoc tich Viét Nam hoéc
phong, Lanh dao S& thong bao

Budce 5 Tra két qua: Vao s0, goi dién thong | Cong chirc tai Bé phén tiép | 0,5 ngay

bdo két qua hodc gui buu di€n

nhén va tra két qua

Téng thoi han giai quyét TTHC

Tir 5 dén 15 ngay

11








10. Quy trinh s6: 10

Tha tyc: Nhip quoc tich Viét Nam cho ngwoi Lao tai cdc huyén cda Viét Nam tiép gidp véi Lao

Trinh ty
cic bude
thuc hién

Trach nhiém xir Iy cong viée

Thoi gian

Két qué/san phim

Budce 1

39

< 1

Ké tir ngady nhén dugc danh sach

ngudi Lao di cu tu do sang cac

huyén bién giéi cha Viét Nam tiép
gidp véi Lao duge phép cu tra do
Truéng doan dai bidu bién gioi Viét
Nam phé duyét, UBND cip tinh chi
dao S& Tu phap cha tri, phéi hop
Céng an cung cap va UBND huyén
bién gidi td chiic doan cdng tac luu
dong dén UBND cAp xa thude huyén
bién gidi dé huéng dan, hd tro vice
lap va tiép nhén hd so xin nhap qubc
tich Viét Nam

TS chuyén vién lién hop cua
tinh

10 ngay

Huéng dén 1ap hd so

Bud

&
o

Neudi Lao di cu duge phép cu tri ¢d
nguyén vong xin nhip qude tich Viét
Nam dén UBND x4, thi trdn noi cu
trii dé duge hudng dn, hd tro 1ap hd
S0.

Cong chire tw phéap tai UBND
cip xa

Khéng
dinh

quy

Cong van chuyén ho so

Tham dinh ho so, 18p danh sach

Chuyén vién, Lanh dao phong
Tu phép cap huyén

Khéng quy dinh

Vian ban chuyén ho so

Tham dinh, hoan thién hd so trinh
UBND tinh

Chuyvén vién, Lanh dao
phong, Lanh dao S& Tu phap

05 ngay

Van ban/to trinh








Budce 5 Giai quyét hd so tai UBND tinh

Chuyén vién, Lanh dao

05 ngay

Van ban/té trinh

Bude 6 Giai quyét ho so tai BY Tw phap

B Tu phap

10 ngay

Quyét dinh cho nhap quéc tich Viét Nam cuaa
Chu tich nudc

Bude 7 Gial quyét ho so tat VP Cht tich | Van phong Cha tich nude 30 ngay Quyét dinh cho nhép qudce tich Viét Nam cda
nude Chu tich nude
. Tra két quéa: Td chie trao Quyét dinh | Ban chi dao, t5 chuyén vién | 5 ngay Z, 4 A i . \
Budc 8 - ] a0 Quytt din an chit dao, 1o chuyc |2 ngay Quyét dinh cho nhdp quoc tich Viét Nam cua

UBND c4p huyén

lién hop

Chau tich nude

Téng thoi han gidi quyét TTHC

65 ngay

11. Quy trinh sé: 11

Thii tuc: Ding ky lai viéc nudi con nudi cé yéu té6 nuwée ngoai

Trinh tw
. r As A oA ’ A o yr A o e e A > > A
cic buée Noi dung cong viée Trich nhiém xir ly cong viée Thoi gian Két qua/sian phim
thwe hién
Bude 1 Tiép nhdn hd so, vao sd, chuyén | Cong chire tai Bo phéan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo doi ho so
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong Hanh | 1,5 ngay HO so dang ky lai viéc nudi con nudi
chinh Tu phap
Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh | 1 ngay HO so dang ky lai viéc nudi con nudi
ldnh dao S& Tu phap
Budce 4 Quyét dinh cho tré em Viét Nam | Lanh dao UBND tinh 1,5 ngay Quyct dinh cho tré em Viét Nam lam con nudi
lam con nudi nude ngoai nudc ngoai
Bude 5 Trad két qud: Vao s0, goi dién thong | Cong chirc tai B phan tiép [ 0,5 ngay








| bao

| nhan va tra két qua

Téng thoi han gidi quyét TTHC

S ngay

12. Quy trinh sé: 12

Thit tyc: Gidi Quyét viéc nguoi nude ngodi thiwong trii ¢ Viét Nam nhin tré em Viét Nam lam con nudi

Trinh ty
cac buée Ndi dung cong viéc Trach nhiém xi ly cong viée Thoi gian Keét qua/san pham
thye hién )
Bude 1 Tiép nhén ho so, vao so, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soét , s6 theo doi hd so
phong chuyén mén nhén va trd két qua
Buoc 2 Thdm dinh hd so, ldy y kién cha | Chuyén vién phong Hanh | 15 ngay Ho so giai quyét viée nudi con nubi
nhitng nguat cé lién quan chinh tu phap
Buéde 3 Kiém tra ho so, trinh 1anh dao S& Lanh dao phong Hanh chinh | 2 ngay H6 so gidi quyét viée nudi con nudi
tw phéap
| Budce 4 Xem x¢t, chuyén UBND tinh Léanh dao S¢& 2 ngay Ho so gidi quyét viée nudi con nudi
Bude 5 Xem xét, ra Quyét dinh cho tré em | Lanh dao UBND tinh 15 ngay Quyét dinh vé viéc cho tré em Viét Nam lam
Viét Nam lam con nudi nudc ngoai con nudi nudc ngoai
Buéde 6 Tra két qua: Vao so, goi dién thdng | Cong chire tai BO phéan tiép | 0,5 ngay
bdo k€t qua; T6 chire trao Quyét | nhén va rd két qua; Phong
_dinh Hanh chinh

Tong thoi han gidi quyét TTHC








13. Quy trinkh s6: 13

Thii tuc: Cap giay xdc nhan cong dan Viét Nam thieong trii & khu viee bién gici dn diéu kién

vire bién gioi lam con nudi

nhin tré em ciia nwoc ling giéng cu trit ¢ khu

Trinh ty
cice bwde Ngi dung cong viéc Triach nhiém xit ly cong viéce Thoi gian Keét qui/san pham
thue hién
Budce 1 Ticp nhdn ho so, vao s0, chuyén | Céng chic tai Bo phén ti¢p | Khong quy | Phiéu hen, kiém sodt , so theo ddt hd so
phong chuyén mon nhén va tra két qua | dinh
Buéc 2 Tham dinh hd so Chuyén vién phong hanh Ho so du diéu kién nhédn nudi con nudi
o B chinh tu phéap
Buée 3 Két qua tham dinh, trinh ldnh dao | Lanh dao Phong Hanh chinh Ho6 so du diéu kién nhidn nudi con nudi
S& tu phap
Budce 4 Xac nhin da diéu kién nudi con | Lénh dao S& Gidy xdc nhan cong dan Viét Nam thudng tra &
nudi khu vire bién gidgi da diéu kién nhén tré ecm cua
. s LA o ATAe WA ot A A A . C A LA eid nude lang giéng cu tra & khu vye bién gidi lam
Bude 5 Trd két qua: Vao s0, goi dién thong | Cong chic tai BO phén tiép ang glens : S
VA A A A A con nudi
bdo két qua nhén va trd két qua
Tong thaoi han gidi quyét TTHC Khoéng quy dinh ngay

14. Quy trinh so: 14

Tha tuc: Cap lai Thé diu gia vién; Thu hoi Thé dau gid vién.

Trinh tuw
sac buoce
thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xiv Iy céng viéc

Thoi gian

K&t qua/san pham

Budc 1 Tiép nhin hd so, véo sb, chuyén | Cong chirc tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s& theo d&i hd so
phong chuyén mon nhén va trd két qua
Bude 2 Thim dinh hd so Chuyén vién Phong B tro tu | 1 ngay Dy thao Thé DAu gid vién; QD thu hdi








phép

Bude 3 Xem xét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 0,5 ngay Du thao Thé Péu gia vién; QP thu hdi
lanh dao S& phap

Budgc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao So 0,5 ngay Thé Pdu gid vién; QD thu hdi

Buéce 5 Tra két qua: Vo s0, goi dién thong | Céng chirc tai Bd phén tiép | 0,5 ngdy
bao kit qua nhin va tra két qua

T(:)ng thoi han gidi quyét TTHC 3 ngay

15. Quy trinh s6:15

Thit tuc: Thay doi thong tin ding ky hanh nghé ciia doanh nghigp quan Iy, thanh [y tai sin; Thay doi théng tin ding ky hinh nghé ciia

Quan tai vién; Cham dit tham gia tro givp phap ly.

Trinh tu
cac buée
thue hién

Noi dung cong vice

Trach nhi¢m x@ ly cong viée

Thoi gian

Két qué/sdn pham

Budce |

bao két qua

nhén va ra két qua

Ti€p nhan ho so, vao sb, chuyén | Céng chire tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phi€u hen, kiém soat , sd theo d6i hé so
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Théam dinh ho so Chuyén vién Phong B6 tro tu | 1 ngay Du thio vén ban thong bao
A phéap i}
Budce 3 Xem xét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 trg | 0,5 ngay Du thao vén ban thong bio
lanh dao S¢ phép
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 0,5 ngay Vin ban théng bdo
Bude 5 Tra két qua: Vao s6, goi dién thong | Cong chirc tai B phén ticp | 0,5 ngay

Tong thoi han giai quyét TTHC

3 ngay








16. Quy trinh 56:16

Thii tuc: Ciap Thé dau gia vién; Cap thé twe vin vién phap ludt; Cap lai Thé cong chitng vién.

Trinh ty
cie bude
thyc hién

(A A A
Noi dung cong viée

Trach nhiém xit ly ¢Ong viée

Thai gian

Keét qué/sin pham

I3

Budce 1 Tiép nhdn hé so, vao s0, chuyén | Cong chire tai B phéan tiép | 0,5 ngay Phicu hen, kiém sodt , s6 theo ddi hd so
phong chuyén mon nhén va trd két qud

Bude 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong Bo trg tu | 1 ngay Du thao va in Thé Tw van vién, Cong ching

phép vién, Ddu gid vién

Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Linh dao Phong BO trg tu | | ngay Thé Tu van vién, Cong ching vién, Pau gia
linh dao S& o phap vién

Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao S¢& 2 ngay Thé Tu vén vién, Cong chung vién, Dau gid

. o 1A 5 N 2 c yia N A , . A A A 5 vién
Bude 5 [ra két qua: Vao sd, goi di¢n thong | Cong chire tai BO phin tiép | 0,5 ngay

béo két qua

nhén va tra két qua

.

Tong thoi han gidi quyét TTHC

- +\

5 ngay

17. Quy trinh s6:17

Thii tuc: Ding ky hoat djng ciia Trung tim tw vin phip luit; Ding ky hoat dong cho chi nhinh cia Trung tim twvan phip lugt.

Trinh ty
cic budce
thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thai gian

Két qua/san pham

Budce 1 Tiép nhdn hd so, vao sb, chuyén | Cong chitc tai BO phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo ddi hd so
phong chuyén mdn nhan va tra két qua
Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B6 trg tu | 1 ngly Dy thao Gidy Piang ky hoat déng








phap

Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | I ngay Du thao Gidy Ding ky hoat dong
I&nh dao Sé& phap

Budc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao S¢& 2 ngay Gidy Dang ky hoat dong

Bude § Tlra k(Aat qua: Vao so, goi dién théng Copg chm, 1?1 B? phén tiép 0,5 ngay
bao ket qua nhén va (ra két qua

Téng thoi han giai quyét TTHC 5 ngay

18. Quy trinh s6:18

Thii tuc: Thay dbi ndi dung ding ky hogt dong ctia doanh nghiép dau gid tai san; Cap lgi Giay ding ky hoat dpng ciia chi nhinh to chice
hoa giai thicong mai mede ngodi tai Viét Nam; Cap lai Gidy ding ky hoat dpng Trung tim hod giGi thuwong mai/chi nhdinh Trung tim hoa gidi

thuong mai.

Trinh ty
cic bude
thire hién

TAO "~ - .
No§i dung cong viéc

Trach nhiém xit ly ¢ong viée

Thoi gian

Két qué/san pham

bao két qua

nhén va trd két qua

Budce | Tiép nhdn hd so, vao s0, chuyén | Cong chire tai B phin tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi hé so
B phong chuyén mén nhin va tra kétqua
Bude 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong BO trg tu | | ngay Dur théo Gidy Péng ky hoat dong
phap
Bude 3 Phé¢ duy¢t két qud thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 trg tu | I ngay Du thao Giay Dang ky hoat dong
lanh dao So phép 7
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& | 2ngay Giay Ding ky hoat déng
RS T\ An <A PN ” Al , © DA A A B .
Buéce S Tra két qua: Vao s0, goi dién thdng | Cong chire tai Bd phéan tiép 0,5 ngay








Téng thoi han gigi quyét TTHC

19. Quy trinh s6:19

Thii tuc: Cip lai (,my ding ky hoat déng ciia Trung tim trong tai, Chi nhdnh Trung tim trong taj, Chi nhinh ciia 16 é chiifc trong tif

nuoc ngoai (ai Vl(‘l Nam; 3, ap lai Gia, y ding ky hoat déng cuia Vin phong giim dinh tu phip trong truong hop (;m y ding ky hoat dong bi hr
héng hogc bi mit; Cip lai Gidv ding ky hoat dgng ciia Viin phong gidim dinh tuw phip trong trudng hop thay ddi tén goi, dia chi tru so, nguoi
dari dién theo phip ludt, danh siach thanh vién hop danh ciia Vin phong.

Trinh ty
cac bwoce N§i dung cong viée Trach nhiém xi ly cdng vice Thei gian Két qui/san pham
thue hién
Bude 1 Tiép nhdan hd so, vao sd, chuyén | Cong chic tai B phin tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, ki€m soat , s theo ddi ho so
phong chuyén mén nhén va tra két qua . -
Budc 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong BO trg tu | 1 ngay Du thao Giay Dang ky hoat dong
phap
Budc 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh [ Lanh dao Phong BO tr¢ tu | 1 ngay Du thao Giay Dang ky hoat dong
lanh dao S¢& phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& 2 ngay Giay Dang ky hoat ddng
. Tra k€t qua: Vao so0, goi di¢n thong | Cong chuc tai By phan tiép \
Budce 5 . LA A 0,5 ngay
bao kit qua nhén va trd két qua

Téng thoi ha

an giai quyét TTHC
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20. Quy trinh s6: 20

Thit tuc: Thay déi ndi dung ding ky hoat déng,

, clp lgi Gidy ding ky hoat dpng cia Vin phong giam dinh tu phdp; Thay ddi néi dung Gidy

diing ky hogat dpng cita chi nhdnh, cong ty ludt nwée ngoai; Thay dbi nguwoi dai dién theo phdp ludt cita cong ty ludt trich nhiém hivu han hai
thanh vién tré lén, cong ty ludt hop danh.

Trinh ty

bao két qua

nhén va tra két qua

cac bude N§i dung cdong vige Trach nhi¢m xir ly cong viéc Thoi gian Két qua/san phim
thwe hién
Bude 1 Tiép nhdn hd so, vao sd, chuyén Cong chue tai Bo phén tiép 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo dbi hd so
phong chuyén mon nhén va trd két qua
Bude 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bé tro tu | 1 ngy Du thao Gidy Ding ky hoat dong
phap
Budc 3 Phé duyét két qua thdm dinh. trinh | Lanh dao Phong B3 tro tu| 1 ngay Du thao Gidy Pang ky hoat dong
ldnh dao Sé& phéap
| Bude 4 Xem x¢ét, ky duyct Lanh dao S¢ 2 ngay Gidy Dang ky hoat dong
Bude § Tra két qua: Vao sb, goi dién théng | Cong chuc tai B phin tiép | 0,5 ngay

Téng thoi han gidi quyét TTHC

21. Quy trinh $6:21

S ngay

Thit tuc: Thay dbi nguoi dgi dign theo phip ludt ciia Viin phong ludt sw, cong ty ludt trach nhigm hitu han mét thanh vién; Cip lai Gl(l)

diang ky tham gia tro gitip phdp Iy,

Thay di nji dung Gidy ding ky tham gia tro giap phdp [y.

Trinh ty
cac bwée
thue hién

Noi dung cdng viée

Trach nhiém xiv Iy c¢ong viée
H o te] H

Thoi gian

K¢t qué/séin pham

Bude |

11¢p nhan hd so, vao s6, chuyén

Coéng chue tai BO phin tiép

0,5 ngay

Phiéu hen, ki€m soét , s6 theo dbi hd so

20







phéng chuyén mébn

nhdn va tra két qua

Du thao Gidy Dang ky hoat dong

bao két qua

nhén va tra két qua

Bude 2 Tham dinh hé so Chuyén vién Phong BO trg tu | 1,5 ngay

R : _ _ _ |phap _

Buade 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong BO6 trg tu | | ngay Du thao Giay Pang ky hoat dong
l&nh dao S¢& phip o

Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Giay Pang ky hoat dong

Buode 5 Tra két qua: Vao so, goi dién thdng | Cong chuc tai BO phén tiép | 0,5 ngay

Téng thoi han gidi quyét TTHC

22, Quy trinh s6: 22

Thii tuc: Tw cham dit hoat dpng Trung tim hoa giai thirong mai; Chiam ditt tip sw hanh nghé cong chitng; Thay doi noi tap sw hanh nghé
cong chitng tiv 6 chke hanh nghé cong chiing nay sang to chire hanh nghé cong chirtng khdc trong ciing mot tinh, thanh pho truc thuje Trung

wong.

Trinh ty
ciac bude
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly ¢ong viéc

Thoi gian

Két quéd/san pham

Budc 1 Ti¢p nhan hd so, vao sd, chuyén | Cong chirc tai B phéan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soét , s theo doi hd so
phong chuyén mon nhén va trd két qua
Buéc 2 Thém dinh hé so Chuyén vién Phong BS tro tu | 1,5 ngay Du thao van ban thong béo
phép
Budce 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 1 ngay Du thao vén ban thong bdo
1&nh dao S¢ phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Léanh dao S& 2 ngay Van ban thong bao
Budce 5 Tra két qua: Vao s, goi dién thong | Céng chirc tai B6 phén tiép | 0,5 ngay
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| bao két qua | nhan va tra két qua

Tbng thoi han giai quyét TTHC 5 ngay

23. Quy trinh sé: 23

Thit tuc: Déing ky hogt dpng Vin phong cong chitng duge chuyén déi tiv Vin phong cong chitng do mdt cong chitng vién thanh lgp; Thay
doi nji dung ding ky hoat djng ciia Vin phong cong chitng dwgc chuyén nhwong; Thay doi npi dung ding ky hoat dpng ciia Vin phong cong
chitng nhan sap nhap

Trinh ty
r [ 4 A A Ll r * A k4 [d A *A .~ o . ;( > 2 x
cic buéde Noi dung cong viée Trach nhiém xir ly cong viée Thai gian Két qui/sdn pham
thye hién
. Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén Cong chiic tai BS phén tié . 4 .2 A . 1A
Budce 1 p nhe . > n Y g CILE 11 DO P . P 0,5 ngay Phicu hen, kiém soat , s6 theo dai ho so
phong chuyén moén nhén va tra két qua
, 2 e A Chuyén vién Phong BS tro tu \ s A e . A
Bude 2 Tham dinh ho so Y phap = : 2 ngay Du thao Giay dang ky hoat ddng
. Phé duyét két quéa thdm dinh, trinh Lanh dao Phong Bé tro tu . ek . 4
Bude 3 yELREt QU . i g i 2 ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
lanh dao So¢ phap :
Budce 4 Xem xét, ky duyét L.anh dao S 2 ngay
S Ao o et YA A A Gidy dang ky hoat dong
. Tra két qua: vao s, goi dién thong Cong chite tal 36 phén tiép . ’ S T TS
Bude 5 c LA P 0,5 ngay
bao k&t qua nhén va trd két qua
Tong thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay








24. Quy trinh so: 24
Thii tuc: Ding ky hoat dpng ciia chi nhanh ciia céng ty ludt nuwée ngoai tai Viégt Nam; Ding ky hoat dpng cria cong ty [uit Viét Nam

chuyén doi tir cong ty ud@t nudc ngoai; Ding ky hoat djng ciia chi nhanh cia té chire hanh nghé luit su.

