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QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN VÀ PHẠM VI QUẢN LÝ CỦA SỞ TƯ PHÁP TỈNH QUẢNG NAM
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NAM
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ 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;

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

Căn cứ Quyết định số 3534/QĐ-UBND ngày 23/11/2018 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết và phạm vi quản lý của Sở Tư pháp tỉnh Quảng Nam; Quyết định số 1143/QĐ-UBND ngày 16/4/2019, Quyết định số 1606/QĐ-UBND 31/5/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung thuộc thẩm quyền giải quyết và phạm vi quản lý của Sở Tư pháp;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Tư pháp tại Tờ trình số 54/TTr-STP ngày 24/5/2019,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 245 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền và phạm vi quản lý của Sở Tư pháp tỉnh Quảng Nam, bao gồm: 170 quy trình nội bộ cấp tỉnh, 33 quy trình nội bộ cấp huyện và 42 quy trình nội bộ cấp xã.

(Chi tiết có Phụ lục đính kèm)
Điều 2. Trách nhiệm của cơ quan, đơn vị

1. Sở Tư pháp: Tổng hợp danh sách nhân sự có liên quan tham gia vào quy trình nội bộ gửi Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập, cấu hình quy trình điện tử; thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu, tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả thủ tục hành chính lên Hệ thống thông tin Một cửa điện tử tỉnh theo đúng quy định.

2. Sở Thông tin và Truyền thông: Chủ trì, phối hợp với Sở Tư pháp thiết lập quy trình điện tử vào Hệ thống thông tin Một cửa điện tử tỉnh theo quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các cơ quan: Tư pháp, Thông tin và Truyền Thông, Trung tâm Hành chính công tỉnh; Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ;
- Bộ Tư pháp;
- TT TU, TT HĐND tỉnh;
- CT, các PCT UBND tỉnh;
- Ban Nội chính Tỉnh ủy;
- Ban Pháp chế HĐND tỉnh;
- Văn phòng Tỉnh ủy;
- Các PCVP UBND tỉnh;
- Trung tâm CNTT&TT Quảng Nam;
- Lưu: VT, NC, TH, KSTTHC (Thảo).
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Trần Văn Tân


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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Phu luc s6 01

S6 Tw phap tinh Quang Nam

THU TUC: PANG KY HOAT PONG CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

iai quyét tha tuc hanh chinh cép tinh thudc tham quyén giai quyét va pham vi quan ly caa

kém theo Quyér dinh s6 2110 /OP- UBND ngay 28 /6 /2019 cua Chu tich UBND tinh)

Quy trinh nji by sé: 01/Sé Tw phdp/Cip tinh

Cac Trinh tw thyc hién B phin gidi quyét | Thdi gian Tllll éénlll M0 ta trinh Ghicha
buwdc S : ho so thwe hién guyen aquy
: § cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . Xk A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A N n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo tro | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir Iy Cong chuc th)ng Bo| 1,5 nga}y lam Clong c;huc PhO}’lg ,Boktq tu phép xem
3 trg tu phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
Buge | Duyetthamdinh ho so, | p o0 opans BS trg | 0,5 ngay 1am Truéng phong thdm dinh hd so, trinh
4 | trinh lanh dao S6 phé tw phé viée Lanh dao So phé duyét két qua
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Budc . ar 1A ~ \ \ Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 van ban, luu trir ho Cong chirc Phong B(X)‘ tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van l:gén, lvu trir hé 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > U phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot clra
Xéc nhan ¢ két qua trén o e TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCPT; | Bo phan mot ctra cia o1 C,O n% Chu’? Bf') phz_:n m('it ctra Xac nhén
Budce o . A . . 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . . 1A
7 , L 1A 1 A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
churc; thu phi, 1¢ phi (n€u tam HCC 2 g C 1A vt (A
c0) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg so: 02/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: THAY DOI NOI DUNG DANG KY HOAT BPONG CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU,

Cac in B¢ phin giai quyét | Thoi gian Thﬁ?‘ R C o
. Trinh ty thuc hién TR <A quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
budc o ; ho so thuc hién A A
cap tren
N A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia N . X X A T A \
Budc | ..z A 1A \ A 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A <1 A A X 1A 1a
1 p viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 1r A
chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Biéu phdi/phan phbi cong