Trinh ty
cic bude
thye hién

No6i dung cong viée

Trach nhiém xa Iy ¢ong vice

Thoti gian

Ket qui/sin phim

Bude 1 Tiép nhan hdé so, vao so, chuyén | Céng chae tai BO phdn tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, ki€ém soat , s6 theo déi hé so
phong chuyén moén nhan va tra ket qua

Bude 2 Ticp nhén hd so, vao sd, chuyén | Cong chire tai BS phén tiép | 2 ngdy Du thdo Giay diang ky hoat ddng
phong chuyén mén nhén va tra két qua

Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong BO trg tu | 2 ngay Duw thao Gidy dang ky hoat ddng
lanh dao S¢ phdp

Budc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao So 2 ngay Giay dang ky hoat dong

, Tra kél qua: vao sb, goi dién théng | Cong chic tai BO phén tiép ‘
Bude 5 i ° © 3 X ; 0,5 ngay

bao két qua

Tong thoi han gidi quyét TTHC

nhin vatrakétqua

25. Quy trinh sé: 25

3 A . . £ - . P > 3 A vr e 2 ~ P A - . , oA A sr L ve u
Thii tue: Cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diau gid tii sin; Ping ky hoat dong ciia Chi nhinlt doanh nghiép diu gid tii sin.

Trinh tw
cde bude
thye hi¢n

Noi dung cdng vic

Trach nhiém xit ly cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim

Bude 1 Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén | Cong chirc tai B phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo d6i hd so
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bb tro tu | 2 ngay Du thao Gidy ding ky hoat dong
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phép

Bude 3 Phé duyét két qua thim dinh, trinh | Lanh dao Phong B& tro tu | 2 ngay Du thao Gidy ding ky hoat dong
1inh dao S& phap

Budce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong

Buée 5 Tra két qua: vao sb, goi dién thong | Céng chitc tai B6 phan tiép | 0,5 ngay
béo két qua nhén va tra két qua

Thng thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay

26. Quy trinh s6:26

Tha tuc: Thay déi tén goi trong (nay ding ky hoat dpng ciia Trung tam hoa gidi thuong mai; Thay doi tén goi, Trucng chi nhdanh trong
Gidy ding ky hoat dong ciia chi nlzanh ciia 16 chive hoa gidi thiwong mai nwée ngodi tai Vigt Nam; Thay déi ndi dung Gidy d(mg ky hoat dpng ciia
Chi nhdanh Trung tam trong tai.

Trinh tw
cac budc
thue hién

N¢i dung cong viée

Trach nhiém xir Iy ¢dng viée

Thoi gian

K¢ét qua/san pham

Bude | Ti€p nhén hé so, vao sb, chuyén | Cong chitc tai B phan tiép | 0,5 ngay Phicu hen, kiém soét , s6 theo déi ho so
phong chuyén mon nhén va tra két qua )

Budc 2 Tham dinh ho so Chuyeén vién Phong Bo trotwphdp | 2 ngay Du théo Giay dang ky hoat dong

Budce 3 Phé duyét ket qua thAm dinh. trinh | Lanh dao Phong B6 trg tu | 2 ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
lanh dao S& phap

Budc 4 Xem x¢€t, ky duyét Léanh dao Sé& 2 ngay Giay déng ky hoat dong

Budce 5 Tra két qua: vao s6, goi dién théng Cong chuc tai B phén tiép | 0,5 ngay

bao két qua

nhan va tra két qua

Téng thoi han gidi quyct TTHC

7 ngay








27. Quy trinh 50:27

Thii tuc: Chim dirt hoat dpng Vin phong giam dinh tw phap tricomg hop Van phong gidam dinh tie phdp cham ditt hoat dong do b thu hoi
Giay ding ky hoat djng; Cham diit hoat dgng Vin phong gidm dinh tw phdp tricong hop Vin phong gidm dinh twe phdp ty cham dat hoat djpng;
Cham divt hogt dong ciia chi nhanh ciia to chive hoa giGi thurong mai nirée ngoai tai Viét Nam.

Trinh tu
cic budc Noi dung cong viée Trach nhi¢ém xir ly ¢ong viée Thoi gian K¢t qui/san pham
thire hién
Bude 1 Tiép nhdn hd so, vao sO, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sd theo ddi hd so
phong chuyén mon nhan va trd két qua
Buéce 2 Tham dinh hé so Chuyén vién Phong BO tro tu | 2 ngay Du thao van ban thong bao
phdp ;
Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong BO tro tu | 2 ngay Du thao van ban théng bao
Janh dao S& phap
Bude 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S 2 ngay Van ban thong bao
Budc 5 Tra két qua: vao s0, goi dién thong | Cong chire tai BO phén uép | 0,5 ngay
bao két qud nhén va tra két qua
Tong thoi han gidi quyct TTHC 7 ngay
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28. Quy trinh sé: 28

Thii tuc: T hu hoi Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh t phdp; Thu héi Gidy ding kyp hoat dng ciia té chiic hanh nghé lugt

su, chi nhdnh ciia t6 chire hanh ng ohé lugt su.

Trinh ty
cac bwée
thye hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly ¢ong viée

Thoi gian

Két qua/san phim

Budée | Tiép nhén hd so, véo sb, chuyén | Céng chic tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kidm soat , sd theo dai hd so
phong chuyén mén nhan va tra két qua
Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B6 tro tur | 2 ngdy Du thao Quyét dinh thu hdi
phap
Buée 3 Phé duyét két qua thidm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 2 ngay Du thao Quyét dinh thu hdj
_ | lanh dao S¢& phap . ]
Buédc 4 Xem xét, ky duyél Linh dao S¢& 2 ngay Quyét dinh thu hdi
Budce 5 Tra két qua: vao sb, goi dién théng | Cong chirc tai Bo phan tiép | 0,5 ngay

bao két qua

nhin va tra két qua

Téng thoi han giai quvét TTHC
» ) = v

7 ngay

29. Quy trinh §0:29

Thii tuc: Ci l)uycu doi vin phong luit su thanh cong (v luit; C Iluvm d6i cong tv ludt treich nhiém hivu han vi cong ty luit hop danh.

Trinh ty
cac bude
thue hién

No§i dung cong vice

Trach nhiém x1r Iy ¢ong vige

Thoti gian

Két qui/san pham

Budce 1

Tiép nhin hé so, vao s6, chuyén

Cong chic tai Bé phin tiép

0,5 ngay

PhiCu hen, kiém soat , $d theo dai hd so








phong chuyCn mén

nhin va ud két qua

Budce 2 Théam dinh hd so Chuyén vién Phong B6 trg tu | 2 ngay Dur thao Quyét dinh cho phép chuyén doi
_| phép i )
Buge 3 Phé duyét két qua thadm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 2 ngay Du théo Quyét dinh cho phép chuyén doi
tanh dao S& phdp
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Quyét dinh cho phép chuyén ddi
Bude 5 Tra kél qué: vao s6, goi dién thong | Cong chiie tai B& phén tiép | 0,5 ngay

bao két qua

nhén va ura két qua

Tdng théi han gidi quyét TTHC

7 ngay

30. Quy trinh s6: 30

Thii tuc: Ping ky lam hoa gidi vién thieong mai vy viée; Dang kp hanh nghé ludit sw véi tw cdch cd nhin; Ding ky tap sy hanh nghé cong

chirng.

Trinh ty
cac buoe
thue hicn

Noi dung cong viée

Trach nhi¢m xi ly cong viée

Thoi gian

Keét qua/sian pham

Bude | Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kidm soét , s theo ddi hd so
phong chuyén mon nhan va tra két qua
Bude 2 Thdm dinh hé so Chuyén vién Phong B try tu | 2 ngay Du thdo Vian ban thong bao
phap
Buéce 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B tro tu | 2 ngay Du thao Van ban théng bao
lanh dao S& phéap
Budce 4 Xem xét, Ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Vin ban thong bao
Bude S Tra két qua: vao sd, goi dién thong | Coéng chic tai Bd phéan tiép 0,5 ngay

bao két qua

nhén va trd két qua
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Téng thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay

31. Quy trinh sé: 31

Thii tyc: Chim diet hoat dpng ciia 18 chire hanh nghé ludt su trong triong hop chim dit hoat dong do Trudng vin phong luit su, Gidm
doc cong ty ludt trich nhiém hitu han mpt thanh vién chét; Cham dit hoat d@png ciia té chire hanh nghé luit sw trong triwong hop t6 chive hanh
nghé lugt su bi thu hoi Gidy ding ky hoat déng hodc Trudng van phong lujt sw, Gidm déc cong ty ludt trich nhigm hitu han mot thanh vién hodc
tiit cd cdc thanh vién cia cong ty ludt hop danh, thanh vién cita cong ty lujt trach nhi¢m hitu han hai thanh vién tré lén bj thu héi Chitng chi
hanh nghé ludt su; Cham ditt hogt dpng trung tam twe vin phdp lugt trong truong hop bi thu hoi gidy ding ky hogt dpng.

Trinh ty
cac bude Noi dung ¢ong viée Trach nhiém xi Iy ¢ong viée Thoi gian Keét qua/sén pham
thuc hién

Bude 1 Tiép nhin hoé so, vao sd, chuyén | Cong chic tai Bo phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém sodt , s theo d6i hé so
phong chuyén mon nhén va trd két qua
Budge 2 ‘Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B0 trg tr | 2 ngay Du thdo Van ban théng bio
phap
Bude 3 Phé duyét ket qua thAm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bb tro tu | 2 ngay Du thdo Vian ban théng bao
lanh dao S& phap
| Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S6 2 ngdy Vin ban théng bdo

Buée 5 Tra két qua: vao so, goi dién théng | Cong chirc tai 136 phén tiép

, J4 . A s a4 . 0,5 ngay
bao két qua nhén va tra két qua &%)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay

28








32. Quy trinh sé: 32

Thit tuc: Chim diit hoat dong Van phong cong chitng (truong hop bi thu héi Quyét dinh cho phép thanh lgp); Xéa ding ky hanh nghté ciia
cong chirng vién; Thu héi thé e vin vién phap luat.

Trinh ty
cac budce
thwe hién

A ~ *A
Ngi dung ¢ong vice

Trach nhi¢m x& ly céng vice

Thot gian

Két qua/san phim

Bude 1 Tiép nhan hd so, vao 50, chuyén | Cong chirc tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo d&i hd so
phong chuyén mén nhan va tra ket qua

Budce 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bb tro tu | 2 ngay Du thao Quyét dinh; Vin ban thong bdo

N phép -

Budce 3 Phé duyét két qué thdm dinh, tinh | Linh dao Phong B tro tr|2 ngay Du thao Quyét dinh; Vin ban thong bdo
lanh dao S& phéap

Bude 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& 2 ngay Quyét dinh; Vin ban théng bao

Bude 5 Tra két qua: vao s, goi dién théng | Cong chirc tai Bé phan tiép | 0,5 ngay

bio két qua

nhén va tra kct qua

Téng thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

33. Quy trinh s6: 33

Thii tuc: Thay doi cong clumg vién Ituong déin tap sw trong trieong hop 16 chive hanh nglze cong chitng nhin tgp sw tam ngieng hoat dorzb,
cham dirt hoat dong hodic bi chuyén (ioz, gidi thé; Thay doi cong chirng vién huong dén tap s trong trirong hop ngu 01 1dp st dé nghi thay daoi; Tie
chéi hwéng dén tip sw (truong hop t6 chive hanh nghé céng chitng khong cé céng chirng vién khdc dii diéu kién hwong din tap su).

Trinh tu

N§i dung cong vice

Trach nhi¢m xit ly cong viéc

Thoi gian

Két qua/san phim
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cac buéde
thuc hién

Tiép nhdn hd so, vao s0, chuyén

Codng chirc tai B phan tiép

bao két qua

nhéan va trd két qua

Buoéce 1 phong chuyén mén nhén va tra két qui 0,5 ngay Phicu hen, ki€ém soét , s6 theo d&i hd so
Buéc2 | Thim dinh hd so ;‘:;gen vien Phong BO ro o Dy thao Vin ban thong béo
Buéde 3 PNhe duycg }(Ct quéd tham dinh, trinh La1’1h dao Phong B6 tr¢ tu 2 ngiy Dur thto Van bén théng béo
lanh dao S¢ phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢& | 2 ngay
Bude 5 Tra két qua: vao sb, goi dién thong Cong chirc tai BG phéan tiép 0,5 ngay Vin ban théng bdo

Tf)ng thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

34. Quy trinh si: 34

Thii tuc: Ding ky tip sw lai hanh nghé cong chitng sau khi chim dirt tap sw hanh nghé cong chitng; Ddng ky tap sw hanh nghé cong
chitng treong hop Nguoi tip sue thay dsi noi tip sw sang to chire hanh n ghé cong chirng tai tinh, thanh plz() true thupe Trung wong khdac; Thay
doi noi tap su tir té chive hanh nghé cong chitng tai tinh, thanh phé trie thupe Trung wong nay sang to chive hanh nghé cong chirng tai tinh,
thanh phé trie thupe Tr ung wong khdc.

Trinh ty
cac budce
thue hién

NOi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy ¢ong vice

Thoi gian

Két quéd/san pham

Tiép nhén ho so, vao s, chuyén

Cong chuc tai BO phéan tiép

phap

Bude | . o e A . 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sd theo déi ho so
o)
phong chuyén mon nhén va (rd két qua
. 2. 2 Chuyén vién Phong B6 tro tr \
Buéde 2 Théam dinh ho so Y = i 2 ngay

Du thdo Van ban thong bao








Phé duyét két qua thdm dinh, trinh

Lanh dao Phong BO tr¢ tu

Du théo Van ban thong bao

Bude 3 o ) , 2 ngay
77 | lanh dao So phép . =
Budc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S¢ 2 ngay
, Tra két qua: vao sb, ¢oi dién thong | Cong chirc tai B phan tié - .
BU’O’C 5 < jlic > SV ¥ <3 & < v p 3 p O.D ngay

bio kél qua

nhan va tra két qua

Van ban thong bao

Téng thdi han giai quyét TTHC

7 ngay

35. Quy trinh s6:35

Thii tuc: Thay doi npi dung ding ky hoat dopng ciia Trung tim tie viin phdp ludt, chi nhdnh; Thay aoi Gmy ding ky tham gia trg ginp phap
Iy ctia cic 16 chirc hanh nghe Iudit sw, 16 chive tir vin phdp ludt; Bang ky tham gia tro gitip phdp ly ciia cdc 16 chirc hanh nohe Iudit s, 16 chite ti
vin phdp lugt.

Trinh tu
cic buoe
thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly c¢dng viée

Thoi gian

Kct qua/san pham

Bude | Tiép nhin hd so, vao s, chuyén | Cong chirc tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kidm soét , sb theo ddi hd so hd so
phong chuyén mdn nhén va trd két qua
Budce 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong BS tro tu | 2 ngay Du thao Gidy ding ky hoat dong
phap
Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bb tro tu | 2 ngay Du théo Gidy ding ky hoat dong
lanh dao S& phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét [inh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong
. Tra két qua: vao sb, goi dién thong | Cong chirc tai BS phén tiép .
BudeS | bao két qua nhén va tré két qua 0,5 ngay
Téng thoi han giai quyét TTHC 7 ngay








36. Quy trinh s6:36

Thii tuc: Thay d6i thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh quén B, thanh Iy tai sin; Ding ky hanh nghé quén Iy, thanh Iy tai san déi véi doanh

nghigp quén Iy, thanh I tai san; Déng ky hanh nghé quan Ij, thanh Iy tai sdn voi tw cdch cd nhin.

Trinh ty
ciac buée
thuc hién

Ni dung cong viée

Trach nhiém x& ly cong viée

Thoi gian

Ket qua/san pham

b4o két qua

nhan va tra két qud

Bude 1 Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén | Cong chic tai Bo phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sé theo d&i hd so
phong chuyén mén nhin va tra két qua
Budce 2 Tham dinh hd so Chuyén vién Phong Bd tro tu | 2 ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
phap
Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu |2 ngay Du thao Giﬁy dang ky hoat dong
lanh dao S& phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Gidy ding ky hoat dong
o< I'ta két qua: va oi dién thong | Cong tai B0 phén ti c s
Budce 5 ra q o sb, gc 6ng | Cong chic tai Bd phan tiép 0,5 ngay

Téong thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

37. Quy trinkh s8:37

Thit tyc: Cap lai thé tu vin vién phdp lugt

Trinh tu
cdc bude
thue hién

N¢i dung cong viée

Trach nhiém xir Iy ¢éng viée

Thoi gian

Ket qua/sdan pham

(V2]

$%]








Cong chdre tai B phén tiép

Phiéu hen, kiém sodt , $6 theo dd1 hd so

béo két qua

nhdn va tra ket qua

Buéde | Tiép nhin ho so, vao sO, chuytn 0,5 ngay
phong chuyén mén nhan va tra két qua

Budce 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong BO tro tu | 2 ngay Du thao Thé Tu van vién

phép

Buac 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Ldnh dao Phong BO trg tu| 2 ngay Du thdo Thé Tu van vién
ldnh dao S& phéap

Budc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao Sé& 2 ngay Thé Tu van vién

Budc 5 Tra két qua: vao sb, goi dién théng | Cong chuc tai Bo phéan tiép | 0,5 ngay

Tong thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

38. Quy trinh 56:38

Thii tuc: Thay dbi néi dung ding ky hoat dong clia Viin phong cong clurng; Thii tuc ding ky tham gia trg gidp phap ly.
o b S o] . bt ] S = . S y o v O [

Trinh ty
cac bude
thye hién

Ngi dung cong viée

Trach nhi€ém xi ly ¢dng vice

I'héi gian

Két qué/san pham

Budc 1 Tiép nhdn hd so, vao s, chuyén | Cong chitc tai BO phén tiép | 0,5 ngdy Phiéu hen, kidm soat , sb theo d&i hé so
phong chuyén mén nhan va tra két qua
Budce 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B4 tro tu | 2 ngay Du thao Gidy ding ky hoat dong; Vin ban
phap thong béo
Buée 3 Phé duyét két qua thim dinh, trinh | Ldnh dao Phong B& tro tu | 2 ngay Du théo Gidy ding ky hoat dong; Vin ban
lanh dao So phép thong bao
Buoc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong, Vin ban thong béo
Buéc 5 Tra két qua: vao so, goi dién thong | Cong chirc tai BO phén tiép 0,5 ngay

béo két qua

nhén va trd két qua
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Téng thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

39. Quy trinh sé: 39

Thit tyuc: Dang ky hoat djng Viin phong cong cluing; Bing ky hoat dgng Vin phong cong chitng hop nhat; Dang ky hoat dong ciia to chire

hanh nghe ludt suw.