Truéng phong B6 trg

0,5 ngay lam

Chuyén hd so cho cong chirc Phong B

2 viéc tu phap viéc tro tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir I Cong chirc thmg B6| 1,5 ng_aAly lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktq tu phap xem
3 tro tu phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
Buse | Duyetthamdinhho so, | p o oans B trg | 0,5 ngay 1am Truéng phong tham dinh hd so, trinh
4 | inh lanh dao 86 phé tur ph viée Lanh dao So phé duyét két qua
Budce . A 1A ~ \ 5 Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duygt ho so Lanh dao 56 01 ngay cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vio s6 vin ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan t;én phén Phone B tro tu oha 02 gio lam s0 van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot clra
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
.| phin mém HTTTMCPBT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phdn mot cira Xac nhan
Budc A . . A LR \ A 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to S¢ Tu phép tai Trung vide HTTTMCBT: thone bao cho c4 nhan
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC : » HOnE ’

cd)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc








Quy trinh ndi by sé: 03/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NGUOI PAI DIEN THEO PHAP LUAT CUA VAN PHONG LUAT SU, CONG TY LUAT TRACH NHIEM

HUU HAN MOT THANH VIEN

. A Tham
Cac X ‘n B0 phan gidi quyét | Thoi gian A Ao X o
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu

: * cap tren
N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra cuia N . X ik NS \
Budc & A 1A \ AP 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 1A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A
chuyén mén xur Iy ho so

Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong Bo trg | 0,5 ngay lam Chuyén h6 so cho cong chirc Phong Bo

2 viéc tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xir 1§ Cong chure th)ng B6| 1,5 nga}y lam Cf)ng cihu’c Pho?g ’Bo;t(_y tu phap xem

3 trg tu phap viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
Budce D}l y¢t~tham dmI} ho 30 Truéng phong B6 trg | 0,5 ngay lam Truéng phong tham dinh ho so, trinh

4 | tinh lanh dao So phe tur ph viée Lanh dao S& phé duyét két qua

duyé¢t ket qua phap > g p ye q

Budc NP N q . Lanh dao So ky phé duyét va chuyén

5 Phe duy¢t ho so Lénh dao 56 01 ngay cho cong chtrc Phong B6 tro tu phap
Bude | Vao S0 van bari, luu ;[I'u' ho Phong Bé tro tur phap 02 gio lam CA’on{g chErc Phong~BoA trg tu:’phapAvacz

6 s0, xac nhan trén phan viéc sO van ban, Iuu tritr ho so, xac nhan lén
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mém va chuyén két qua
cho Bo phan mot cura

phan mém va chuyén két qua cho Bo
phan mot ctira

Budc

Xac nhén c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong béo cho ca nhén, t6
chure; thu phi, 1¢ phi (néu
cd)

B6 phan mot ctra cua
So Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc BO phan mdt cura Xac nhan
c6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

0S

ngay lam viéc

Quy trinh ndi bp sé: 04/Sé Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: THAY POI NGUOI PAI DIEN THEO PHAP LUAT CUA CONG TY LUAT TRACH NHIEM HUU HAN HAI THANH VIEN
TRO LEN, CONG TY LUAT HOP DANH,

Cac By phin Tham
buée Trinh tw thyc hién giai quyeét | Thoi gian thuc hién | quyen cap M6 ta quy trinh Ghicha
ho so trén
]Z))Q ]?hanq Cong chure tai BO phan mdt cura
, mot cua cua . 2 . R LK A 1A
Budc £ A 1A \ , N A ki€ém tra, hudng dan, tiép nhan ho so
Ti€p nhan ho so S& Tu phap 01 ngay lam vi¢c \ 1A N 2 A
1 ) va luu trir ho so dién tir, chuyén bd
tai Trung han chuyén mén xir 1y hd so
tam HCC prian ety Y
. Y - A Ao A Tru’(’mg 2 A A , \
Budc DlAeu phoi/phan phoi cong phong Bb 0,5 ngay lam viéc Clguyen ho S0 cho cong ch}rc Phgng
2 viéc , B6 trg tu phap thuc hién cong viéce
tro tu phap