Trinh tuw
cac buée
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong vie

Thoi gian

Két qua/san phim

béo két qua

nhén va tra két qua

Budce 1 Tip nhén hd so, vdo s6, chuyén | Cong chirc tai Bo phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, ki€ém soat , sd theo dai hd so
phong chuyén mén nhén va trd két qua
Budge 2 Thém dinh hé so Chuyén vién Phong B6 tro tur | 3 ngay Dy thao Giay Dang ky hoat dong
phap i
Budce 3 Phé duyét kit qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 tro tu | 3 ngay Du thao Giay Dang ky hoat ddng
1&nh dao S¢& phép
Budc 4 Xem xé€t, ky duyét Lanh dao S& 3 ngay Gidy Dang ky hoat dong
. Tra két qui: vao sb, goi dién thong | Céng chite tai B shan tiép
Bude 5 Judl: Va0 50, got dic ° ° Do ph P10,5 ngay

Téng thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay

40. Quy trinh $6:40

Thii tuc: Dang ky hoat dpng cita chi nhdnh, cong ty lu@t nude ngodi; Ddang ky hoqt dong ciia doanh nghiép dau gida tai san; Cap lai Gidy

dang ky hoat dpng ciia chi nhdnh, céng ty lugit nuée ngoai.

Trinh tu

N§i dung cdng viée

Trach nhiém xir Iy cdng viée

Thoi gian

Két qua/san phim








cice budce
thue hién
Bude 1 Tiép nhén hd so, vao s, chuyén | Cong chic tai BO phén tiép | 0.5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo do1 ho so
phong chuyén mdn nhan va trd két qua
Budc 2 ‘Tham dinh ho so Chuyén vién Phong Bo trg tu | 3 ngay Du thao Giay Ping ky hoat dong
phap
Budc 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Linh dao Phong BO trg tu | 3 ngay Du thao Gidy Diang ky hoat dong
linh dao S& phép
Bude 4 Xem xét, ky duyét _ | Lénh dao S& ) 3 ngay Giay Pang ky hoat dong
Bude 5 Tra két qua: vao so, goi dién thong | Cong chuc tai Bé phén tiép | 0,5 ngay
- bao két qua nhén va tra két qua

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay

41. Quy trinkh s6: 41

Thii tuc: Déng ky hoat djng Chi nhanh ciia Té chitc trong tai nwde ngodi tai Viét Nam; Ding ky hogt djng ciia Chi nhdnh Trung tim

Trong tai; Ping ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tam hoa giGi thuong mai.

Trinh tyw
cac bwde N§i dung cong viée Trach nhiém xié ly cong viée Thoi gian Két qua/sin phim
thue hién
Bude 1 Tiép nhan hd so, vao s6, chuyén | Cong chirc t;ii B6 phén tiép 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo ddi hd so
phong chuyén mdn nhan va tra két qua
Budce 2 Thém dinh hé so Chuyén vién Phong B tortuphdp | 3 ngay Du thao Gidy Ping ky hoat dong
Budce 3 Phé duyét két qua thiAm dinh, trinh | Lanh dao Phong B trg tu | 3 ngy Du thao Gidy Pang ky hoat dong
lanh dao S¢ phap
Budc 4 Xem xé, ky duyét Linh dao S& 3 ngay Gidy PBang ky hoat déng








Budc 5 Tra két qua: vao sd, goi dién thong | Cong chirc tai Bo phan tiép 0,5 ngay
bao két qua nhén va tra két qua
Téng thoi han gidi quyét TTHC 10 ngay

42. Quy trinh s0:42

Thii tyc: D(mo ky hoat dpng cita chi nhdnh té chive hod gidi thuwong mai nuéc ngodi tgi Viét Nam; Dang ky hoat dpng doi véi doanh
nghiép ditu gid tai san thanh lgp truece ngay Ludt Piu gid tai san cd hidu luc thi hanh chuyén dsi toan b¢ hogt dong ciia doanh nghiép; Ding ky

hoat dpng dvi véi doanh nghiép diu gid tai sin thanh lap trude ngay Lufit Diu gid tai sin ¢é higu lyee thi hanh tiép tuc hoat dpng diu gid tai sin
va kinh doanh cdc nganh nghé khdc.

Trinh tu
cac budce
thue hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly eéng vige

Thoi gian

Két qua/san phim

2

Bude ] Tiep nhén ho so, vao s6, chuyén | Cng chirc tai B phan tiép | 0,5 ngay Phicu hen, kiém soat , s theo ddi ho so
phong chuyén moén nhén va tra két qua
Bude 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B6 tr¢ tu | 3 ngdy Du thao Gidy Pang ky hoat dong
phap
Budce 3 Phé duy€t két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 trg | 3 ngay Du thao Giay Péng ky hoat dong
ldnh dao S& phép
Buac 4 Xem xét, ky duyét Léanh dao Sé& 3 ngay Gidy Péng ky hoat dong
Budce 3 Tra két qua: vao so, goi dién théng | Cong chic tai BS phan tiép | 0,5 ngay

bdo két qua

ithdn va tra két qua

Tong thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay

43. Quy trinh s6:43

Thit tuc: Sdp nhdp cong ty lugit; Hop nhit cong ty ludt.








Trinh tw
cic bude
thwe hién

No§i dung cdng vige

Trach nhiém xi ly cong viée

Thai gian

Két qui/san pham

Phiéu hen, kiém soét , sd theo d6i hd so

Bude 1 Tiép nhén ho so, vao s, chuyén | Cong chirc tai BO phén ti¢p | 0,5 ngay
phong chuyén mon nhén va trd kt qué

Budc 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong BO tro tu | 3 ngay Dy thdo Quyét dinh

phap

Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Linh dao Phong BO tr¢ tu | 3 ngay Du thdao Quyét dinh
ldnh dao S¢& phép

Bude 4 Xem x¢ét, ky duyét Léanh dao S& 3 ngay Quyeét dinh

Budc 5 Tra két qua: vao so, goi dién thong | Céng chuc tai Bo phén tiep | 0,5 ngay
bao két qua nhén va tra két qua

Tong thai han gidi quyet TTHC 10 ngay

44. Quy trinh s6:44

Thii tuc: Thay doi dia chi tru sé ciia chi nhdnh t6 chitc hoa gigi thuong mai niwée ngoai tai Viét Nam tir tiv tinh, thanh phé tric thugc

Trung wong nay sang tinh, thanh pho triec thudce Trung wong khac.

Trinh tu
cac bude
thuc hién

N§i dung cong viéc

Trich nhi€ém xi ly cong viée

Két qua/san phim

Budce 1 Tiép nh4n hd so, vio sb, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo dai hd so
phdng chuyén mon nhan va tra két qua

Budrc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B trotwphdp | 3 ngdy Du théo Van béan thdng béo

Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd trg tu | 3 ngdy Du thao Vian ban thong bao

l&nh dao S&

phép
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Buédce 4 Xem x€L, ky duyét Lanh dao S& 3 ngay Vian ban thong bao
Budc 5 Tra két qua: vao sb, goi dién théng | Cong chic tai B phén tiép 0,5 ngay
bao két qua nhin va tra két qua
THng thoi han gidi quyét TTHC 10 ngay

45. Quy trinh so: 45
Thu tuc: Ding ky tham dir kiém tra két qua tiip sw hinh nghé dau gid tii sin

Trinh ty
cic bwée
thue hién

Trach nhiém xit ly cong viéc

Két qua/san pham

Buée | Ti€p nhdn hd so, vao s0, chuyén | Cong chiic tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo d6i ho so
phong chuyén mon nhéan va trd két qua
Budc 2 Théam dinh ho so Chuyén vién Phong B0 trg tu | 3 ngay Du thdo Vién ban théng bao
phép
Budce 3 Phé duyé¢t ket qua tham dinh, trinh | Ldnh dao Phong B tr¢ | 3 ngay Du thao Vin ban thdng bao
lanh dao S& ) phap
Budce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 3 ngay Van ban thong bao
.. Tra két qua: vao sb, goi dién thong | Cong chirc tai Bo phan tié .
Bude S ¢ q » BY - 5 g C 0 Pl P 0.5 ngay

bao két qua

nhén va (rd két qua

Tong thoi han gidi quyét TTHC

46. Quy trinh s6: 46

Tha tuc: Diang ky hanh nghé va cap Thé cong chirng vién.

Trinh tw
cic budce
thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xur ly cong viée

Thoi gian

Két qua/sin pham








Buoc 1 Tiép nhan ho so, vao sd, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | 0.5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo doi hé so
phong chuyén moén nhén va tra két qua
Buédce 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B6 trg tw | 3 ngay Dy thao van ban va in Thé CCV
phap
Bude 3 Ph¢ duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong BO trg tu | 3 ngay Duy thao van ban, The¢ CCV
[anh dao S¢ phép
Budce 4 Xem xét, ky duyét [.dnh dao S& 3 ngay Van ban, Thé¢ CCV
. Tra két qua: vao so, goi dién thong | Cong chirc tai BO phén tiép | , . .
Budce 5 C LA DA A e A 0.5 ngay
i béo kit qua nhén va tra két qua

Téng thoi han giai quyét TTHC

10 ngay

47. Quy trinh s6: 47

Thii tuc: Chuyén doi Vin phong cong chitng do mt cong clurng vién thanh 1ap.

Trinh ty
cic bude Ngi dung cong vice Trach nhiém xw& Iy cong viée Thoi gian Két qua/sian phim
thue hién
Budc 1 Tiep nhan ho 50, vao s6, chuyén | Cong chic tal BO phan tiep | 5 50 Phiéu hen, kidm sodt , s theo d&i hd so
phong chuyén mdn nhén va trd két qua
S Ao A A A DI 2 , . Dy thao T¢ trinh, Quyét dinh cho phép chuyén
Budce 2 Théam dinh ho so Chuyén vién Phong Bo trotuphdp | 2 ngay dbi hodic van ban tir chéi
. Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu X Du thao T& trinh, Quyét dinh cho phép chuyén
Bude 3 . . . 2 ngay Xe b s s La s ¥ As
lanh dao S& phép doi hodc van ban tir choi
Bude 4 Xem xét, ky trinh UBND tinh L&nh dao S¢& 2 ngay T trinh + hd so kém theo
Buée 5 UBND tinh phé duyét hé so UBND tinh 7 ngay Quyét dinh cho phép chuyén dbi hodc van ban
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Tra két qua: vao s, goi dién thong

Cdng chic tai B6 phan tiép

tir choi

Bude 6 béo két qua nhén va tra két qua 0,5 ngdy
Téng thoi han gidi quyét TTHC 14 ngay

48. Quy trinh so: 48

Thii tuc: Pang ky hogt djng Trung tam hoa gidi thiwong mai; Ding ky hoat djng ciia Trung tim Trong tai; Thay doi ndi dung Gidy ding
ky hoat dong ciia Trung tam Trong tai.

Trinh tu
cac budc
thwe hi¢n

Néi dung cong viée

Trach nhiém xiv ly cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim

Buée 1 'l‘iép nhin hd so, vao sb, chuyén Cong chic tai B6 phén tiép 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo dai hd so
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Thém dinh hé so Chuyén vién Phong BS o tu | ngay Du thao Gidy Pang ky hoat dong
phép .
Bude 3 Phé duyét két qua thidm dinh, trinh | Lanh dao Phong B o tu |4 ngay Du thao Giéy Dang ky hoat déng
léinh dao So phép
Budc 4 Xem xé, ky duyét Lanh dao S¢& 5 ngay Gidy Pang ky hoat dong
Budce 5 Tra k&t qua: vao s6, goi dién thong | Cong chitc tai Bo phan tiép | 0,5 ngay

| bao két qua

nhan va tra két qua

-

Téng thoi han giai quyét TTHC

15 ngay

49. Quy trinh s6: 49

Thii tuc: Thay doi npi dung Giay dang ky hogt dpng Chi nhdnh ciia To chive trong tai nicée ngodi tai Viét Nam; Thay doi dia chi tru s¢ ciia
Trung tim hoa giai thuwong mai fu tinh, thanh pho truce thuge Trung wong nay sang tinh, thanh phé trie thujc Trung wong khdc.

Trinh tu

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy c¢ong viée

Thoi gian

Két qua/san pham
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ac buoe
thue hién

Budce 1 Tiép nhan hd so, vao sd, chuyén | Cong chirc tai Bd phén ticp | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo doi ho so
phong chuyén mdn nhdn va tra két qua
Bude 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B trg tu | 5 ngay Du thao Giay Dang ky hoat dong
phap
Budce 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | LAnh dao Phong B tr¢ wr | 4 ngay Du thao Giay Pang ky hoat dong
[dnh dao S¢ phép
Budc 4 Xem xét, ky duyét [inh dao S& 5 ngay Giay Diéng ky hoat dong
Budce 5 Tréa két qué: vao s0, goi dién thong | Cong chirc tai BO phén tiép | 0,5 ngay
bao két qua nhén va trd két qua o
Toéng thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay

50. Quy trink s6: 50

Thit tuc: Thu héi Gidy ding ky hoat d‘on(5 ¢ Chi nhdinh ciia Té chikc trong tai nuée ngoai tai Viét Nam; Thu héi °l(ly ding ky hogt djng clia
Trung tim trong tai, Gidy ding ky hoat déng ciia Chi nhdnh Trung tam trong tai; Thu héi Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tim tw van phdp
lut, chi nhanh trong truong hop Trung tim tw vin phdp udt, Chi nhdnh bi xit phat vi pham hanh chinh voi hinh thicc xi phat b6 sung la twée
quyén sir dung Gidy ding ky hoat dpng khéng théi han.

Trinh ty
cic bude
thuc hién

No¢i dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viée

Keét quéa/san phim

Budge 1 Tiép nhan hd so, vao s, chuyén | Cong chitc tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo dai hd so
phong chuyén mon nhén va tra kit qua
Buéce 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bd trg tu | 5 ngdy Du thao Quyét dinh thu hdi

phap
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Buéce 3 Phé duyét két qua thAm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 4 ngay Du thao Quyét dinh thu hoi
13nh dao S¢& phép

Buéce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& S ngdy Quyét dinh thu hdi

Buéc 5 Tra két qua: vao sd, goi dién théng | Cong chite tai B phan tiép | 0,5 ngay
bao két qua nhén va trd két qua

Tong théi han giai quyét TTIIC 15 ngay

51. Quy trinh s6: 51

Tha tyc: Dang ky tham du kiém tra két qui tip su hanh nghé cong chiing; Cham dit hoat dgng ciia chi nhinh Trung im tu vin phap luit.

Trinh ty
cac bude
thuc hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian

Két quéa/san phim

Buéce 1 Ti€p nhén hd so, vao s6, chuyén | Cong chitc tai B phan ticp | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi ho so
phong chuyén moén nhén va tra két qua
Buéce 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B6 tro tu | 5 ngay Du thao vén ban thdng bao
phap
Budce 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong Bo tro tu | 4 ngay Du thao véan ban thong bao
lanh dao S& phap
Budc 4 Xem xé€t, ky duyét Lanh dao S& 5 ngay Vén ban théng bio
Buée 5 Tra ket qua: vao s0, goi di€n thdng | Cong chire tai B phdn tiep | 0,5 ngay
| | bdokétqua nhén va trd ket qud
Tong thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay
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52. Quy trinh s6: 52

Thii tuc: Chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tie phdp

Trinh ty
cic bwoce
thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xit Iy cong viée

Thoi gian

Két qui/san pham

Bude 1 Tiép thin hd so, vao sé, chuyén | Cong chie tai BO phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém so4t , s6 theo doi hd so
phong chuyén mdn nhan va trd két qua
Budc 2 Tham dinh hé so Chuyén vién Phong Bé tro tu | 2 ngay Du thao to trinh + Quyét dinh cho phép chuyén
phap déi hodc vin ban ttr choi
Bude 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Ldnh dao Phong BS trg tw | 2 ngay Dy thao t& trinh + Quyét dinh cho phép chuyén
lanh dao S& phap do1 hodc van ban tir chdi
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao Sé& 2 ngay T& trinh +  du théo Quyét' dinh cho phép
chuyén dbi hodc van ban tr choi
Bude S UBND tinh phé duyét UBND tinh 10 ngay Quyét dinh cho phép chuyén déi hodc vin ban
Budce 6 Tra két qua: vao sb, goi dién thong | Cong chitc tai BO phin tiép | 0,5 ngay tir choi
bao két qua nhén va tra két qua
Téng thoi han giai quyét TTHC 17 ngay
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53. Quy trinh s6: 53

Thu tuc: Cap phép thanh lip Vin phong giam dinh tw phdp; Thay doi, bo sung linh viee gidm dinh ciia Van phong gidm dinh tu phdp.

Trinh tu
cac buéde N§i dung cong viéce Trach nhi¢m xit ly céng viée Thoi gian Két qua/san pham
thue hién

Buée 1 Tiép nhin hd so, vao s, chuyén Cong chac tai B phéan tiép 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , 80 theo d&i ho so
phong chuyén mén nhén va trd két qua
Budce 2 Thim dinh hé so Chuyén vién Phong BS tro tu | 10 ngay Du thao 1o trinh + Quyét dinh cho phép hoadc
phdp vin ban tir choi
Budce 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong BS tro tu |9 ngay Du thao 1o trinh + Quyét dinh cho phép hodc
lanh dao S¢& phép vin ban tr chdi
Budc 4 Xem x¢€t, ky duyét Lanh dao Sé 10 ngay T trinh + du thao Quyét dinh cho phép hodic
I o B van ban (o choi ]
Budce 5 UBND tinh phé duyét UBND tinh 15 ngay Quyét dinh cho phép hodc van ban tir chdi
. Tra két qua: vao sé, ooi dién thong | Cong chirc tai Bd phin tié .
Budce 6 ra Kot que AR S| LOnS CAlE M1 DO ph Pl 0,5 ngay
bdo két qua nhén va tra két qua i
Tdng thoi han gidi quyét TTHC 45 ngay

54. Quy trinh $6: 54

Thii tuc: Ding ky hoat dong vin phong gidm dinh tw phdp.
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Trinh ty
cac bude
thue hién

Ngi dung cong viée

Trach nhiém xit ly cong viée

Thai gian

Két qua/san pham

Bude 1 Tiép nhdn ho so, vao s0, chuyén | Cong chic tai BO phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soét , s6 theo ddi ho so
phong chuyén mén nhdn va trd két qua
Budc 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong B0 trg tw | 9 ngay Du thao Gidy ddng ky hoat dong hodc van ban
phap W chol
Buoc 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Linh dao Phong Bd trg tw | 10 ngay Du théo Gidy ding ky hoat ddng hodc vén ban
» ldnh dao S& phéap o tr choi
Budc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& 10 ngay Giay dang ky hoat ddng hodc vén ban tir chol
. Tra két qua: vao s0, goi di¢n thong | Cong chuc tai B6 phén tiép .
Budce 5 A PP S 0,5 ngay
béo két qua nhéin va tra két qua
Tong thoi han gidi quyet TTHC 30 ngay

55. Quy trinh sé: 55

Thii tuc: Liwa chon, ky hop dong véi té chirc hanh nghé lut s, to chire tr van phdp ludt.

Trinh tw
cic bude Noi dung cdng vice Trach nhié¢m xi ly cong viéc Thoi gian Két qué/san pham
thee hi¢n
Budée 1 Tiép nhdn hd so, vao sb, chuyén | Cong chirc tai B phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sd thco d&i hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua
Budc 2 Chuyén hd so cho phong chuyén | Phong Bd tro tu phap Trong ngay
mon
Budce 3 Tham muu thdm dinh hd so Té danh gia hd so do Giam | 15 ngay Van ban danh gia

dbc Sé thanh 14p
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Budr 4 Soan théo hop ddng Phong B$ trg tu phép 7 ngay Du thao Hop ddng
Budce 5 Xem xét, ky hop déng véi tb chirc | Lanh dao S& 7 ngay Hop ddng
dugc lua chon
Budce 6 Tra két qua: vao sb, goi dién théng | Cong chirc tai Bo phén tiép | 0,5 ngay
bdo két qua nhén va trd két qua
Tdng thoi han giai quyét TTHC 30 ngay

56. Quy trinh sb: 56

Thii tyc: Hop nhat Vin phong cong chitng; Sap nhip Vin phong cong chirng; Chuyén nhwgng Vin phong cong chirng.

Trinh twr

. - A A on , o - ” ~ *A . . 3 - > A
cac buéde N§i dung cong viée Trach nhiém xi ly céng viéce Thoi gian Két qui/san pham
thyc hién
Bude 1 Ti€p nhin hd so, vao so, chuyén | Cong chire tai Bd phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém sodt , s6 theo ddi ho so
phong chuyén mébn nhén va tra két qua
Budce 2 Thém dinh ho so Chuyén vién Phong B6 trg tu | 6 ngay Du thao t& trinh + Quyét dinh cho phép hoac
phap védn ban tr chol
Budc 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Ldnh dao Phong Bé tr¢ tu | 6 ngay Du thao t& trinh + Quyét dinh cho phép hodc
lanh dao S& phap védn ban (ir choi
Budc 4 Xem x€ét, ky trinh UBND tinh Lanh dao S& 7 ngay To trinh + du thdo Quyét dinh cho phép hoac
vin ban ir choi
Bugce 5 UBND tinh phé quyét UBND tinh 15 ngay | Quyét dinh cho phép hodc vin ban tir chbi
Budc 6 Tréa két qua: vao so, goi dién thong | Céng chie tai Bo phan tiép | 0,5 ngay
bao két qua nhan va trd két qua
Téng thoi han gidi quvét TTHC 35 ngay
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57. Quy trinh s6: 57

Thii tuc: Thanh lap Hi cong chirng vién.

Trinh tw
cac budce N§i dung cong viée Trach nhiém xi Iy ¢dng viée Thoi gian Két qui/sin phim
thue hién
Bude 1 Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén Céng chitc tai Bo phan tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo d&i hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua
Buéce 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bd tro tu | 5 ngay Du thao to trinh + Quyét dinh cho phép thanh
phéap 18p hodc vin ban tur choi
Budce 3 Phé duyét két qua thédm dinh, trinh | Lanh dao Phong Bd tro tu | 5 ngay Duy thao to trinh + Quyét dinh cho phép thanh
lanh dao So phép - l&p hodc vin ban tir choi
Budc 4 Xem xét, ky duyét [.dnh dao So 9 ngay Té& trinh + du thio Quyét dinh cho phép thanh
14p hodc vin ban tir chol
Budc 5 $& Noi vu thdm dinh S& No6i vu 10 ngay T& trinh hodc van ban tra 1oi
Budc 6 UBND tinh phé duyét UBND tinh 15 ngay Quyét dinh cho phép thanh 13p hojc vin ban tir
Bude 7 Tra két qua: vao s, goi dién théng | Cong chitc tai B phan tiép | 0,5 ngay chi
béo két qua nhén va tra két qua

Téng thoi han gigi quyét TTHC

45 ngay
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58. Quy trinh so: 58

That tuc: Thit tuc phé duyét dit dieu kién thuc hién hinh thice dau gid truc tuyén

Trinh ty
cic bude
thuc hién

Noi dung cong vige

Trach nhiém xir ly cong viée

Thai gian

Két qua/san phim

Budc 1 Tiep nhdn ho so, vao sO, chuyén | Cong chic tai B6 phén tiép | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo déi ho so
phong chuyén mén nhén va trd két qua
Budce 2 Théam dinh hé so Chuyén vién Phong B trg tu | 29 ngay Dy thao Quyét dinh phé duyét hoac viin ban tu
phéap chdi
Budce 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong BO trog tu | 30 ngay Du thao Quyét dinh phé duyét hodc van ban (i
lanh dao S¢ phép choi
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao S¢& 30 ngay Quyét dinh phé duyét hodc van ban tlr choi
Buéce 5 Tré két qua: vao so6, goi dién thong | Cong chirc tai B6 phén ticp | 0,5 ngay

bao két qua

nhén va tra két qua

Tong thoi han giai quyet TTHC

59. Quy trinh s6: 59

Thit tuc: Thu hoi Quyet dinh cho phép thanh Idp Viin phong cong chitng

Trinh tu
cac buwdce
thyc hién

N@i dung edng vice

Trach nhiém xir ly e6ng viée

Thoi gian

Két qua/sin phim
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Budéc | Tiép nhan hd so, vao sb, chuyén | Cong chire tai B phén tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo dai hd so
phong chuyén mén nhén va trd két qua 3 B
Bude 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B4 tro tu | Khong quy | Du théo t&r trinh + Viin ban thu héi
phédp dinh
Budc 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B trg wr|Khéng  quy | Dy théo & trinh + Van ban thu hdi
linh dao So phap dinh
Budce 4 Xem xét, ky trinh UBND tinh Lanh dao S& Khéng quy | To trinh + Dy thdo vén bén thu hdi
dinh
Bude 5 UBND tinh phé duy¢t UBND tinh Khéng quy | Van ban thu hdi quyét dinh cho phép thanh lap
dinh VPCC
, Tra két qua: vao sd, goi dién théng | Cong chic tai BO phan tiép | .. \
Budce 6 4 » 801 €IS = N M DO phd ‘ ['rong ngay

béo két qua

nhin va trd két qué

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khong quy dinh

60. Quy trinh s6: 60

Thit tuc: Théng bdo vé viée thay doi dia diém dit tru sé, Trudng Vin phong dai dién ciia Trung tdm trong tai; Thong bdo vé viéc thanh lap
Viin phong dai dién ciia Trung tim trong tai; Théong bdo vé viée thanh Igp Chi nltdnh/Viin phong dgi dién ciia Trung tam trong tai tai niede ngodai.

Trinh tw
cac bwée
thuc hién

Ngi dung cdng vice

Trach nhiém xi ly cong viée

Thoi gian

Két quéa/san pham

Tiép nhan hd so, vao sd, chuyén

Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi ho so

Bude 1 Cong chie tal BO phén tiép | Trong ngay
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Thim dinh hd so Chuyén vién Phong B4 tro tu | Khong quy | Dy thao Vin ban thong bao
phéap dinh
Budc 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B trg tu | Khong  quy | Dw thao Vin ban thong bio
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lanh dao S¢ phéap dinh
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& Khong quy | Vin ban théng bao
dinh
Buée 5 Tra k€t qua: vao s, goi dién thong | Céng chirc tai BS phén tiép Trong ngy

bao két qua

nhén va trd két qua

Téng thoi han giai quyét TTHC

Khong quy dinh

61. Quy trinh sb: 61

Thii tuc: Thong bdo thay ddi dia diém dat try s¢ ciia Trung tim trong tai, Cht nhénh trung tim trong tai sang tinh, thinh phé truce thujc
Trung wong khdc; Thong bdo thay doi dia diém dit tru sé ciia Chi nhanh cia Té chite tr ong tai nudc ngoai tai Viét Nam sang tinh, thanh phé
truc thudc trung wong khdc.

Trinh ty
ciac buéde
thue hién

Néi dung cong vice

Trach nhiém xir Iy cong viéce

Thoti gian Keét qua/san pham

Bude 1 Tiép nhin ho so, vao s6, chuyén | Cong chirc tai Bo phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo d3i hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua
Bude 2 ‘Tham dinh ho so Chuyén vién Phong Bo tro tu | Khong quy | Du thdo Vian ban thong bao
phéap v dinh
Budc 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 tr¢ tu | Khong quy | Du thdo Van ban thong bao
lanh dao S& phap dinh
Budc 4 Xem x€t, ky duyét Léanh dao Sé Khong quy | Van ban thong bao
dinh
Buéc 5 Tra k&t qua: vao s, goi dién thong | Cong chitc tai Bo phan tiép | Trong ngay

bao két qua

nhin va tra két qua

Tong thoi han giai quyét TTHC

Khong quy dinh








62. Quy trink so: 62

Thit tuc: Théng bdo thay doi dia diém dit tru s¢ ciia Vin phong dai dién ciia T chire trong tai niwde ngodai tgi Viét Nam sang tinh, thanh
pho truc thude Trung wong khdac; Thing bao thay doi dia diém ddt tryu so ciia Vin phong dai dién ciia To chivc trong tai nudc ngodai tai Viét Nam

sang tinh, thanh pho truc thugc Trung wong khdc.

Trinh tw
cic bude Noi dung cong viéce
thwe hién

Trach nhiém xi ly ¢ong viée

Thai gian

Két qud/sin pham

Budce 1 Ti¢p nhén hé so, vao sd, chuyén
phong chuyén mén

Cong chuic tai BO phan tiép
nhdn va tra két qua

Trong ngay

Phiéu hen, kiém sodt , s theo ddi hd so

Budce 2 Tham dinh hd so

Chuyén vién Phong Bé tro tu
phép

Khéng quy dinh

Du thao Vién ban thong bao

Budce 3 Phé duyét két qua thidm dinh, trinh | Lanh dao Phong B tro tu Khong quy dinh | Dy thido Van ban thdng bio
lanh dao S& phdp

Bugce 4 Xem xét, ky duyct Lanh dao S& Khong quy dinh | Vin ban thdng bo

Budce 5 Tra két qua: vao sd, goi dién thong | Cong chirc tai B phan tiép | Trong ngay

béo két qua

nhén va tra két qua

Téng thoi han giai quyét TTHC

Khong quy dinh
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63. Quy trinh s6: 63

Thii tuc: Théng bao thay doi Trudng Viin phong dgi dién, dia diém dit try sé ciia Viin phong dai dign ciia Té chite trong tai nwde ngodi tai
Viét Nam trong pham vi tinh, thanh pho tric thujc trung wong; Thiong bdo vé vige thanh Iip Vin phong dai di¢n ciia Té clitc Trong tai nuéc
ngoai tai Viét Nam; Clham diet hoat dong ciia Chi nhanh/Vin phong dai dién Trung tim trong tai.

Trinh ty
Id r ~s ~ * A ’ - A K4 ’ A * A . o . ‘ > 7 /'(
cac buoe N§i dung cong viée Trach nhi€m xit ly cong viéc Thoi gian Keét qua/san pham
thuyc hién
Bude | Ticp nhan ho so, vao s0, chuyén | Céng chirc tai B phén ticp | Trong ngay Phiéu hen, ki€ém soat , sO theo doi ho so
phong chuyén mon nhén va tra két qua
Budc 2 Théam dinh ho so Chuyén vién Phong Bo tr¢ tu | Khdéng quy dinh | Du thao Vian ban thdng bao
phap _
Buéce 3 Ph€ duy€t két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 tro tu | Khdng quy dinh | Du thao Vian ban thdng béo
lanh dao S& phap
Budce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& Khong quy dinh | Vén ban thong béo
Buoc 5 Tra két qua: vao so, goi dién thong | Coéng chirc tai BO phén tiép | Trong ngay
baokétqua nhén va tra két qua
Tong thoi han gidi quyét TTHC Khong quy dinh

w
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64. Quy trinh sé: 64

Thi tuc: Thu hoi Gidy ding ky hoat dpng ciia doanh nghiép dau gida tai san; Thu hoi Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tém tiw vin phdap
ludt, chi nhanh trong truong hop Trung tim twe vin phdp ludt, Chi nhdanl khong dii sé lwong lugt sw, fu van vién phdp ludt theo quy dinh ciia
Nghi dinh sé6 77/2008/ND-CP; Thu hoi Giday ding kg tham gia tre gitip phdp Iy ciia cdc t6 chive hanh nghé ludt sit, (0 clire tie vin phdp ludt.

Trinh ty

cac budce Noi dung cong viée Trach nhiém xi ly cong viée Thoi gian Két qua/san pham
thue hién
Budc 1 'l‘iép nhdn hd so, vao sb, chuyén | Cong chie tai B phén liép Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , sd theo doi hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua
Buée 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bd tro tu | Khdng quy dinh | Dy thio Quyét dinh thu hdi
phap
Bude 3 Phé duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong B tro tu Khéng quy dinh | Dy thao Quyét dinh thu hdi
lanh dao S& phap
Buéce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& Khong quy dinh Quyét dinh thu hdi

Tra két qua: vao so, goi dién thong

Bude 5 béo két qua

Cong chire tai BO phan tiép
nhén va trd két qua

Trong ngay

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Khéng quy dinh

65. Quy trinh s6: 65

Thii tuc: Thoi lam hoa gidgi vién thuong mai vu viéc khoi danh sich hoa gidi vién thirong mai vu viée ciia S6 Tw phdp; Thong bdo thay di danh

sdch trong tai vién.

Trinh ty
cac bwoce

N§i dung cong viée

Trach nhiém xir ly céng viée

Thoi gian K#ét qua/san phim
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thuc hi€n

Budc 1 Tiép nhén hd so, vao sd, chuyén | Céng chirc tai B6 phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém soét , sb theo d&i hd so
phong chuyén mdn nhén va trd két qua
Budc 2 Thém dinh hé so Chuyén vién Phong B tro tu | Khong quy dinh | Du théo van ban thong béo
phap
Budce 3 Phé duyét két qua thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B tro tu | Khdng quy dinh | Du thao vin ban théng bao
ldnh dao S& phép
Budc 4 Xem xét, ky duyét I.dnh dao S& Khéng quy dinh | Van ban thong béo
Buéde 5 Tra két qua: vao sb, goi dién thong | Cong chire tai B phan tiép | Trong ngay

bao két qua

nhin va trd két qua

T6éng thoi han giai quyét TTHC

Khoéng quy dinh

66. Quy trinh sé: 66

Tha tuc: Cham dit hogt dong ciia to chice hanh nghé ludt sw trong trieong hop to clhurc hanh nghé ludit sw tw cham dit hogt dpng hodc
cong ty ludit bi hop nhat, sap nhip; Cham dirt hoat dpng Vin phong cong chitng (triwong hop tw chiam diet); Cham diit hoat dpng ciia Trung tim
tie van phap luit trong trieong hop theo quyét dinh ciia to chirc chit qudn.

Trinh tuw
cac bwadce
thwc hién

No1 dung cong viée

Tréch nhiém xir ly cong viée

Thoi gian

Keét quid/san pham

Budce 1 Ti€p nhdn ho so, vao s6, chuyén | Cong chic tai Bo phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo doi hé so
phong chuyén mbn nhén va tra két qua ]
Buéce 2 Tham dinh ho so Chuyén vién Phong Bo6 tro tu | Khong quy dinh | Du thao Van ban théng bao
phap
Bugce 3 Phé duyét két quéa thdm dinh, trinh | Lanh dao Phong B& tro tur | Khéng quy dinh | Du thao Van ban théng béo

lanh dao S&

_phap
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Xem xét, ky duyét

Lanh dao S¢&

Bugc 4 Khong quy dinh
Budce 5 Tra két qua: vao so, goi dién thong | Cong chuc tai B phan tiép | Trong ngay

bao két qua

nhén va tra két qua

Vin ban thong béo

Téng thoi han gidgi quyét TTHC

Khong quy dinh

67. Quy trinh s6: 67

Thii tuc: Hay b6 viée tam dinh chi hanh nghé qudn Iy, thanh Iy tai sin doi vai doanh nghiép qudn Iy, thanh Iy tai sin; Hiy bé viée tam
dinh chi hanh nghé quan Iy, thanh [ tai sian doi voi Qudn tai vién; Chim dirt hanh nghé quén Iy, thanh Iy tai sin véi e cach cd nhan.

Trinh ty
cdc bude
thye hi¢n

N§i dung cdng viée

Trach nhiém xir ly cong viée

Thai gian

Keét qui/sién pham

Budge | Tiép nhdn hd so, vao s6, chuyén Céng chirc tai Bd phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém sodat , sb theo doi hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua
Bude 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong BS trg tu | Khong quy dinh | Dy thio Vin ban théng bao
phép
Budc 3 Phé duyét két qua thim dinh, trinh | Lanh dao Phong B trg tw | Khong quy dinh | Du thdo Vin ban thong bao
Ianh dao S& phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& Khong quy dinh | Van ban thong bao
. Tra két qua: vao sd, goi dién thong | Cong chic tai BS phén tiép .
Bude 5 bao két qua nhén va tra két qua Trong ngay
Tdng thoi han giai quyét TTHC Khéng quy dinh
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68. Quy trinh so: 68

Thu tuc: Hity bé quyét dinl tam dinh chi hanh aghé cong chitng; Tam dinh chi hanh nghé cong chirng; Gia han viéc tam dinh chi hanh
nghé quan Iy, thanh ly tai san doi véi Quan tai vién, doanh nghiép qudn Iy, thanh Iy tai san; Tam dinh chi hanh nghé qudn Iy, thanh Iy tai san doi
voi doanh nghiép quan ly, thanh Iy tai san; Tam dinl chi hanh nghé qudn ly, thanh ly tai san doi véi Quan tai vién.

Trinh tu
cic bwée Néi dung cong viée Trach nhiém xir ly cong viéc Thoi gian Két qui/san pham
thue hién

Buédce 1 Tiép nhdn hd so, vao s6, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém sodt , s6 theo dai bd so
phong chuyén mén nhin va 1rd két qua
Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bb tro tv | Khéng quy dinh | Du thdo Vin béan théng béo
phap
Budce 3 Phé duyét két qua thAm dinh, trinh | Lanh dao Phong B6 tro tw | Khong quy dinh | Dy thao Vin ban théng bao
lanh dao S¢& phap
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ Khéng quy dinh | Van ban thong bao

2
~

Tra két qua: vao so, goi dién thong | Cong chirc tai B phén ticp

Bude 5 1A A A Trong nga
bao ket qua nhén va tra két qua g NEdy

Tong thoi han gidi quyét TTHC Khdng quy dinh

69. Quy trinh sé: 69

Thii tuc: Thay doi ndi dung ding ky hoat dpng cia to chive hanh nghé lugt su.

Trinh tw
cic bude N§i dung cong viéce Trach nhiém xir ly c¢ong viéc Thoi gian Két qua/san pham
thye hién

o
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Bude | Tip nhan ho so, vao s0, chuyén | Cong chic tai B phén tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém sodt , s theo doi hd so
phong chuyén mén nhgn va trd két qua B o
Buéc 2 Thém dinh ho so Chuyén vién Phong B0 trg tu | Khong quy dinh | Du thao Gidy ding ky hoat déng
phép
Budce 3 Ph€ duyét két qua tham dinh, trinh | Lanh dao Phong BO tr¢ tu [ Khdng quy dinh | Dy thdo Gidy ding ky hoat dong
lanh dgo So phép
Budce 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& Khong quy dinh | Gidy dang ky hoat dong
Budce 5 Tra két qud: vdo so, goi dién théng | Cng chie tai B phéin tiép | Trong ngay
béo két qua nhdn va urd két qua

T(Xmg thai han gidi quyét TTHC

Khéng quy dinh

70. Quy trinh so: 70

Thii tuc: Théng bdo viéc thanh lgp chi nhdnh, vin phong dgi dién ciia doanh nghiép quén 1y, thanh 1y tai sdn.

Trinh tw
cac budc Noi dung cong viée
thuc hién

Trach nhiém xi ly cdng vige

Thoi gian

Két qua/san phidm

Bude | Tiép nhan hd so, vio b, chuyén | Cong chic tai B phan tiép | Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo ddi hd so
phong chuyén mén nhén va tra két qua

Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bd trotuphdp | Khong quy dinh | Du thao vin ban thong béo

Budc 3 Phé duyét két qua thim dinh, trinh | Lanh dao Phong Bé tro tu | Khong quy dinh | Du thao vin ban théng béo

lanh dao S&

phdp
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Budce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao So Khéng quy dinh | Vian ban thdng bdo
. Tra két qua: vao sd, goi dién thong | Céng chic tai Bd phan tiép .