5/251








Cong chirc

BUOC | i tri thdm dinh, xirly | Phong Bé | 1,5 ngay lam viée Cong chirc Phong BO tor tu phap
3 . xem xé&t, tham tra, xur Iy ho so
tro tu phap
Budc D‘u ye;tNtham dmI} ho 50, T{”uorng 2 NPT Truéng phong tham dinh hd so,
trinh 1anh dao S& phé phong Bo 0,5 ngay lam viéc . ~ A At LAr ooa
4 N , trinh Lanh dao S& phé duyét két qua
duyét két qua trg tu phap
Bude . Léanh dao So ky phé duyétva
5 Phé duyé¢t ho so Lanh dao S¢ 01 ngay chuyén cho cong chirc Phong B6 trg
tu phap
V2o s6 van ban, luu trir ho 7 Cong churc Phong BO tro tu phap
Budc | so, xac nhan tyén phan Phong B6 02 it lam viee Vao so van ban, luu trir ho 50, Xac
6 mém va chuyén két qua trg tu phap & i nhén 1én phan mém va chuyén két
cho B6 phan mot cura qua cho B6 phan mdt cira
Xac nhan co két qua trén B6 phan Cong chirc Bd phan mdt cira Xac
Bude phan mém HTTTMCDT; | mot ctra cua nhan co6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | So Tu phap 02 gi0 lam viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca
chuec; thu phi, 1€ phi (néu tai Trung nhan, t6 chuc; thu phi, 1€ phi (néu
cd) tam HCC co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 05/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA CHI NHANH TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

cac Bo phn gidi quyét| Thoigian | 1PAM
. Trinh ty thyc hién ? phan glat quy s quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién £ " A
’ ) cap tren
A A A Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phian mot ctra N . X ik A 1A \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A N A A
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A A T, A
chuyén mon xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chitc Phong Bo
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 1,5 ng_ezy lam Clong (ihuc PhoPg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 SOrs Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong BS | 0,5 ngay lam dinh ho so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua ? W phap - duyét két qua
Budc . e 1A ~ ) \ Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
Vao sb vin ban, luu trie ho 0 Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B trog tu 02 gio lam s0 van ban, luu trir ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra
cua S¢ Tu phap tai
Trung tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thdong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU

Quy trinh nji by sé: 06/S6 Tw phdp/Cip tinh

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | L0AmM
X Trinh ty thyc hién ? phan glat quy s1a quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A S n
: § cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X LK A 1A \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai A 1A A, A 1A 14
1 - viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tdm HCC A Aoty 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéce trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chit tri thém dinh, xit 1§ Phong B,o tro tu 1,5 nge}y lam C’ong (ihu’c Pho?g ,Bo‘AtrQ tu phap xem
3 phap viéc x€ét, tham tra, xtr 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé ngg%ﬂfh(})lgg Bo | 05 n\?izz lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budc . ar 1A ~ \ \ Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
) Phe duyet ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phong Bo6 trg tu 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o . LA LR Y L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai A LA . A
7 , L 1A 1 A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2 4. C 1A ot (oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HANH NGHE LUAT SU VOI TU CACH CA NHAN

Quy trinh ngi bg so: 07/S¢ Tw phdp/Cép tinh

Cac
buwdéc

Trinh ty thuc hién

Bo phén giai quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu
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B6 phan mot ctra

Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém

Budce Tiép nhan hé so cita S& Tu phap tai 01 ngiy lam tra~1, h}mng 'dAan, 7t1ep nhaim h(3 S0'va luu
1 N viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A At 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir I Phong B,o tro tu 1,5 nga}y lam Cf)ng (ihuc Pho?g ,Bo;trq tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
Blzoc trinh léqh dao So phé ngg‘(ilfhzgg Bo | 05 n\%?cl lam dinh hd so, trinh Lanh dao S phé
duyét két qua >t phap . duyét két qua
Budc R e 1A ~ \ 5 Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong Bb tro tur phap
Vao s6 vin ban, luu trie hd q Cong chirc Phong Bé tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan t;én phén Phong B tro tu 02 gio lam s0 van ban, luvu trit ho so, xac nhan Ién
6 meém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho B9
cho B6 phan mgt cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag . A
. | phan mém HTTTMCDT; B§ phan mot ctra 1 C,O ng ch11:c BAO P h%n m(.;t otra Xdc nhan
Buoc thong bao cho ca nhan, to | ciia S& Tu phap tai 02 gi0 lam ¢6 ket qua trén phan mém
7 g ’ phap 1e viéc HTTTMCDT; thong bao cho cé nhéan,

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh nji bp sé: 08/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI

cac Bo phin gidi quyét| Thoigian | LPAM
. Trinh tw thyc hién ? phan glat quy g quyén Mbo ta quy trinh Ghicha
bwédc ho so thuc hién A S A
: * cap tren
A 1A ne Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctira NN . LR A LA \
Budce £ A LA o ... | 0lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A 1A A A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tam HCC A A1, 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir 1§ Phong B,o trg tu 06 ngﬁy lam Cf)ng (ihuc PhoPg ’Bo;trq tu phép xem
3 phap viée xét, tham tra, xu 1y ho so
.| Duyét thAm dinh ho so, , . 2 SOrs Truéng phong B6 trg tu phap tham
Blzo*c trinh lanh dao S& phé ngggtﬁh?lgg BO 1 n%aiglclam dinh ho S0, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua Y i phap : duyat két qua

11/251








Budc . ar 1A ~ \ \ Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phong Bo trg tu 02 gio lam SO yén l?én, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o . LA LR Y L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai A A . LA
7 , C 1A s X A viéc HTTTMCDT; thong bao cho cé nhan,
churc; thu phi, 1¢ phi (n€u Trung tdm HCC T f 1A v A g
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg so: 09/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG GIAY PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI

Cac . B6 phan gidi quyét| Thoigian | L0am ) o
. Trinh ty thuc hién TR < quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
budc o ; ho so thuc hién A A
cap tren
A LA Al Cong churce tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra N . X iz A LA \
Budc £ A 1A - ... | 01ngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so cua So Tu phap tai A <1 A A 2 1A oA
1 N viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tdm HCC N AN
chuyén mon xur 1y ho so
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Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong B 02 gio lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir Iy Phong B,o trg tu 06 gio lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ . 2 . Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong 56 | 02 g10 lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > 1 phap i duyét két qua
Budce A e 1A ~ \ 02 gio lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho 7 Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trog tu 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B§ phan mot cira phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira co 1 C,O n{?r chuqc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc thong bao cho ca nhan, to | ctia S& Tu phap tai 02 816 lam ¢0 ket qua trén phan mém
7 g ’ phap viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

chuec; thu phi, I¢ phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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THU TUC: HOP NHAT CONG TY LUAT

Quy trinh nji by sé: 10/Sé Tw phdp/Cip tinh

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | LMAM
. Trinh ty thyc hién ? pldn glat quy £ quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: : cap tren
A A ar Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra R . Xk A LA \
Budce £ A LA -y .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A ~ 1A n LA
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
Trung tam HCC A A A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Dicu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 06 ngﬁy lam Clong (ihuc PhoPg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm&‘gﬁgh‘}’l‘;g Bo | 1 ”%?gc'am dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua Y i phap : duyat két qua
Budc A Ay 1A ~ \ \ Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

Budc | so0, xdc nhan trén phén Phong B6 tro tu 02 gio lam ) van ban, luu trir }16 50, xac nhan Ién
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . . 1A LR - .. 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai A LA . . 1A
7 , C 1A 1r g A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2y C 1A et (oA
c0) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc
Quy trinh nji by sé: 11/S6 Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: SAP NHAP CONG TY LUAT
, . Tham
Cac X o B¢ phan giii quyet | Thoi gian A £ Aoz X -
buée Trinh tw thyc hién hd so thure hién quyén cip Mbo ta quy trinh Ghi chu
tren
A A Cong chuc tai B4 phan mot cira kiém
, B§ phan mot ctra N . Xz A 1A .
Budc £ A 1A - ... | 01ngaylam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so cua So Tu phap tai A Y A X 1A 1a
1 - viéc trlr ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tam HCC A A 17 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bé | 0,5 ngay lam Cl}uyén hé so cho cong chitc Phong
2 viéc trg tu phap viéc B6 trg tu phap thuc hién cong viéce
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Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Cf)ng Ehu:c PhoPg ,Boktr(y tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong B |1 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce Phé duyét hd so Lanh dao S& 01 ngﬁy lam Lanh fiao Sq ky pf‘le duyft va chuy,en
) viéc cho cong chtrc Phong B0 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chic Phong B6 trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam sO Vén‘bém,‘lu:u trtr ho 50, xgic nhan
6 mém va chuyeén két qua phap viéc 1én phan mém va chuyén két qua cho
cho Bo phan mot cira B6 phan mot ctra
Xéc nhan c6 két qua trén R YA A o Ak e NG
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira s COP & C,h U:S Bo Ph%n m(.)f cua‘AXaC
Budc théne bio cho c4 nhan. to | cia S& Tu bhip tai 02 gio lam nhan co6 két qua trén phan mém
7 g ’ phap & viée HTTTMCDT; théng bao cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 12/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHUYEN POI CONG TY LUAT TRACH NHIEM HUU HAN VA CONG TY LUAT HOP DANH