Bute 3 bao két qua nhén va tra két qua Trong ngdy

Tong thoi han giai quyét TTHC Khéng quy dinh

LV. Quy trinh ndi bd trong gidi quyét TTHC linh vuc Tro gitip phap ly thuge pham vi chire nding quén ly efia Sé Tw phap
1. Quy trinkh sé: 01

Thii tuc: Lwa chon ky hop dong voi luit sw

[ Trinh tw

cic bude
thue hién

N§i dung cdng viéce

Trach nhiém x@ ly ¢éng viée

Théi han giai
quyét

Keét qua/san pham

Xéac dinh yéu cAu tro gitp phép ly,

Xay dung cach thte ti€u chi ddnh gi4, thang

phap 1y

ngay thong bao

Bude 1 thanh 14p t6 danh gia hd so lua | Giam dbe Trung tam
bang diém lua chon Luat su
chon Juét su
Théng bao vé: S& luong ludt su du kién lwra
chon; didu kién ky hop dong thuc hién trg
. n , A F Co A . 1ap phap ly; cach thiec, ’ucu chi, thang ban
Bude 2 Thong bédo lua chon Ludt su Td déanh gia ludt su 5 ngay 1P phap 1y; g
diém danh gia hd so; véu cdu vé hd so; dia
diém, thoi han ndp hd so; du thao hop ddng
thue hién trg gitp phap ly; cac yéu ciu khac
o A 1A R s oA . Hb so Ludt su tham gia lua chon k¥ hop dén
Buée 3 Nop ho so I'6 danh gia luét su 10 ngay . A o &Y hop dong
thuc hién trg gidp phap ly
.y Danh gia H6 so dang ky lua chon | .z .. . .
Budc 4 . o ang Ky it 7| T6 danh gia ludt su 5 ngay
Ludt su =
.« | Ky két hop ddng thuc hién trg gitp | ., o .. ) 10 ngay ké tr | Hop déng thuc hién trg gitip phap 1y gifta
Budce 5 Y °p = ALY 8P Giam dée I'ung tam £a) 1 e ; O 1P phap 1y g

Trung tdm va ludt su.
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T'dng thoi han gidi quyét TTHC: tir 25 dén 30 ngay

2. Quy trinh s6: 02

Tl tuc: Rit yéu cau trg gitip phdp Iy cda nguei duoc tro gitip phap Iy

Trinh ty
cde bude
thwe hién

N§i dung cong vice

Trach nhiém xit Iy cong viée

Thot han giat
quyét

Két qud/San pham

O>4

Phong tiép dan cia trung tam/

Phiéu hen, kiém soat , sO theo dd1 ho so

Bude 1 Nop 10 so Negay sau khi
Chi nhanh TGPL nhin dugc don
rit yéu clu tro
gidp phap ly
Ngay sau khi
. S Gidam dbc Trung tAmyNgudi | nhan dwoc don | Tra 1oi bing van ban vé viée khong tiép tuc
Budce 2 Tiép nhin va xtr ly . c oA X e A iy’ Yy
thuc hién TGPL rat yéu cau trg | thuc hién vu viée trg gitp phap ly
gitip phap ly -
Ngudi duge phén cdng thuc Nguoi duge trg gitp phap ly duge rat yéu 0?1}1
Budc 3 Luu 1 so hién TGPL hoan thién va luu trg gidp phap ly, vu viéc trg giup phép ly ket

ho so

thac

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Ngay sau khi nhan di hd so theo quy dinh

3. Quy trinh sé: 03

Thii tuc: Yéu ciu tro gitip phdp Iy

Trinh ty
cic A o o . A ar. a o Thoi han gidi £ « ror 2
, Noi dung cong viée Trach nhiém xit ly ¢dng viéce e Keét qué/San pham
bude quyét
thwe
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Tiép nhén Ho so

Phong tiép dén coa trung tAm/
Chi nhanl TGPL

Ngay sau khi
nhédn dugc don
yéu cau TGPL

Buée 2

Ti€ép nhan va thdm dinh ho so; vao s
thu ly theo dot vu viée

Chuyén vién phong nghiép vu

Ngay sau khi
nhédn dugc don
yéu ciu TGPL
(Néu phai bd
sung  gidy to
chimg minh la
nguol duge trg
giup phap ly:
Thoi  han 05
ngay lam viéc.
Trudng hop
nguoi dugc trg
giup phdp ly cu
ra tai vung co
diéu kién kinh 1é
- x4 hoi ddc biét
khé khin hoéc
truomg hop  bét
kha khang thi
thoi han bd sung
oidy to, tai lidu
la 10 ngay lam
viée, k& tir khi
vu viéc tro giap
phap ly dugc thu
1y).

Thu ly hodc khdng thu ly don yéu cAu TGPL

- Trong treomg hop di diéu kién thy Iy: Thuc
hién tht tye thu ly theo quy dinh. Trudng hop
ngudi yéu cAu chua thé cung cp day du hd so
nhung can thuc hién tro giup phap ly ngay, ly
thi ngudi tlcp nhin yéu cdu bdo céo ngudi
dimg ddu té chire thuc hién tro glup phap Iy
va thy ly ngay, ddng thoi hwdng dan nguoi
yéu ciu trg gitip phap 1y b sung céc gidy 1o,
tai liéu can thiét

- Truong hop khéng dn diéu kién: Trudng hop
ngudi yéu cdu tro gitp phap 1y khong cung
cp gidy 1o ching minh Ja ngudi duoc trg
giup phép ly thi vu viéc trg giup phép ly
khong duoc tiép tuc thue hién. Viée khong
tiép tuc thuc hién vu viéc trg giup phéap ly
duoe 16 chire thue hién tro givp phép ly hoac
ngudi thue hién trg gitp phap ly thong bao
bing van ban va néu rd 1y do cho ngudi duge
trg gitp phép 1y.

Bude 3

Phén cdng ngudi thuc hién

Giam déc Trung tim

Ngay sau khi

Gidm doc Trung tdm phén cong truc tiép cho
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nhin da hé so
theo quy dinh

Ludt su thwe hién TGPL, Try gitp vién phap
ly thyc hién tu vin phép luat;. Giam dbe
Trung tam ra quyét dinh ¢ Luét su thuc hién
TGPL, Tro gitp vién phép ly tham gia td
tung, dai dién ngoai t6 tung.

Buée 4 | Thue hién tro gitp phap Iy Ngudi thue hién TGPL Dén khi két thic | H) so vu viée TGPL
vu viée TGPIL.
| Bude § Luru Hé so Van thu

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: Ngay sau khi nhiin di hé so theo quy dinh

4. Quy trinh s6: 04

Thii tuc: Cap thé cong tic vién tro gidp phdp ly; Thii tuc: cap lgi thé cong tic vién tro gitp phdp Iy

Trinh ty
cic bude
thue hi¢n

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong viée

Thot han gidi
quyct

Két qua/San pham

theo gidy hen; ky Hop ddng cong
tic thyc hién trg giap phap 1y déi
vél Thu tuc cép thé cdng tic vién
trg gitp phap ly

Budc | Nop hé so Chuyén vién nghi¢p vu dugc | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém sodt , s0 theo ddi ho so
giao phu trach

Budc 2 Tiép nhan va thdm dinh hd so Chuyén vién nghiép vu duge | 2 ngdy Dy thao Quyét dinh cdp thé Cong téc vién
giao phu trach

Bugce 3 Trinh Gidm dbc S& Giam db¢ Trung tAm 01 ngay

Bud 4 Ky Quyét dinh cip/cip lai thé Cong | Giam dbc S& Tu phap 3 ngay Quyét dinh Cp/Cép lai thé cong téc vién tro

téc vién gilip phap ly
Bude 5 Thuc hién cip thé cong tac vién | Giam dbc Trung tim 0,5 ngay Thé Cong tac vién TGPL; Hop ddng cong tac

thue hién trg gitip phap ly
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Bude 6

Luu hd so

Vin thu

Téng thoi gian gidi quyét TTHC: 07 ngay

5. Quy trinh sé: 05

Thit tuc: Giai quyét khiéu nai vé trg gitip phdp Iy

Trinh ty
ciac buée
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi han giai
quyet

Két qué/ Sian pham

Budce 1

Nop hd so: Nguoi duge tro gitp
phap 1y gii don khiéu nai dén
Trung tdm trg giup phdp ly nha
nuée dé nghi Giam déc Trung tam
giai quyét

Phong tiép dan ctia trung tam/
Chi nhanh TGPL

0,5 ngay

Phiéu hen, kiém soat , s0 theo déi ho so

Budce 2

Gidm ddc Trung tAm giai quydt
khicu nai (Khi€u nai lan 1)

Giam doc Trung tdm

2,5 ngay

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Giam dbc S& Tu phap giai quyét
khidu nai trong truong hop nguo
khiéu nai khong dbng y véi quyét
dinh giai quyel khiéu nai cia nguoi
dung diu t& chuc thuc hién tro
gitp phap ly hodc qua thoi han ma
khiéu nai khéng duoc giai quyét
(Khiéu nai lan 2)

Budc 3

Giam dbe S& T phap

15 ngay

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Luu I16 so

Tbng thoi gian gidi quyét TTHC:-

Trung tam TGPL

Vian thu

Ho so khicu nai

: 03 ngay; S¢ Tw phap: 15 ngay

6. Quy trinh s: 06
Thii tuc: Thay doi ngwoi thye hién tro giap phap ly
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Trinh tu 2 -
. L e R . ., a o e A v n Thoi han gidi £ - z
cde bwde N§i dung cong viée Trach nhiém xir ly ¢cong viée ‘£ Két qua/Sian pham
v - v i quyet
thwe hién — -
Bude 1 Naudi duge trg gitp phap 1y ndp | Phong tiép dan ciia trung tdm/ | Ngay sau  khi
Pon dé nghi thay ddi nguoi thyc | Chi nhdnh TGPL nhan dugec Don
hién trgy giup phap ly dé nghi thay doi
nguodi thue hién
| tro gitp phdp ly »
Buoce 2 Tiép nhan va thim dinh hd so Chuyén vién phong nghiép vu | 0,5 ngay C6 thdng bao bang van ban va néu 16 ly do
cho ngudi dugc trg gitip phap ly
Budc 3 Phén cOng thay thé nguai thye hién | Giam ddc Trung tim 2,5 ngay Gidm doc trung tdm TGPL Giam doc Trung
trg gitip phap ly tAm, Trudng Chi nhanh ra Quyct dinh Thay
the trg gitp vién phap ly/ludt su thue hién trg
giUip phép ly tham gia to tung
Buée 4 Thue hién trg gitp phéap ly Ngudi thue hién TGPL Dén khi két thac | HO so vu viéc TGPL
vu viéc TGPL
Budce 5 Luu Ho so Van thu HO so vu viéc TGPL

Téng thai gian gidi quyét TTHC: 03 ngly

V. Quy trinh ngi b trong gii quyét TTHC thwe hién tai cic T chie hanh nghé cong chite thude pham vi chire ning quéin ly cia Sé Tw phap
L. Quy trinh 5é: 01

Thu tuc: Céng chitng hop dong, giao dich soan thio sin; Céng chitng hop déng, giao dich do cong cluing vién soan thao theo dé nghi ciia
S é 25 s é g3 =] g
nguwoi yéu ciu cong chitng; Cong chirng viéc siva dbi, bd sung, hity bé hop dong g, giao dich.

Trinh ty
cic budce No¢i dung cong viéce Trach nhiém xir ly cong viée Thoi gian Két qua/san pham
thwe hién

63








Buége 1 Ti€p nhén ho so Nhén vién t§ chirc hanh nghé
cOng ching

Budce 2 Thu ly ho so Cong ching vién

Buéc 3 Tra két qua Nhan vién t6 chic hanh nghé
cdng

Trong ngay

Vao s6 theo doi

S6 cong chimg; Loi chimg cia CCV

Loi ching cta CCV

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéce; dbi voi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phite tap thi thoi han cbng chimg ¢6 thé kéo
dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

2. Quy trink s6: 02

Thu tuc: Cong clhirng hop dong thé chap bat dpng san; Cong clhirng hop dong ity quyén; Cong chirng di cluic.

Trinh ty
cac bude
thwe hién

Noi dung céng viée

Trach nhiém xir ly cong vige

Thoi gian

Két qua/san pham

Buge 1 Ticp nhén ho so Nhén vién t0 chnrc hanh nghé
cdng chung

Budce 2 Thu ly ho so Cdng chiing vién

Budce 3 Tra két qua Nhén vién t6 chtic hanh nghé

cOng

Trong ngay

Vao s theo doi

2

S6 cong chung; Loi chimg clia CCV

1.&i chig cha CCV

Téng thoi gian giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; doi v6i hop dng, giao dich co ndi dung phic tap thi théi han cong chimg co thé kéo
dai hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

3. Quy trinh sé: 03

Thii tuc: Cong chirng vin ban théa thugn phin chia di sin; Cong chitng vin ban khai nhin di san; Cong chitng vin ban tie choi nhin di

san.

Ngi dung cong vice

{ Trinh ty

Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim
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cic budce
thwe hién

Nhén vién t6 chirc hanh nghé

Buée 1 Tiép nhan ho so A .
cong chimg
Bude 2 Thu ly ho so Cong chimg vién
- R S Nhén vién t6 chiic hanh nghé
Budce 3 I'ra kCt qua

cdng

Trong n

aQ
o

y

Vao s6 theo dai

SO cdng ching; Lot chung ctia CCV

Lot ching cta CCV

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Khdng qué 02 ngay lam viée; doi voi hop dong, giao dich ¢o ndi dung phic tap thi thdi han cong ching co thé kéo
dai hon nhung khéng qua 10 ngay lam viéc.

4. Quy trinh 56: 04

Thii tyc: Nlgn lwu gii di chiic; Cong chitng bin dich; Cip bén sao vin bdn cong chirng.

Trinh tw
ciac buéde
thue hicn

Noi dung cong vice

Trich nhi¢m xit ly cong viée

Thoi gian

Két qui/san pham

Bude | Tiép nhan hd so Nhan vién td chtc hanh nghé
cdng chimg

Bugc 2 Thy Iyhd so Céng chiing vién

Budc 3 Tra két qua Nhén vién t chitc hanh nghé

cong

Trong ngay

Vao sd theo doi

S6 cong chimg; Loi chimg ciia CCV

L.o1 ching cia CCV

Téng thoi gian giai quyét TTIIC: Khong qua 02 ngay lam viée; dbi voi hop ddng, giao dich c6 néi dung phirc tap thi thai han cong ching c6 thé kéo
dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.
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5. Quy trinh sé: 05

Thii tuc: Chikng thuc chit ky trong cdc gidy o, vin ban (dp dung cho ca truong hop chirng thuc diém chi va truong hop nguoi yeu ciu
chitng thuc khong ky, Ahong diém chi dwgc); Chirng thuc ban sao tie ban chinh omy 10, van ban do co quan, to chiic cé tlzam quyén cta Viet

Nani; co quan, to clm’c cé thiam quyén ciia niwée ngodi; co quan, t6 chitc cé thim quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, 16 chite ¢é thim quyén
clia nwée ngoai cip hoiic chitng nhin.

Trinh ty
cac bude Néi dung cong viée Trach nhiém xir ly cong viée Thoi gian K¢t qua/sian pham
thue hién

Buée 1 Tiép nhén ho so Nhér vién to chiic hanh nghé | Trong ngay Vao s6 theo d6i
cong ching
Budc 2 Thuy ly ho so Cong chitng vién Gidy 10, vin ban chung thuc
Budce 3 Tra két qua Nhar. vién 16 chirc hanh nghé Giay to, van ban ching thuc
cdng

T(x)n«r thoi gian gidi quyét TTHC: Trong ngay co quan, td chirc tlep nhan yéu ciu hoic trong ngay lam vi¢e tlcp theo, néu tlep nhan yéu cau sau 15
gidy. Bbi voi trudmg hop cung mot lic yéu cAu chimg thye béan sao L nhleu loai ban chinh gidy 10, van ban; ban chinh ¢6 nhidu trang; yéu clu sb lugng
nhitu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phirc tap khé kifm tra, ddi chidu ma co quan, t chirc thue hién chimg thuc khong thé dép tng dugce thot han
quy dinh néu trén thi thoi han chimg thye duge kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hode ¢6 thé dai hon theo théa thuan ban<7 van ban véi

ngudi yvéu cau chimg thue. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc 11ep theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngudi tiép nhan hd so
phai c¢6 phleu hen ghi 3 thoi gian ( gidy, ngay) tra két qua cho ngudi yéu clu chimg thue.
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VI Quy trinh ndi b§ trong gidi quyét TTHC thude thim quyén gidi quyét ciia UBND cép huyén

1. Quy trinl sé: 01

Thii tuc cong nhdn, mién nhiém bdo cdo vién phdp ludt huyén

Trinh ty cic
bwéde thue

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi by
cOng viéce

Thoi gian (ngay/
ngay lam viéce)

K¢t qud sdn pham

hién
Budc | 'I‘iép nhan vin ban d& nghi cOng nhén | Cong chttc Phong ‘Tw | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo ddi hd so
bédo cdo vién phdp ludt huyén cua co | phap tai by phén tiép
quan, don vi chuyén nhin va tra két qua
cia UBND cép huyén
Budc 2 Thim dinh hd so cong nhan, midn | Phong Tu phdp cAp | 2 ngay du thao Quyét dinh cdng nhin, mién nhiém
nhi€m bao cao vién phdp luit huyén. | huyén bdo céo vién phép luét cap huyén
Xdy dung du thdo QuyCt dinh trinh
Lanh dao UBND cép huyén ban hanh
Quyét dinh cOng nhdn, mién nhiém
bdo cdo vién phap luét cap huyén
Budc 3 Xem xét, phé duyét Quyét dinh Linh dao UBND cép | 1,5 ngay Quyét dinh cong nhén, mién nhiém bao céo
huyén vién phap ludt cap huyén
Budc 4 Chuyén vé Bo phén tiép nhén va tra | Van thw UBND huyén | 1 ngay Quyét dinh c6ng nhan Béo cdo vién phap luit
két qua hodc Vién thu chuyén co quan cip huyén; Quytct dinh mién nhiém Béao céo
don vi ¢6 lién quan vién phdap luét cap huyén
Téng thoi han giai quyét TTHC 0S5 ngay
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2. Quy trinh sé: 02

Thii tuc thue hién ho tro kli hoa gidi vién gap tai nan hode rii ro inh hudng dén site khée, tinh mang trong khi thuc hi¢n hoat dpng hoa gidi

Trinh tw
cac buéc
thue hién

Noi dung ¢ong viée

Trach nhiém xi ly
cong viée

Thoi gian (ngay/
ngay lam viéc)

A a2 o A
Két qua san pham

Budce | Tiep nhan ho so va chuyén bd phan | B phdn Tiép nhan va | 0,5 ngay Phiéu hen, kiém sodt , s0 theo déi ho so
chuyén moén xtr Iy hd so, chuyén vé Cong | trd két qua UBND cép
chirc phu trach chuyén mén Xa

Budce 2 Xem xét, tham dinh ho so. Tham muu du | Cong chirc phu trach | 1,5 ngay dy thao van ban dé nghi ctia UBND cap x3
thdo vin ban dé nghi cia UBND cép x3 | chuyén mon
trinh UBND cép huyén

Bude 3 Xem xét, phé duyét van ban de nghi trinh | Lanh dao UBND cép | 1 ngay van ban dé nghi cua UBND cap xa
UBND cép huyén xa L

Budc 4 Chu tich Uy ban nhén dén cap huyén xem | UBND cép huyén 05 ngay Quyét dinh hd trg hodic van ban tra 1di khéng
xét, ra quyet dinh ho trg; trudng hop ho trg
khong ho trg thi phai tra 161 bang van ban
va néu rd ly do