Cac B0 phén giai quyét | Thoi gian Thim
buée Trinh tu thuc hién " e so thue hién quyén cap Mo ta quy trinh Ghi cha
‘ ) tren
A 1A ae Cong chirc tai BO phan mot cura kiém
, Bd phian mot ctra N . X iz A LA \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, huong dan, tiép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A "1 A n oA 1A
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A AT, A
chuyén moén xur 1y ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Cl}uyén ho so cho cong chitc Phong
2 viéc trg tu phap viéc Bo trg tu phap thyc hién cong viéce
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 03 ngﬁy lam Cf)ng (ihuc PhO?g ,Boxtr(_y tu phép xem
3 phap viéc x€t, tham tra, xt 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe nggﬁlfh‘}’l‘;g Bo | 1 ”%?gc'am dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua > 1 phap - duyét két qua
Budc . e 1A x \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
3) Phe duyét ho so Lanh dao 8o viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chic Phong B6 trg tu phap vao

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, x4c nhan
6 mém va chuyén két qua phap viéc 1én phan mém va chuyén két qua cho
cho Bo phan mot cura B6 phan mot ctra
Xac nhén c6 két qua trén Céne chitc B6 phan mét cira XAc
.| phin mém HTTTMCBT; | B¢ phan mot cira . g chue BO phan mo: cua,
Budc thong béo cho cé nhan, t6 | ctia S& Tu phap tai 02 gio lam nhan co6 két qua trén phan mém
7 ’ : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

t6 chure; thu phi, 18 phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

THU TUC: CHUYEN POI VAN PHONG LUAT SU THANH CONG TY LUAT

Quy trinh nji by sé: 13/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac . in B0 phén giai quyét | Thoi gian Thﬁ:n C o
. Trinh ty thuc hién TN o quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
budc ho so thuc hién A S A
: § cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X LK A 1A \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai A ~ 1A A, 1A 14
1 N viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A Aot 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay 1am Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc

18/251








Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong B |1 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira 1 C,O ng chuﬁc Bf') ph%n m(_;t olra Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qud trén phan mém
7 g ’ phap & viée HTTTMCDT; thong bao cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 14/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TO CHUC HANH NGHE LUAT SU, CHI NHANH CUA TO CHUC HANH

NGHE LUAT SU
. . Tham
Céc X o B0 phan gidi quyet | Thoi gian A A oz X PR
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
’ * cap tren
A 1A ae Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra R . X ik A LA \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A ~ 1A n LA
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
Trung tam HCC A A A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Dicu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 14 ngﬁy lam Clong (ihuc PhoPg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm&‘gﬁﬁh‘}’l‘;g Bo | 02 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua Y phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 02 ngay lam Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xac nhan co6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Buoc thong bao cho ca nhdn, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qua trén phan mém
7 ’ : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA CONG TY LUAT VIET NAM CHUYEN DPOI TU CONG TY LUAT NUOC NGOAI

Quy trinh nji by sé: 15/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | L1AmM
\ Trinh tw thyc hién ? phan glat quy s quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A S A
: § cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X LK A 1A \
Budce £ A LA o ... | 01lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai A ~ 1A A, 1A 14
1 N viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A Aot 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Bud6c | Pidu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bé | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéce trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao So phe Trudng phong B |01 ngay fam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce A e 1A ~ \ 01 ngay lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira 1 C,O ng chuﬁc Bf') ph%n m(_;t olra Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢6 ket qud trén phan mém
7 g ’ phap viée HTTTMCDT; thong bo cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 16/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA CHI NHANH CUA CONG TY LUAT NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Cac Bo phn gidi quyét| Thoigian | 1PAM
. Trinh ty thyc hién ? plan glat quy St quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A A
: : cap tren
A 1A ae Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, Bd phian moét ctra N . X ik NS \
Budc £ a2 Y , . 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua So Tu phap tai A N a A
1 A viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A AT,
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong B,o trg tu 03 ngﬁy lam Cf)ng (ﬁhuc PhoPg ’Bo;trq tu phép xem
3 phap viée xét, tham tra, xu 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé ngggtﬁh(})lgg BO 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua > 1 phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chuc Phong Bé trg tu phap vao
Budce | s0, xac nhan trén phan Phong B0 tr¢ tu 02 gio lam s0 van ban, luu trir h6 so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot clira
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra
cua S¢ Tu phap tai
Trung tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 17/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY PANG KY HOAT BPONG CUA CHI NHANH, CONG TY LUAT NUOC NGOAI

Céc Bo phn gidi quyét| Thoigian | LPAM
. Trinh tw thyc hién ? plan slatquy s quyeén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién Ve A
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X iz A 1A \
Budc £ A 1A s aa ... | 0lngaylam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai n ~ 1A A X 1A 1A
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A Aot 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Bu6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xit I Phong B,o tro tu 01 nggy lam C’ong (ihu’c Pho?g ,Bo‘AtrQ tu phap xem
3 phap viéc x€ét, tham tra, xtr 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé ngg%ﬂfh(})lgg BO 01 ng;aé)(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phong Bo6 trg tu 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce N . LA LR Y L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua So Tu phap tai A LA . A
7 , L 1A 1 A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2 4. C 1A ot (oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi b so: 18/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PHE DUYET BE AN TO CHUC PAI HOI NHIEM KY, PHUONG AN XAY DUNG BAN CHU NHIEM, HOI PONG KHEN
THUONG, KY LUAT NHIEM KY MOI CUA POAN LUAT SU

Cac
buwdéc

Trinh ty thuc hién

Bo phén giai quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

25/251








Bo phan mot cira

Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém

Buoc Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai 01 ngiy lam tra~1, h:r ong .dAan’ 7tlep nhailn h? SO va oy
1 N viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A Aot 1A
chuyén moén xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Bo 02 gio lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chi tri thém dinh, xir 1§ Phong B,O trg tu 01 ngﬁy lam Crong Ehuc PhO}’lg ’Boktrq tu phép xem
3 phap vige x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ . 2 T Trudng phong B6 tro tu phap tham
BY9¢ | trinh 1anh dao So phe Trungphong B |01 ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua >t phap . duyét két qua
. | Phé duyét hd so lay y kién " - N 3
BUGC | g4 N6i vu va trinh UBND | Lanh dao Sé 0.5 ngay lam Lanh dao So ky TO trinh va chuyén
5 , viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
tinh th
Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budc Phat hanh Té trinh Conxg chirc th)ng 02 gl‘(f lam sO AVan l:;an, 1}ru trir Po s?, xaf: nhan lven
6 B6 tro tu phap viée phan mém va chuyén két quéa cho S¢&
Noi1 vu
BL;O'C Ly ¢ kién S& Néi vu S& Noi vu 03 ng{aé)(/: lam zghNol vu cho y kién va trinh UBND
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Budc Trinh UBND finh Van phqng UBND | 13,5 ng:aly lam X V,an phong UBND tinh kiém tra trinh
8 tinh viéc ky
Budce Phé duyét cila UBND tinh UBND finh 01 ngiy lam X Lan{l dao UBND tinh tham dinh va ky
9 viéc duyét
Vao sovan banA, luu :[ 1 ho Cong chic Van phong UBND tinh vao
s0, xac nhan trén phan L o s ~ 1A . A 1A
. R PO , - . NN sO van ban, Iuu trir ho so, xac nhan 1én
Budc | mém va chuyén két qua Van phong UBND | 0,5 ngay lam A A Ry AL A
A A A o, . A X phan mém va chuyén két qua cho Bo
10 cho B6 phan mot cura cua tinh viéc ~ e o o s .
) o ~ phan mot ctra cua S& Tu phép tai
S& Tu phap tai Trung tam Truna tim HCC
HCC d
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira - Cong chic By phan mot ctra Xac nhan
Budc A . . A R s aa A 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 cua S¢ Tu phap tai o n . A
11 , C 1A 1r s A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chuec; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC T 1A s (A s
¢6) to chuc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 22 ngay lam viéc
Quy trinh nji bp sé: 19/S6 Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: PHE CHUAN KET QUA DAI HOI LUAT SU
. . Tham
Cac X o B¢ phan giii quyet Thoi gian A Ao X oo
buée Trinh tw thyc hién hd so thure hién quyen Mbo ta quy trinh Ghi chu