Bude 5 Uy ban nhén déin cap x& thuc hién viéc | UBND cép x4 03 ngay Chi tién hd tro
chi tién ho trg B

Tong thoi han gidi quyet T'THC 11 ngay

68







3. Quy trinl sé: 03

Thii tuc: Gidi quyét yéu cau boi thieong tai co' quan trye tiép quan Iy ngwoi thi hanh céng vu gy thiét hai

Trinh ty
ciac buoce
thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém x ly
cong viée

Thot gian

Két qui/san phim

Bude | Tiép nhén hd so B6 phan tiép nhan va | Trong ngay Phiéu hen, kiém soét , sb theo dai hd so
tra két qua
Bude 2 Thfup dinh, Thy ly hd so, cir ngudi giai | Cong  chirc  chuyén | 03 ngay
quyét bdi thudmg so mén/Lanh dao UBND
Budce 4 Pé xudt tam (g kinh phi Cong chiac chuyén | 01 ngay Vian ban d& xuét
B mon/Lanh dao UBND |
Buéc S Véan bin gié nghi co quan tai chinh ¢6 [ Cong chirc  chuyén | 02 ngay Vin ban glii co quan Tai chinh
thdm quyén tam tng kinh phi d€ chi trd | mén/Lénh dao UBND
cho ngudi yéu cau bdi thudng
Buéc 6 Co quan tai chinh ¢ trdch nhiém cép | Cong chitc chuyén | 07 ngay Vian ban c¢ip kinh phi
kinh phi cho co quan giai quyét boi | mon/Lanh dao UBND
thuong
Bude 7 Xdac minh thiét hai Coéng chuc chuyén | 15 ngay Vin ban xac minh
moén/Linh dao UBND
Bude 8 Béo c4o xac minh Coéng chic chuyén | 02 ngay Béo cdo xac minh
mdén/Lanh dao UBND
Buoce 9 ‘Thuong luong Coéng chic  chuyén [ 10 ngay Bi¢n ban thuong lugng
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mon/l.anh dao UBND

Buée 10 Dy théo quyét dinh bdi thudmg giri cho | Cong chite  chuyén | 05 ngay Quyét dinh bdi thuomg
ngudi yéu ciu moén/Linh dao UBND
Buéc 11 Tra két qua B phan tiép nhén va | Ngay sau khi nhan

tra két qua

két qua

Tong thoi han gidi quyét TTHC

45 ngay lam viéc

4. Quy trinh sé: 04

Thii tuc: Phuc héi danh dy

Trinh ty
cac buéce
thuc hién

Néi dung cong viée

Trach nhiém xir ly
cong viée

Thoi gian

A 24 2 A
Két qui/san pham

Bude 1 Tiép nhdn hd so B phén tiép nhan va trong ngay Phiéu hen, kidm soat , s6 theo d6i hd so
tra kér qua
Bude 2 Thim dinh hd so, Cong chic chuyén | 15 ngay - Budi truc tiép xin 161 va cai chinh cong khai;
mon/Lanh dao UBND - Piang béo xin 18i va cai chinh céng khai
trén 01 1o béo trung wong va 01ty bio dia
phuong noi ngudi bi thiét hai cu trd trong
truong hop ngudi bi thiét hai 1a ca nhan hodc
noi dat tru s¢ trong trudng hop ngudi bi thiét
hai 14 phap nhan thuong mai trong 03 sb lién
tiép; ding tai ndi dung xin 18i va cai chinh
cdng khai trén Cdng théng tin dién tir (nu ¢o)
clia co quan truc tiép quan ly ngudi thi hanh
cOng vu gay thiét hai.
Buée 3 Trd két L qué B pkén tiép nhin va | trong ngay J
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ra két qua

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéce

5. Quy trinh s6: 05

Thii tuc: chiing thue ban sao tiv ban chinh g giily 10 vin ban do co quan 16 chive ¢ tham quyen ciia Viét Nam cap hodc chirng nhin; Chirng
thire ban sao tic ban chink gidy to, vin ban do co quan, 16 chire c6 thiim quyén ctia muée ngoai; co quan, to chirc cd thim quyén ciia Viét Nam lién
két véi co quan, 16 chirc co thim quyén ciia nwée ngoai cap hodic chirng nhin; Clhirng thuce chi ky trong cdac gidy 16, van ban (ip dung cho cd
truong hop chirng thre didm chi va tr wong hop ngwoi yéu ciu ching thue khong ky, khong diém chi duoc)

Thei gian

Két qua/san phim

Trinh ty i n Y
. . n A ‘n Trich nhiém xi ly
ciac bwdc Ngi dung ¢ong viée A Ten
. ; cdng vice
thue hién :
. A 1A B& phén tiép nhin va
Bude 1 [iép nhan ho so 0 pian Hep e
trd két qua
. .2 A \ - Cong chic chuyén
Budc 2 Kiém tra ho so va thuc hién A g y
mon
. o LLinh dao Phong tu
Bude 3 Ky chirmg thuc . s
phép
iy T B phén ticp nhén va
Budc 4 Tra két qua S A
tra két qua

Trong ngay

Vo sb theo dot

Ban sao da dugc doi chiéu ding vdi ban chinh

Ban sao dugc chimg thuc tir ban chinh

Ban sao dugce ching thuc tir ban chinh

Téng thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay hodc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu

cdu sau 15 gid

6. Quy trinkh sé: 06

Thit tuc: chitng thuc chiv kp nguwoi dich ma nguoi dich la cong tdc vién dich thudt cia phong Tw phap, Thii tuc chitng thue chit ky nguoi dich ma
ngwoi dich khong phai la cdng tdc vién dich thudt ciia phong Tw phdp; Thii tuc chimg thiec viée sica doi, b sung, hiiy b6 hop dong, giao dich.

Trinh ty Néi dung cdng viée
cac bude

Trach nhiém xi ly
cdng viée

Thoi gian

Két qué/san phim

71








thwe hién

Budc 1 Tiép nhan hd so Bo phan tiép nhén va
tra két qua

Bude 2 Kiém tra hd so, thuc hién chirng thue Cong chirc phong Tu
phap

Buée 3 Kiém tra hd so, ky chimg thuc Lanh dao Phong tu
phép

Budc 4 Tra két qua B6 phan tiép nhén va

tra két qua

Trong ngay

Vao s theo doi

Ban dich dugc ky; Van ban sia ddi, bé sung,
hiy boé hgp dong, giao dich duge kiém tra

Ban dich duge chimg thyce chir ky; Van bén
stra do61, bd sung, huy bd hgp déng, giao dich
duge chiing hue

Téng thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay hodc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu ticp nhan yéu

clu sau 15 gid

7. Quy trinh sb: 07

Thit tuc: siva 161 sai sot trong hop dong, giao dich

Trinh ty
ciac budce
thue hién

Noi dung ¢ong vige

Trach nhié¢m xir ly
cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim

B phén tiép nhin va

Buoc 1 T1€p nhén ho so . LEe
tra két qua
. 2 A X oo oa . Coéng chic phong Tu
Budce 2 Kiém tra ho so, gach 161 sai s6t ¢an sira N pROnS
_ - , phap
. -2 A © s Lanh dao Phong tu
Budce 3 Kiém tra ho so, ky ching thue . i =
i phép
, I Bo phan tiép nhan va
Bude 4 Tra két qua ) P p i

tra két qua

Trong ngay

Vao s6 theo doi

Hop déng, giao dich da dugc sia

Hep dong, giao dich dd dugce sta 161 k§ thuat

Hop déng, giao dich i duoc stra 151 k§ thuat

Tong thoi han giai au)'ét TTHC

Trong ngay hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhén yéu
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B . cAu sau 15 gior A o ]

8. Quy trinlt 56: 08

Thii tuc: chiing thire hop dong, giao dich lién quan dén tai sin la déng san; Thii tuc chitng thue van bin théa thugn phan chia di san ma di
sén la dgng sin; Thit tuc chitng thue vin ban khai nhin di sin ma di sin la dong sin

Trinh tw . iAo
. ! TAs A . Trach nhiém xa ly NP £ o 2
cic bude N¢i dung cong viéc cone vide Théi gian Két qua/san pham
thue hién e
. Ay a 13 B6 phén tiép nhan va . s A .
Budce 1 Tiép nhédn ho so e 123 ¢ q A p e Trong ngay Vao s6 theo dot
. 2 A A an aiA o 1ia Cong chirc phong Tu . X S
Buée 2 Kiém tra h6 so, néu da diéu kién phé; phong Trong ngay Hop dong, giao dich
. e L ol Lanh dao Phong tu \ A . .
Budce 3 Xem xét, ky ching thuce phap : = 01 ngay Hop dong, giao dich
, LA Bo phan tiép nhén va \ N
Budce 4 Tra két qua tra kpé ; 'qué p e Trong ngay Hop dong, giao dich
Tong thoi han gidi quyet TTHC Khoéng qua 02 ngiy lim viéc
9. Quy trinh so: 09
Thii tuc: Diing ky khai sinh co yéu to nwoc ngoai
Trinh ty . ‘n -
. o s A - Trach nhiém xu ly ve £ - 2
cic bwée Ngi dung cong viée cone viee Thoi gian Két qui/san pham
thuwe hién A








Buée 1 Tiép nhén ho so

B4 phén tiép nhédn va
ura két qua

Budc 2 Kiém tra, xir Iy, thAm dinh hd so Chuyén vién, Lanh
dao phong Tu phép

Budée 3 Xem x¢ét, ky Lanh dao UBND

Budc 4 Tra két qua B6 phén tiép nhan va

tra két qua

Trong ngay

Vo sb theo dai

Gidy khai sinh

Gidy khai sinh

Gidy khai sinh

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong noay tiep nhén hé so; tr uong hop nhén hé so sau 15 gxo
ma khong gidi quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc

tiép theo.

10. Quy trinh sé: 10

Thii tuc: Ding ky khai tit c6 yéu té nuée ngoai

Théi gian

Két qua/san phim

Trinh ty . a ot
. . ns n o Trach nhiém xit ly
cic budce No§i dung cong viée Ao
on ’ cong viée
thywe hién
Budce 1 Ti€p nhan ho so Bd phén tiép nhan va
tra két qua
Budc 2 Kiém tra, xr Iy, tham dinh hd so Chuyén vién, Lanh
dao phong Tu phap
Buoc 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND
Budc 4 Tra két qua Bo phén tiép nhén va
tra két qua

Trong ngay

Vao so theo dai

Trich luc khaj tr

Trich luc khai tr

Trich luc khai to

Téng thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ncay lxcp nhan hd so, truong hop nhan hd sosau 15 g gid
ma khong giai quyét dugce ngay thi trd két qua trong ngay lam viéc
tlep theo. Truong hop cén xéc minh thi thoi han giai quyét khong

qua 03 ngay lam viéc.
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11. Quy trinh s6: 11.

Thii tuc: Cap ban sao trich luc ho tich

Trinh tw
cac buoe N§i dung cong vice
thue hién

Trach nhiém xi ly
cong vige

Thoi gian K¢ét qua/san phim

BJ phén ti€p nhan va

Bude | Tiép nhén hd so r két qua

Bude 2 Kiém tra, x( ly, thém dinh hd so Chuyén vién, Lanh
dao phong Tu phép

Bude 3 Xem xét, ky Lénh dao UBND

Bubc4 | Trakétqua B phan tiép nhén va

tra két qua

Vo sb theo déi

Ban sao trich luc hd tich
Trong ngay

Ban sao trich luc hd tich

Ban sao trich luc hd tich

Téong thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay tlcp nhan hd so; trudng hop nhan ho so sau 15 gid
ma khong giai quyét dwoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc
tiép theo.

12. Quy trinh s6: 12

Thii tuc: Ding ky két hon co yéu to nuwdc ngoai
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Trinh tu
¢ace bude
thue hién

N§i dung c¢dng viée

Trach nhiém xit Iy cong viée

Thoi gian

Két qué/sian phim

Buéce 1 Tiép nhin hd so B4 phan tiép nhén va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kiém so4t , s theo d6i hd so
, Nghién ctiu,thédm tra, A in . v A < ,
Budge 2 wae minh hd so Chuyén vién phong tu phap 10 ngay 116 so déng ky
Budce 3 Thém dinh hd so Lanh dao phong Tu phap Giy chimg nhan két hon
Budce 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 03 ngay Gidy chimg nhan két hon
Buée 5 Tra két qua Lanh dao phong Tu phép 02 ngay Phong Tu phdp 10 chite trao Gidy chimg nhan

két hon cho hai bén nam, nix

Téng thoi han giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc

13. Quy trinh s6: 13

Thii tuc: Déing ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngodi cho nguoi di cé ho so, gidy to cd nhén

Trinh ty
cae buée
thue hi¢n

Ndi dung cong viée

Trach nhiém xi Iy ¢6ng viée

Thoi gian

Két qua/san pham

Trong ngay

Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi hod so

Tham dinh ho so

Bude | Ti€p nhan ho so B phén tiép nhan va tra két qua
. Nghién cin,thim tra A in . .
Buéc 2 O 2 " | Chuyén vién phong tw phap
xac minh ho so
Bude 3 Lanh dao phong Tu phap

5-10 ngay

HO so dang ky

Giidy chirmg nhén két hon; Gidy khai sinh
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Bude 4 Xem xét, quyét dinh | [.anh dao UBND 03 ngay Gidy chimg nhéan két hon; Gidy khai sinh
< : X : Phong Tu phap t§ chire trao Glay chiing nhén
Budce 5 Tra két qua Lanh dao phong Tu phd [rong nga
4 a0 phong 2 phap & neay két hon cho hai bén nam, nir; Giy khai sinh

Téng thoi han gidi quyét TTHC

14. Quy trink s6:14

- 05 ngay lam viéc;

- Trudng hop phai ¢6 van ban xac minh thi thoi han gidi quyét
khong qué 13 ngay lam vi¢e (khong tinh thoi gian gui vdn ban yéu
cAu xac minh va thoi gian giri van ban tra 11 két qua xdc minh qua

hé théng buu chinh.

Thii tuc: Pdng ky lai khai sinh co yéu t6 nuéc ngoai

Trinh tw

cic bwde | Noi dung cdng viée Trach nhiém xi ly cong viéc Thoi gian Két qué/sian phim

thuc hién
Buae | Tiép nhan hd so B6 phan tiép nhan va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , sb theo d6i hd so
Budce 2 Nghién clru,thim tra, | Chuy@n vién phong tu phép 5-10 ngay H so ddng ky; vin ban x4c minh

xdc minh ho so

Budc 3 Thém dinh hd so Lanh dao phong Tu phap Gidy khai sinh
Budc 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 03 ngay Gidy khai sinh
Buéc 5 Tra két qua Lanh dao phong Tu phap Trong ngly Gidy khai sinh

Téng thoi han giai quyét TTHC

- 05 ngay lam viéc.

- Trudng hgp phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han giai quyét
khdng qué 13 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian gii védn ban yéu
cAu x4c minh va thoi gian giri viin ban tra 101 két qua xac minh qua

hé théng buu chinh).
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15. Quy trink sb: 15

Thit tuc: Ding ky lgi két hon cé yéu té6 nwde ngoai

Trinh ty
cic bude
thue hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém xwr Iy cong viéc

Thoi gian

Két qua/san phim

Bude 1 Tiép nhan hd so B phén tiép nhén va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kidm so4t , s theo d&i hd so
Budc 2 Nghién cfrq,thém tra, | Chuyén vién phong tu phép 5-10 ngay Hb so ding ky; van ban xac minh
xac minh ho so
Buoc 3 Thim dinh hd so Lanh dao phong Tu phép Giy chimg nhén két hén
Budc 4 Xem xél, quyét dinh | Lanh dao UBND 03 ngay Giéy ching nhin két hon
Bude 5 Tra két qua Lanh dao phong Tu phap Trong ngay Trao gidy chimg nhan két hén cho hai bén

nam, nw

Téng thoi han gidi quyét TTHC

- 05 ngay lam viéc.

- Truong hop phéi ¢6 van ban xac minh thi thoi han gidi quyét
khong qua 13 ngay lam viéc (khong tinh thdi gian giri van ban yéu
ciu xac minh va théi gian ghi van ban 1ra 161 két qua xac minh qua

hé thdng buu chinh).

16. Quy trinh s6: 16
Thit tuc: Déing ky nhdn cha, me, con ¢6 yéu t6 nuwdc ngoai; Ding ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con cé yéu to nuwée ngoai
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Trinh ty
cac bude
thwe hién

Néi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy ¢ong vice

Thot gian

Két qui/sin phim

Phicu hen, kiém soét , s0 theo ddi hd so

Bude | Tiép nhén ho so 36 phan ticp nhan va trd két qua | Trong ngay
Bude 2 xdc minh, ni€ém yét | Chuy2n vién Phong tu phap Tngdy Vin ban niém yét
viée nhdn cha, me,
con
Budc 3 Kién tra hd so, | Chuyén vién, Linh dao Phong tu phap Tngay Trich luc dang ky nhdn cha, me, con; Gidy khai
Thong bdo viéc niém sinh
yét
Bude 4 Xem xét, ky trich luc | Lanh dao UBND Trong ngay Trich luc dang ky nhén cha, me, con; Gidy khai
sinh
Budce S Tra két qua B0 phén ti€p nhan va tra két qua Trong ngay Trich luc dang ky nhén cha, me, con; Gidy khai

sinh hd

Téng thoi han giai quyét TTHC

15 ngay

17. Quy trinh s6: 17

Thii tuc: Pang ky giam h co yéu to niwéc ngoai

Trinh ty
cic bude
thie hi¢n

Ngi dung cong viéce

Trach nhiém xir ly ¢ong viée

Thoi gian

Két qua/san phfnm

Buoc 1

Tiép nhan ho so

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Trong ngay

Phiéu hen, ki€ém soét , so theo ddi hd so

Budgce 2

Kiém tra hd s¢

Chuyén vién, ldnh dao Phong tu phap

3-5 ngay

Trich luc dang ky gidm hd.
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Bude 3 Xem xét, ky

L&nh dao UBND

Budc 4 Tra két qua

B¢ phan tiép nhéan va tra két qua

Trich luc dang ky giam ho.

Trich luc dang ky giam ho.

Tong thoi han gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc doi v6i viée dang ky gidm ho cir, 03 ngay lam viée

do1 voi viée ding ky giam hd duong nhién.

18. Quy trinh s6: 18

Tha tuc: Ding ky cham dit giam h c6 yéu (6 nude ngoai

Trinh tw
cac bude
thwe hién

~ oA

Noi dung ¢ong viée

Trach nhiém xir ly c¢dng viée

Thoi gian

Két qua/san pham

Budc | Tiép nhén hd so B6 phan tiép nhan va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kiém sodt , sb theo doi hd so
Bude 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, lanh dao Phong tu phap 1 ngay Trich luc ddng ky cham drt gidm ho
Buae 3 Xem xét, ky Lanh dao TIBND a 1 ngay Trich luc dang ky chim dut giém ho
Buéc 4 Tra két qua B6 phén tiép nhan va tra két quz“ir—“ Trong ngay Trich luc dang ky chdm dut giam ho

Tong thoi han giai quyét TTHC

02 ngay lam vi¢c

19. Quy trinh sé: 19

Tha tuc: thay doi, cdi chinh, bo sung h tich c¢é yéu t6 nuwée ngodi








Trinh ty
cic bude
thue hién

Noi dung ¢ong vice

Trich nhiém xir ly ¢ong vice

Thoti gian

Két qua/san phim

Bude 1 Tiép nhan hd so B& phan ti€p nhén va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kiém so4t , so theo ddi ho so

Bude 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, lanh dao Phong tu phap 1 ngay Trich luc thay d6i hé tich; Trich luc cai chinh hd
tich; Trich luc bd sung hé tich; Trich luc xdc dinh
lai dén toc.