cap trén
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B6 phan mot ctra

Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém

Buoc Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai 01 ngiy lam tra~1, h}I ong .dAan’ ,tlep nhailn h? S0 va uru
1 N viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A Aot 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong Bo 02 gio lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chi tri tham dinh, xir 1§ Phong Bf) tro tu 01 ngiy lam Cfﬁ)ng Ehuc Phoqng ,Bo;trq tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
Blzoc trinh 1anh dao S& phé ngg%ﬁhzzg BO 0.5 n\%?cl lam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua >t phap . duyét két qua
Buéc | F1¢ duyetho so, lay y i 7 0,5 ngay lam Lanh dao S& ky Té trinh va chuyén
5 kién S6 Noi vy va trinh Lanh dao So i€c cho cong chirc Phong Bo tro tu pha
UBND tinh Vie & £ BO UG Hrphap
Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budc Phat hanh Té trinh Corig chtrc th)ng 02 gio lam 50 van lzan, l}ru trir }10 80, xac nhan {en
6 B6 tro tu phap viée phan mém va chuyén két qua cho S¢
Noi vu
Bu7’(YC Ly ¥ kién S& Noi vu S& Néi vu 1,5 n\?i?cl lam zghNgl vu cho y kién va trinh UBND
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Budc Trinh UBND finh Van phqng UBND 01 nggy lam X V,an phong UBND tinh kiém tra trinh
8 tinh viéc ky
Budce I?he duyét cua UBND UBND tinh 0,5 nga}y lam X LanP dao UBND tinh tham dinh va ky
9 tinh viéc duyét
V;a © 50 van ba}n, hfu tru:k Cong chic Van phong UBND tinh vao
ho so, xac nhan trén phan L o 1. ~ LA , A 1A
. A P \ < . 1 sO van ban, Iuu trir ho so, xac nhan 1én
Budc | mém va chuyén két qua Vian phong UBND 02 gio lam A A Ry AL A
A A A o, . n X phan mém va chuyén két qua cho Bo
10 cho B6 phan mot cura cua tinh viéc . SRR L
) R - phan mot ctra cua S& Tu phéap tal
S& Tu phap tai Trung tam Truna tim HCC
HCC g
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
.| phdn mém HTTTMCPT; | B¢ phin mot cira - Cong chic By phan mt cira Xac nhan
Budc A . . A R s aa A 02 gio lam co6 ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai o n , A
11 , C 1A 1r s A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chuec; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC T 1A s (A s
c6) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc
Quy trinh nji bp sé: 20/Sé Tw phdp/Cép tinh
THU TUC: GIAI THE DOAN LUAT SU
, . . Tham
Cac X . B¢ phan giii quyeét Thoi gian A Aoz X .
buée Trinh tw thyc hién hd so thure hién quyen Mbo ta quy trinh Ghi chu