Bude 3 Xem xét, ky Léanh dao UBND 1 ngay Trich luc thay d6i ho tich; Trich luc cai chinh hd
tich; Trich luc bd sung hé tich; Trich luc xéc dinh
lai dan tde.

Buéc 4 Tra két qua B phén ti€p nhén va tra két qua Trong ngay Trich luc thay doi hd tich; Trich luc cai chinh hd

tich; Trich luc bd sung hé tich; Trich lyc xac dinh
lai dan toc.

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay lam

viéc doi vai viée bo sung ho tich, truong hop

nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi trd ket qua
trong ngay lam vi€c ti€p theo.

- 03 ngay lam viéc déi vé6i vige thay doi, cai chinh hd tich, xéc dinh
lai dan tdc. Truong hop cén phai xdc minh thi thoi han dugc kéo dai
khdng qua 06 ngay lam vigc.

20. Quy trinh s6: 20

Thii tuc: Dang ky lai khai tir co yéu to nwéc ngoai

Trinh ty
cac bwéce

Néi dung cong viée

Trach nhi¢m xit ly cong viée

Thoi gian

Két qua/san phim
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thuc hién
Budc 1 Tiép nhan hd so B phén tiép nhan va tra két qua Trong ngay Phiéu hen, kiém so4t , s theo d&i hd so
Budce 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, lanh dao Phong tu phéap 1 ngay Trich luc
Budc 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 1 ngay Trich luc
Budc 4 Tra két qua B6 phan tiép nhan va tra két qua Trong ngay ,
Cap trich luc
Téng thoi han giai quyét TTHC 3 ngay

21. Quy trinh sb: 21

Thit tuc:Ghi vao So hj tich vi¢e ket hén ciia céng din Viét Nam di dwoc giai quyét tai co quan cé tham quyén cita nwéc ngoai

Trinh tw
ciac bude
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xw ly ¢dng viéc

Thoi gian

Keét qué/sin pham

Budc 1 Tiép nhan hd so B4 phéan tiép nhan va tra két qua
Budc 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, lanh dao Phong tu phap
Budce 3 | Xem xét, ky Lanh dao UBND

Budc 4 Tra két qua 136 phan tiép nhan va tra két qua

12 ngay lam viéc

Phiéu hen, ki€m soat , s theo ddi hd so

Trich luc ghi chu két han

7
a

Trich luc ghi cht két hén

Trich luc ghi chu két hon

| Téng thoi han gidi quyét TTHC

12 ngay lam viéc

22. Quy trinh sé: 22

Thii tuc: Ghivao S0 hg tich viée Iy hon, hiiy viée két hon ciia cong dan Viét Nam da dupce gidi quyét tai co quan 6 than quyén cita nuée ngoai








Trinh tuw
cac bwde | Noi dung cong viée Trach nhiém xi Iy céng viée Thai gian Két qui/san pham
thuychign | - —
Budce 1 Ilep nhan hd so B& phéan tiép nhén va tra két qua Phiéu hen, kiém soat , s6 theo d&i1 ho so
Budce 2 Kiém tra hd SO Chuyén vién, ldnh dao Phong tu phap ) Trich luc ghi chi ly hén
A T ~ 12 ngay lam vi¢c . L .
Budc 3 Xem xét, ky [.dnh dao UBND Trich luc ghi cha ly hon
Bude 4 Trd két qua B& phan ti€p nhén va trd két qua Trich luc ghi cht ly hdn N
Tong thoi han gidi quyet TTHC 12 ngay lam viéc

23. Quy trink sb: 23

Thii tuc: Ghivio S6 h tich vige h tich khic ciia cong dan Vigt Nam di dwoc gidi quyét tai co quan cé thém quyén ciia nuée ngoai (khai
sinh; gidm h; nhin cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tir; thay déi ho tich)

Trinh tw
cac bude | Noi dung cong viée Trach nhiém xir ly cong viéce Thai gian Két qua/sin phim
thue hién
Buéc 1 Tiép nhan hd so B phén tiép nhan va tra két qua Trong ngay Vao sb theo dai hodc Phiéu hen, kiém sodt ,
sd theo ddi hd so (ddi vai HS phai xac minh)
Buéc 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, 1anh dao Phong tu phap Trich luc ghi vao s&6 ho tich viéc khai
sinh/Trich luc ghi chu thay doi hd tich
Budce 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND Trich luc ghi vao sb hd tich viéc khai

sinh/Trich luc ghi chu thay dbi hd tich

Budc 4 Tra két qua B6 phin tiép nhén va tra két qua Trich luc ghi vao s& ho tich viéc khai
sinh/Trich luc ghi chi thay di hd tich

X Ngay trong ngay tlcp nhén hd so, truomg hop nhén hd so sau 15 gid
Téng thoi han gidi quyét TTHC ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée
1iép theo. Trong trudng hop phai x4c minh thi thoi han giai quyét
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| khéng qua 3 ngay lam viéc.

VIL Quy trinh ndi bd trong giai quyét TTHC thudc thim quyén giai quyét cia UBND cAp xa

L Quy trinh sé: 01

Thu tuc: bau hoa gidi vién; bau 16 trieong 10 hoa gidi; cong nhin Té truéng To hoa giai ; Cong nhin hoa giaiq vién (cap Xd): 04 thii tuc

Trinh tu cac
buéc thue
hi¢n

Noi dung cdng viéce

~

Trach nhi¢ém xir ly cong
viée

Thoi gian
(ngay/ ngay
lam viée)

K 5 o A
Keét qua san pham

Buéde 1

Ticp nhén ho so, chuyén bd phén

chuyén mon xir ly

Coéng chirc Tiép nhan va tra
két qua thude UBND x4

0,5 ngay

Phiéu hen, kiém sodt , s6 theo ddi ho so

Budce 2

Xem xé€t, thdm dinh hé so. Du thao
Quyeét dinh cdng nhdn Hoa giai vién

Cong chire chuyén mén

2 ngay

Bude 3

Phé duyét, ky ban hanh Quyét dinh
cong nhdn hoa gidi vién/ Quyét dinh
cong nhan tb trudng t& hoa gidi/ Quyét
dinh c6ng nhén 1 truong td hoa giai

Lanh dao UBND cép xa

02 ngay

Quyét dinh cong nhan hoa giai vién/ Quyét

dinh ¢éng nhén b trudng td hoa giai

Buéc 4

Chuyén quct dinh vé B phan tiép
nhan va tra két qua 1 cho cong dan

Céng chirc Tiép nhan va wra
két qua thugc UBND x&

0,5 ngay

Quyét dinh cong nhan hoa gidi vién/ Quyét
dinh ¢Ong nhan 1§ truong td hoa gidi/ |
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A . ~ ~ A - X \ <.
Quyét dinh cdng nhén to trudng 18 hoa gial

Tong théi han gidi quyet TTHC

2. Quy trinh 56: 02

Thii tuc thanh todn thit lao cho hoa gidi vién

Trinh tw
cac bwdc
thye hién

Noi dung cdng viéce

Trach nhiém xiv ly cong
viée

Thoti gian
(ngay/ ngay
lam viéc)

Két qué sdn phim

Bude 1 Tiép nhan hd so dé nghi thanh toan thit lao | Cong chirc Tiép nhan va ta | 0,5 nay Phiéu hen, kiém soat , s theo ddi hd so
cho hoa giai vién ket qua thugc UBND x& ddi

Bude 2 Xem xé, thdm dinh hé so. Du thio Quyét | Cong chitc chuyén mén 2 ngay Du thao Quyét dinh hodc van ban trd 10
dinh/ hodc van ban tra 161 trong trudong hop trong truong hgp quyct dinh khong thanh
quyct dinh khong thanh toén toan

Budce 3 Phé duyét, ky ban hanh Quyét dinh thanh | Lanh dao UBND cAp x4 1,5 ngay Quyét dinh thanh toan thi lao cho hoa giai
toan thi lao cho hoa giai vién hodc vén ban vién hodic vin ban tra 101 trong trudng hop
tra 101 trong trudng hop khong thanh todn quyét dinh khdng thanh toan

Buéce 4 Chuyén Quyét dinh ,vé Bo phin tiép nhan va | Cong chire Tiép nhan va tra | 1 ngay Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai
tra két qua tra cho TO hoa giai két qua thuéc UBND x3 vién/ hodc vin ban tra 101 trong trudng hop

quyét dinh khong thanh toan
Buoc5 | T hoa giai tiép nhan Quyét dinh thanh | T4 hoa giai | ngay Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai

toan thu lao cho hoa gidi vién/ hodc vén
ban tra loi trong trudng hop quyét dinh

vién/ hodc vin ban tra 101 trong trudng hop
quyét dinh khong thanh todn; so ti€én kém








khong thanh toan, nhan tién theo quy dinh theo quyét dinh

Budc 6 Thyuc hién trd thu lao cho hoa gidi vién T hoa giai 2 ngay Chi tién ‘hodc van ban tra 141 trong trudng
hodc chuyén vén ban (rd 101 trong trudng hgp quyét dinh khéng thanh toan
hop quyét dinh khéng thanh toan

Tdng thoi han giai quyét TTHC 08 ngay

3. Quy trinh sé: 03

Thii tyc thyc hién ho tro khi hoa gidi vién gip tai nan hogc rdi ro Anh hudng dén sirc khée, tinh mang trong ki thire hign hoat dong hoa giii

Trinh tu
cac bude
thwe hién

Noi dung cong viéce

Trach nhi¢m xir ly cong
viéc

Thoi gian
(ngay/ ngay
lam viéc)

Két qua san phim

Budce |

Tiép nhan hd so d& nghi hd tro khi hoa
gidl vién gip tai nan ho#dc rui ro anh
hudng dén sitc khoe, tinh mang trong khi
thue hién hoat dong hoa giai chuyén dén
bd phan chuyén mén giai quyét

Céng chic Tiép nhan va tra
két qua thuéc UBND xa

0,5 ngay

Phiéu hen, kiém soat , s0 theo d&i ho so

Budce 2

Coéng chic chuyén mén duge giao nhiém
vu tiép nhan va xem xét, thim dinh hd so.
Du thao van ban cia dé nghi Lanh dao
UBND xi trinh UBND cép huyén xem
xét hd tro cho hoa gjai vién

Cong chire chuyén mon

1,5 ngay

Vin ban dé nghi va du thao Quyét dinh hd
trg hodic van ban trd 161 khong hd trg néu
16 ly do

Bude 3

Phé duyét, ban hanh van ban dé nghi va
dur thdo kem theo trinh UBND ¢ép huyén

Lanh dao UBND x4

1 ngay

Vin ban dé nghi duge ban hanh va Quyét
dinh ho trg hodc van ban tra 161 khong hé
trg néu 16 1y do kém theo

Budc 4

Cong chirc ti€p nhén va Tra kél qua cia

Céng chic tiép nhan va trd

0,5 ngay

Phiéu hen tra két qua

86








UBND cdp huyén tiép nhin va chuyén
dén phong chuyén modn phu trach linh
vuce duge giao

k&t qua thudc UBND cip
huyén

Budce 5 Xem xét, tham dinh ho so. Dy thao Quyét
dinh hodc van ban ho trg hofic khong ho
trg cho hoa giat vién trina L&nh dao

Lanh dao phong chuyén
mon

2,5 ngay

Dur thao Quyét dinh hd trg hodc vin ban
tra I khong ho trg néu rd ly do kém theo

UBND cép huyén

Budce 6 Phé duyét, ban hanh van ban, chi dao bd | Lanh dao UBND huyén 1,5 ngay Quyél dinh hd tro/ ~V'§1n ban tra o1 trong
phan k& toan tai chinh chuyén tién ho trg truong hop khong ho tregr
theo quy dinh o

Budge 7 Chuyén Quyét dinh hd trg hodc van ban | Cong chic tiép nhan va tra | 0,5 ngdy Quyét dinh hd tro hodc vin ban trd 1oi

tra 1oi khong hd tro néu 16 1y do kém theo
vé Cong chirc tiép nhén va Tra két qua
ctia UBND cép huyén chuyén vé UBND
cép X3

két qua thubc UBND cdp
huyén

khong hd tro

Bude 8 Tiép nhén Quyét dinh Quyét dinh hd tro/
Vian ban tra 101 trong trudng hop khong
hd trg, chi dao bd phin Céng chic phu
trach chuyén lai Cong chirc bd phén Tiép
nhan v tra két qua

Lanh dao UBND cp xa

I ngay

Quyét dinh Quyét dinh h tro/ Vin béan tra
101 trong trudong hop khong ho tro

Buée 9 To chirc chi tién ho trog cho Hoa giat vién
hodc ngudai nha Hoa giai vién

Cong chiic b phan Tiép
nhin va tra két qua cua
UBND cép xi

2 ngay

Chi tién

Téng thoi han gidi quyét TTHC

11 ngay

4. Quy trinh sé: 04

Thii tuc thoi lam hoa gidi vién
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Trinh ty
cac bwée

thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi Iy cong
viée

Thoi gian
(ngay/ ngay
lam vi¢c)

Két qua san pham

Budée 1 Txep nhan hd so dé nghi th6i lam hoa giai | Cong chirc Tiép nhén va tra | 0,5 ngay Phiéu tiép nhén va hen tra két qua
vién, chuyen hé so vé Cong chirc Tu | két qua thuoc UBND xa
phép - Hj tich xa

Budc 2 Xem xét, kiém tra hd so. Xéy dung du | Cong chic Tu phap - 110 | 2 ngay du thao Quyét dinh thdi 1am Hoa giai vién
thao Quyét dinh thoi lam Hoa giai vién | tich
trinh Lanh dao UBND cép xa

Buéce 3 Xem xét, phé duyét Quyet dinh théi lam | Chu tich Uy ban nhan dan | 1 ngay Quyét dinh théi lam hoa 2iai vién
hoa gidi vién, chuyén Quyét dinh vé cap x3
Cong chire phu trach chuyén mon

Buée 4 Chuyén vé B6 phén Tiép nhan va Tra két Cong chitc phu trach chuyén | 0,5 ngay Quyét dinh thdi lam hoa gidi vién
qud thudc UBND xa mdn

Budce 5 Tra két qua Quyét dinh thoi lam Hoa giai | B6 phan Tiép nhdn va Tra Quyét dinh thdi 1am Hoa giai vién
vién cho Trudng Ban c¢dng tdc mét trdn, | két qua thude UBND xa I ngay
Trudéng thon, ban va ca nhin

Téng thoi han giai quyét TTHC 05 ngay

5. Quy trinh $6:05
Thit tuc: Gidi quyét yéu cau bdi thuong tai co quan truee tidp quin [y nguwoi thi hanl cong vu gay thiéf hai

Trinh ty
rac bude
thye hién

Ndi dung cong vige

Trach nhi¢m xir ly c¢ong
viée

Thoi gian

Két qua/san phim

Bude 1

Ti€p nhén ho so

B phén tiép nhan va tra két
qua

Trong nga
o =]
gid hanh chinh

Phiéu hen, kiém soat , so theo ddi ho sor
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Budc 2 Tham dinh ho so Cong chic chuyén mon, | 02 ngay
Lanh dao xa
Budce 3 Thu 1y hd so, cr ngudi gidl quyét bdi } Cong chie chuyén mdn, | 01 ngay
thuong Lanh dao x4
Budce 4 Dé xuat tam Umg kinh phi Coéng chie chuyén mon, | 01 ngay Vin ban dé xuat
Léanh dao xa
Buée 5 Vin ban dé nghi co quan tai chinh ¢6 tham | Cong chitc chuyén mon, | 02 ngay Vin ban giri co quan Tai chinh
quyén tam ung kinh phi dé€ chi uwd cho | Lanh dao x&
ngudl yéu ciu bdi thudng
Bude 6 Co quan tai chinh ¢é trach nhiém cap kinh | Cong chitc chuyén moén, | 07 ngay Vin ban céap kinh phi
phi cho co quan gidi quyct boi thudng Lanh dao x4
Bude 7 Xéac minh thiét hai Coéng chite chuyén mdn, | 15 ngay Vin ban xac minh
Lanh dao x@ o
Budc 8 Béo cao xac minh Cong chic chuyén moén, | 02 ngay Bao cdo xac minh
S [.anh dao x&
Budc 9 Thuong luong Cong chirc chuyén moén, | 10 ngay Bién ban thuong luong
Lanh dao x4
Buée 10 Dy thao quyCt dinh boi thuong giti cho | Cong chitc chuyén moén, | 05 ngay Quyét dinh bdi thudng
ngudi yéu cau Lanh dao xa
Buéc 11 Tra két qua BO phén ti€p nhén va tra két | Ngay sau khi

qua

nhan két qua

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

45 ngay lam viée
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6. Quy trinh sé: 06

Thii tuc: diing ky khai sinh; Ding ky két hén; Thii tuc ding ky khai tir








Trinh ty
cac buwée
thuc hién

Néi dung cong vice

Trach nhiém xir Iy cong
viée

Thoi gian

Két qua/san phim

Buéc 1 Tiép nhan hd so Codng chtrc Tu phap- hé tich
Budce 2 Kiém tra hd so, x4c minh Cong chirc Twr phép- hd tich
Budc 3 Ky, x4c nhén Lanh dao UBND

’

Buéc 4

Tra ket qua tai dia diém dang ky luu dong

Cong chitc Tuw phap- hé tich

Trong ngay

Vao s theo doi hodc Phiéu hen, kidm soat
, 80 theo ddi ho so (d6i voi HS phai xac
minh)

Gidy khai sinh Gidy chimg nhin két hén;
trich luc khai tur

Gidy khai sinh Gidy chimg nhan két hon;
trich luc khai ti

Gidy khai sinh Gidy ching nhan két hon;
trich luc khai tir

Tdng thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tlep nhén yéu cdu, truomg hop nhén hd so
sau 15 gio ma khéng giai quyét duoc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc tip theo. Trudmg hgp can xac minh diéu
kién két hon cia hai bén nam, nit thi thoi han g gidi quyét khong
qua 05 ngay lam vicc.,

7. Quy trinh s6: 07

Thii tuc: Dang ky khai sinh ¢é yéu (6 nuée ngoai tai khu viee bién gioi;

Trinh tu
cic bude
thue hién

No§i dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong
vice

Thoi gian

Két qué/sian pham

Bude 1 Tiép nhan hd so Cong chirc Tu phap- ho tich
Budce 2 Kiém tra hd so, xac minh Cong chirc Tu phap- hf tich
Bude 3 Ky, xac nhan I.anh dao UBND

Budéce 4 Tra két qua tai dia diél_l} dang ky luu dong | Cong chire Tu phap- hd tich

Trong ngay

Vao sd theo di

Gidy khai sinh

Gidy khai sinh

Gidy khai sinh
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Téng thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhén yéu cdu, truomg hop nhan hd so

sau 15 gi ma khong

gidi quyét duoc ngay thi tra két qua

trong ngay lam viéc tle_g theo

8. Quy trinh 56: 08

Thii tuc: Dang ky khai tiv ¢6 yéu to nuwée ngoai tai khu vuc bién gici

Trinh ty
cac budce
thure hién

TA. ‘)\ *A ~
Noi dung cong viée

Trach nhi¢m xi ly cong
viée

Thoi gian

Keét qua/san pham

Budce 1 Tiép nhén hd so Cong chirc Tu phap- ho tich | Trong ngay Vao s theo ddi hodc Rhiéu hen, kiém soat,
$O theo ddi hd so (361 véi HS phai xac
minh)

Budce 2 Kiém tra hd so, xdc minh Cong chic Tu phép- hd tich trich luc khai t&

Bude 3 Ky, xéc nhan Lanh dao UBND trich luc khai ti&

Bude 4 Tra két qua tai dia diém déng ky luu dong | Cong chirc Tu phap- hd tich tn'ch luc khai tor

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngdy tiép nhan yéu céu, trudng hop nhén hé so
sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viée tiép theo. Trudng hop can xac minh thi
thoi han giai quyét khdng qua 03 ngay lam viée..

9. Quy trinh sé: 09

Thii tuc: Pang ky nhian cha, me, con; ding ky khai sinh két hop nhin cha, me, con
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Trinh ty

Trach nhi¢m xi& ly cong

cac buéc Noi dung cong vice n Thoi gian K#ét qua/san phim
< viéce
thue hicn J
Budc 1 Tiép nhan hd so Cong chirc Tu phép- hd tich | Trong ngay Phiéu hen, kiém soét , sb theo d5i hd so
, 2 5 N ) , A Gidy khai sinh; Trich luc dang ky nha
Buée 2 Kiém tra hd so, xac minh Coéng chuce Tu phap- hd tich idy khai sinh; Trich lyc dang ky nhén
T 03 ngay | ¢ha, me, con.
dén 08 ngay i4v khai sinh: Tri . 43 ¢ nha
Buéc 3 Ky, x4c nhan Lanh dao UBND Gidy khai sinh; Trich lyc dang ky nhén
cha, meg, con.
Budc 4 Tra két qua B6 phén ti€p nhan va tra két Trong ngay Gidy khai sinh; Trich luc dang ky nhén

qua

cha, me, con.

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

Tur 03 ngay dén 08 ngay.

10. Quy trinh sé: 10

Thit tyuc: Ding ky két hén cé yéu to nuée ngoai tai klhu viee bién gici

Trinh ty
cac buoe
thuc hién

Nogi dung ¢dng viéce

Trach nhiém xir Iy cong
vige

Thoi gian

Két qua/san phim

Buée 1 Tiép nhén hd so Cong chirc Tu phép- hd tich Trong ngay Phiéu hen, kiém soét , s6 theo ddi ho so
Bude 2 Kiém tra hd so, xéc minh Cong chire Tu phap- ho tich | 3 ngay dén 8 Gidy ching nhén két hon
Buée 3 Ky, xéc nhan Lanh dao UBND ngay Gidy chimg nhén két hén
, n LA Bo phan tiép nhén va tra két \ . g o LA 1A
Budc 4 I'ra két qua > Phé p i Trong ngay I'rao gidy chimg nhéan két hon

qua

Téng théi han gidi quyét TTHC

Tir 03 ngay dén 08 ngay

11. Quy trinh sé: 11








Thit tuc: Dang ky cham ddt giam hd

Trinh tu
cic bwde
thue hicn

Noi dung cong vige

Trach nhiém xi ly cong
viéc

Thoi gian

Két qua/san phim

Bude 1

Tiép nhén ho so

B6 phan Tiép nhén va Tra
két qua

Cong chic Tu phap- ho tich

Trong ngay

Phiéu hen, kiém soét , s6 thco doi ho so

Budce 2 Kiém ira hd so, x4c minh Cong chitc Tw phép- hé tich | 2 ngdy
Trich luc ding ky chim dirt
giam hd.

Bude 3 Ky, x4c nhan [.4nh dao UBND Trich lyc dang ky chim dut
giam ho.

Bude 4 Tra két qua B6 phén tiép nhan va tra két | Trong ngay Trich luc didng ky chim dirt

qué

gidm hd.

Tdng thoi han gigi quyét TTHC

02 ngdy lam viéc.

12. Quy trinh sé: 12

Thii tuc: Ding ky giam ho

Trinh tu
cac buwée
thwe hi¢n

Néi dung cong viéc

Trach nhiém xi ly cong
viéc

Thoi gian

Két qué/san phim

Bude 1

Ti€p nhin ho so

Cdng chirc Tu phép- hg tich

Trong ngay

Phiéu hen, kiém soét , s6 theo ddi ho so

Bude 2

Kiém tra hd so, xdc minh

Cong chire Tu phéap- hd tich

3 ngay

Trich luc dang ky

giam ho.
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Bude 3 Ky, xac nhan

Lanh dao UBND

Trich luc dang ky

giam hd.

Buéc 4 Tra két qua

Bd phén tiép nhén va tra két
qua

Trong ngay

Trich luc dang ky

giam ho.

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc.

13. Quy trinh s6: 13

Thi tuc:Thay doi, cdi chinh, bo sung hj tich

Trinh ty
cac buéce
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy c¢ong
vicce

Thoi gian

Két qua/san phim

qua

Budce 1 Tiép nhan hd so Cong chitc Tu phdp- hd tich | Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo di hd so
Budce 2 Kiém tra hd so, x4c minh Cong chirc Tu phap- hé tich | 3 ngay dén 6
Bude 3 Ky, xac nhin Lanh dao UBND ngay Trich luc thay dbi ho tich/Trich luc cai
A A ek A ek inh ho tich/Trich luc bd sung hd tich.
’ L 136 phan tiép nhén va tra két | ‘ ch 6 tich/Trich luc b6 sung hd tich
Budc 4 Tra két qua Trong ngay

Téng thoi han gidi quyét TTHC

03 ngay dén 06 ngay

14. Quy trinh s6: 14

Thit tuc: Cap Giay xdc nhin tinh trang hon nhén;

Trinh ty
cac buéde
thire hién

N§i dung ¢ong viéce

Trach nhi¢m xa ly cong
viée

Thoi gian

A oy = A
Két qud/san pham
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Bude | Tiép nhdn ho so

Cong chire 'T'w phép- hd tich

Trong ngay

Phiéu hen, ki€m soét , s theo dG1 ho so

Budce 2 Kiém tra ho so, xac minh

Cong chirc Tu phép- hd tich

Bude 3 Ky, xdc nhin

[.anh dao UBND

3 ngay

B6 phén tiép nhdn va tra ket

Gidy xac nhén tinh trang hon nhan.

Budc 4 I'rd két qua qua ['rong ngay
< . p 03 ngay dén 06 ngay
Tdong thoi han gidi quyét TTHC

15. Quy trinh s6: 15

Thii tuc: Thi tuc ding ky khai sinh lwu déng; Thii tuc ding ky két hbn hen dong; Thii tuc dang ky khai tie luu dong;

Trinh tw
ciac buwdc
thwe hién

1A A e
Noi dung cong viéce

Trach nhiém xi ly cong
viéc

Thaot gian

Két qua/san pham

Budc 1 Tiép nhan hd so Cong chitc Tu phdp- h tich
Budc 2 Kiém tra hd s0, x4c minh Cong chirc Tu phép- hd tich
Budce 3 Ky, xédc nhén Lanh dao UBND

Budc 4 Tra két qué tai dia diém dang ky luu déng | Cong chirc Tu phap- hé tich

Phiéu hen, kiém soat , s6 theo doi ho so

Gidy khai sinh;
Gidy chung nhan két hon
Trich luc khai t

Tdng thoi han gigi quyét TTHC

05 ngay lam viéc.

16. Quy trinh s6: 16
Thii tuc: DingThii tuc ding ky lai khai tiv

Trinh ty
ciac bude
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong
viéc

Thoi gian

Két quéa/san pham








Bude | Tiép nhan hd so Cong chirc Tu phap- hd tich
Buac 2 Kiém tra hd so, x4c minh Cong chire Tu phéap- ho tich
Bude 3 Ky, xac nhan Lanh dao UBND

Buéc 4 Tra két qué tai dia diém dang ky lwu dong | Céng chitc Tu phéap- hd tich

Phi€u hen, kiém soéat , s6 thco dai hd so

05-10 ngay

trich luc khai tr

Téng thoi han giai quyét TTHC

Tir 5 dén 10 ngay

17. Quy trinh s6: 17

Thit tuc: Ping ky lai két hén

Trinh ty
cac buéde
thye hién

Ngi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy cong
vice

Thoi gian

Két qua/san phim

Buée | Tiép nhén hd so Cong chirc Tu phép- ho tich
Budce 2 Kiém tra hd so, x4c minh Codng chuc Tu phép- hd tich
Buée 3 Ky, xac nhén Lanh dao UBND

Bude 4 Tra két qua tai dia diém dang ky luu déng | Cong chic Tu phap- hd tich

Phicu hen, kiém soat , s6 theo déi ho so

05-13 ngay

Gidy ching nhén két hon

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Tur 05 dén 13 ngay lam viéc

18. Quy trinh so: 18

Thi tuc: Diang ky lgi khai sinh; ding ky khai sinh cho nguwoi di ¢é ho so, gidy to cid nhan

Trinh ty
cic bude
thuc hién

Noi dung cong vige Trach nhiém x& 1y cong viée

Thoi gian

Két qua/san pham
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Phiéu hen, kiém soét , s theo ddi ho so

Giay khai sinh

Budc | Tiép nhén hd so Cdng chire Tu phép- hd tich
. Kiém tra hd so, xac | . . T

Budce 2 . ’ Cong chirc Tu phap- hd tich
minh

Budc 3 Ky, xéc nhén Lanh dao UBND o
Tra két qua tai dia

Budc 4 diém dang ky luu | Cong chirc Tu phap- hd tich
ddng N

Téng thoi han gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc. Trudng hop can xéc minh thi thoi han giai
quyét khéng qua 13 ngay lam viéc.

19.Quy trinli s6:19

Thii t

1c: dang ky nhan cha, me, con ¢ yéu to nuoc ngoai tai khu viee bién gici

Trinh ty
cic bude
thwe hién

N¢i dung cong viée

Triach nhiém xit ly cong viée

Thoi gian

Két qua/sin phim

Budec 1 Tiép nhén hd so Cong chite Tu phap- ho tich Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s theo d6i hd so
. Kiém tra hd so, xac | . , e LA \ e la a4

Buéce 2 minh Cong chite Tu phap- h tich 5 ngay Vin ban niém yét

Budce 3 Ky, xac nhan Lanh dao UBND 2ngay Trich luc dang ky nhén cha, me, con.

Budce 4 Tra két qua B6 phén tiép nhan va tra két qua Trong ngay Trich luc dang ky nhén cha, mg, con

Téng thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

20. Quy trinh sb: 20

Thii tuc: Ciip béan sao trich luc h( tich

| Trinh tu ' | N(}i dung cong viée |

Trach nhiém xiv Iy cong vige

Thoi gian

Két qué/sin pham
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cac bwée
thuc hién

Budc | Tiép nhan hd so Cdng chirc Tu phap- hd tich

Bugc2 | iem tra ho 50, Xdc | (s chire Tw phap- ho tich
minh

Budc 3 Ky, xac nhén [.anh dao UBND

Buéce 4 Tra két qua B0 phan tiép nhén va tra két qua

Trong ngay

Vao s0 theo dai

Trich luc

Trich lyc dd ky

Trich luc ho tich

Téng thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngdy tiép nhin ho s0; trudng hop nhén hd so sau
15 gi ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong
ngay lam viée tiép theo.

21. Quy trinh sé: 21

Thoi gian

Tha tuc: Lién thong cdc thii tuc hanh chinh ding ky khai sinh, ding ky thuong trii, cap thé bio hiém y té cho tré em duéi 6 tubi
Trinh tw
cac buée | Noi dung cong viée Trach nhi¢m xir Iy cong vice Ket qua/san pham

thue hi€n

Budc 1

Tiép nhan hd so,
dang ky khai sinh,
lap hé so cdp Thé
bao hiém y 1é lap ho
so dang ky thuong
tra

Coéng chtic Tu phap-hd tich

Trong ngay

Phiéu hen, ki€m soét , s6 theo ddi hd so

(@}
o

Bud

Diang ky khai sinh,
Pang ky thudng thy;
cip Thé bao hiém y
1€

Co quan Cong an : Cong an x3, phudng, thi tr an ;
Bao hiém xa hoi cAp huyén

T 10 dén 25
ngay

Gldy khai sinh; Pang ky thuong tri; cp
thé bao hiém y 1é

Buodc 3

Tra két qua

B9 phén 1iép nhan va tra két qua

Trong ngay

- Gidy khai sinh (ban chinh);

- $6 ho khiu da ding ky thudng tri cho tré
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em;

- 'Thé béo hiém y (€ cho tré dudi 6 tudi

| Tong thoi han gidi quyét TTHC

20 d¢n 25 ngay lam viée

22. Quy trinh $é: 22

Thit tuc: Lién thong cdac thii tuc anh chinh ding ky khai sinh, cap thé bao hiem y té cho tré em duéi 6 tudi

Trinh tw
cac bwoe | Noi dung cong viée Trach nhiém xi ly cong viée Thaoi gian Két qua/sin phim
_thue hién
Buéec | Tiép nhian hd so, | Cong chitc Tu phap-ho tich ‘Trong ngay Phiéu hen, kiém sodt , s& theo dai hd so
dang ky khai sinh,
lap ho so cép The
bao hi¢m y té; 1ap ho
so dang ky thuong
tra
Bude 2 Pang ky khai sinh, | Co quan Cong an : Cong an x4, phuong, thi trin ; | Tir 10 dén 25 | Gidy khai sinh; cdp thé bao hidm y té
Diéng ky thuong thd; | Bao hiém x& hdi cip huyén ngay
cap Thé bdo hiém y
té
Budce 3 Tra két qua B6 phén tiép nhén va tra két qua Trong ngay - Gidy khai sinh (ban chinh);
- Thé bao hidm y & cho tré dudi 6 tudi
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Téng thoi han giai quyét TTHC Tir 10 dén 25 ngay

23. Quy trinh $6:23

Thit tuc: Ching thiee ban sao tie ban chinh gidy to, vin ban do co quan té chie cé thim quyen cita Viét Nam cdp hodc chieng nhan; Thii
tuc clumg thuc chiv ky trong cac ozay to, van ban (ip dung cho cd triwong hop chieng thye diém chi va tr wong hop nguoi yéu cdu chirng thuc
khong thé kp, khéng thé dzem chi dwoc); Thii tuc clirng thuc viée sira a‘oz, bo sung, hay bo hop dong, giao dich; Thii tuc siva 16i sai sét trong hop
dong, giao dich; Thi tuc cip bin sao cé chirng thuc tiv bin chinh hop dong, giao dich di dugc chirng thuc.

Trinh tu
cac budc | Noi dung cong viée Trach nhiém xir Iy cong viée Thoi gian Keét qua/san pham
thue hién
Budéc 1 Ti¢p nhin hd so Cong chire Tu phdp- hé tich Vao s0 theo d6i
Bude 2 Ky chimg thue Lanh dao UBND Trong ngay Bén sao da dugc ky chung thuc
Budce 3 Tréa két qua B phén tiép nhén va tra két qua Ban sao da dugce ching thue

lrong, ngay co quan, t6 chue tiép nhén yéu céu hodc trong ngay

e i 1 i &TTH
Tong thoi han gidi quye C lam viée tiép theo, néu tlep nhin yéu cAusau 15 g gidy

24. Quy trinh s6: 24

Thit tuc: Chirng thiece hop dong, giao dich lién quan dén tai san la dpng sin, quyén siv dung dat va nha ; Thii tuc chitng thye di chiie; Thii
tuc chitng thye van ban tiv choi nhin di san; Thii tuc chirng thiee vian ban thoa thudn phén chia di sin ma di sin la dpng sin, quyén st dung dit,
nha &; Thii tuc chitng thiee vin ban khai nhin di san ma di sin la dpng sin, quyén siva dung dit, nha ¢

Trinh tu

cdc bude | N§i dung edng viée Trach nhiém xir ly cong viée Thoi gian Két qua/san pham

thuce hién
Budc 1 Ti¢p nhén ho so Coéng chic Tu phéap- hd tich Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo déi hd so
But6e 2 Kiém tra hd so, xac | €ong chitc Tu phap- hé tich 1 ngay Hop doéng, giao dich da duoc kiém tra, xac
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minh

minh

thwe hién

Bude 3 Ky, xdc nhan Lanh dao UBND I ngay Hop ddng, giao dich da duge chimg thuc
Budc 4 Tra két qua B6 phén tiép nhén va tra két qua Trong ngay Hop ddng, giao dich d dwoc chimg thue
Téng thoi han gidi quyét TTHC ] 2 ngdy
25. Quy trinh s6: 25
Thii tuc: Ping ky viée nudi con nudi trong nirée
Trinh tw
cac bwdc | No§i dung cong viéce Trich nhiém xit ly ¢ong vice Thoi gian Két qua/sin ph?lm

Budce 1 Tiép nhén hd so Cong chirc Tu phap- ho tich Trong ngay Phiéu hen,kiém soat qua trinh gidi quyét hod
$0, vao so theo doi

Bude 2 Kiém tra ho so, xac | Cong chiic Tu phap- ho tich 20 ngay Ho6 so dd dugce kiém tra, xac minh, lay y
minh, 13y y kién cua kién cia nhitng ngudi ¢6 lién quan
nhitng ngudi c6 lién
quan

Budce 3 Ky, x4c nhén [.&nh dao UBND 10 ngay Giay chirng nhdn nudi con nudi

Budce 4 Tra két qua Cong chirc Tu phép- hé tich Trong ngdy (idy chimng nhén nudi con nudi

Tong thoi han giai quyet TTHC 30 ngay

26. Quy trinh s6:26

Thii tuc: Ding ky lgi viéc nudi con nudi trong nuéc

Trinh tw
cac bude
thuc hién

N§i dung cdng viée

Trach nhiém xit Iy cong viée

Thoi gian
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Buée 1 Tiép nhin hd so Cong chire Tu phap- ho tich Trong ngay Phiéu hen, kiém sot , sb theo déi hd so
Buée 2 Kiém tra hd so Cong chuc Tu phap- hé tich 3 ngay Hb so da duge kidm tra, xac minh
Budc 3 Ky, xac nhéin Lanh dao UBND 1 ngay Gidy chimg nhén nudi con nubi

Buéc 4 Tra két qua Cong chlrc Tu phép- ho tich Trong ngay Gidy chimg nh4n nuéi con nudi

Téng thoi han gidi quyét TTHC 5 ngay

27. Quy trinh s6: 27

2 eve A A < e It e s o9 on .. pe , . A a > .n s Ae
Thu tuc: Gidi quyét viéc nguwoi miede ngoai cw trit & klu vue bién gici nude ling giéng nhin tré em Viét Nam lam con nudi
Trinh ty
cdc bude | Noi dung cong viée Trach nhi€ém xir ly cong viéc Thoi gian Keét qui/san pham
thuc hién
Bude | Tiép nhén ho so Cong chirc Tu phap- hf tich Trong ngay Phiéu hen, kiém soat , s6 theo ddi ho so
Buéce 2 kiém tra ho so, lay y | Cong chirc Tuw phap- hd tich 13 ngay Ho so da dugc kiém tra; van ban lay y kién
kién cha nhiing cua nhiing ngudi ¢o lién quan
ngudi co lién quan;
van ban gui S¢ Tu
phap
Budc 3 Thém dinh ho so Chuyé€n vién, lanh dao phong hanh chinh STP 2 ngay 16 so nhén nudi con nudi
Budc 4 Xdcnhdnhéso | Lanh dao Sé& T'v phap . 10 ngdy 118 so nhén nudi con nudi da duoge xic nhin
Budce S Giai quyét viée nudi | Lanh dao UBND S ngay Gidy ching nhdn nudi con nudi.
con nudi
Budc 6 Tra két qua Cong chirc Tu phép- ho tich B Trong ngay Gidy chimg nhan nudi con nudi

Tong thoi han giai quyét TTHC

30 ngay
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