cap trén
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B6 phan mot ctra

Cong churce tai BO phan mot ctra kiém tra,

Buoe | 1iés nhan hé so ciia S6 Tur phép tai | 0L N92Y lam hudng dan, tiep nhan ho so'va luu trix ho
1 N viéc so dién tir, chuyén bd phan chuyén mon
Trung tam HCC 2 1r 1A
xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chi tri tham dinh, xir 1§ Phong B/o trg tu 01 ngiy lam chng chuc wPhronAg B0 tro tu phap xem xét,
3 phap viéc tham tra, xur 1y ho so
| Duyét tham dinh ho so, : ok i Trudng phong B6 trg tu phap tham dinh
Buoc trinh lanh dao S& phé Truong phor}g Bo | 05 ng_é}y lam ho so, trinh Lanh dao So phé duyét két
4 N trg tu phap viéce ,
duyét két qua qua
.| Phé duyét ho so 1dy ¥ kién s N L e s 2
Budce S& N6i vu va trinh UBND Lanh dao So 0,5 ng_aAly lam Lftnh da9 SO lfy To Ermh va ch}lyen cho
5 , vige cong chirc Phong B6 trg tu phap
tinh th
Budc 1 s Cong chtic Phong 02 gio lam Cf) ne thu,C Pho~ng ‘ABO trq’tu: pl}ap vao 89
Phat hanh To trinh 2 . oA van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én phan
6 B6 trg tu phap viée Ao R v AL s r NTA
mém va chuyén két qua cho S& N§i vu
B‘;"" LAy ¥ kién S Noi vu S& Noi vu 02 ”3;“63(’: lam S& Noi vu cho ¥ kién va trinh UBND tinh
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Buoc Trinh UBND tinh Van phoqng UBND 1 01 nggy lam X Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
8 tinh viéc
Budce Phé duyét ctia UBND tinh UBND tinh 0,5 ng_a}y lam x Lan{l dao UBND tinh tham dinh va ky
9 viéc duyét
Vo so van ban, luu ‘trﬁ: ho ’
s0, xac nhan trén phan Cong chire Van phong UBND tinh vao s6
Budc | mém va chuyén két qua Vian phong UBND 02 gio lam X van ban, luu trit ho so, xac nhén 1én phan
10 cho B6 phan mot cura cua tinh viéc mém va chuyén két qua cho B phan mdt
S& Tu phép tai Trung tam ctra cua S¢ Tu phap tai Trung tdm HCC
HCC
Xéc nhan c6 két qua trén o YA A o Ag . A s
.| phin mém HTTTMCDT; | B0 phan mot cira . Cong chic B phan mot cira Xac nhan c6
Budce o . O . Qs . 02 gio lam két qua trén phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, t6 | cuia S& Tu phap tai A n . T 1A
11 , 1A 1 X A viéc thdng bao cho ca nhan, to chic; thu phi, 1€
chuec; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC Y ERg
. phi (néu co)
co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC Khong quy dinh
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THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Quy trinh nji by s6: 21/S6 Tw phdp/Cp tinh

cac Bo phn gidi quyét| Thoigian | 1PAM
. Trinh ty thyc hién ? phan glat quy s quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién £ " A
’ ) cap tren
A 1A ae Cong churce tai BO phan mot ctra kiém
, Bd phian mot ctra N . X ik A 1A \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A N A A A
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A A T, A
chuyén mon xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 01 ngﬁy lam Clong (ihuc PhoPg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong Bo | 01 ngay lam dinh h so, trinh Lanh dao Sor phé
duyét két qua > 1 phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vin ban, luu trie ho 0 Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B tro tu 02 gio lam s0 van ban, luu trir ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtre; thu phi, 16 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra
cua S¢ Tu phap tai
Trung tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 22/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CHO CHI NHANH CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Cac . B0 phin giai quyét | Thoi gian Thé‘m o
\ Trinh ty thyc hién TN < quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hi¢n A oA
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bd phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X ik A 1A \
Budce £ A LA -y .. | 01lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai A 1A A, A o1A 14
1 - viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A Aoty 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéce trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chit tri thém dinh, xit 1§ Phong B,o tro tu 01 ngiy lam C,ong (ihu’c Phqng ,Boktrq tu phap xem
3 phap viéc x€ét, tham tra, xr 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé ngg%ﬂfh(})lgg BO 01 ng;aé)(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phong Bo6 trg tu 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o . LA LR Y L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai A LA . A
7 , C 1A 1 A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2 4. C 1A ot (oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi b so: 23/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: THAY DBOI NOI DUNG DANG KY HOAT BPONG CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT, CHI NHANH

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 1ham
. Trinh ty thyc hién ? phan glat quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
bwéc C o : ho so thuc hién A A
: : cap tren
Budc £ A 1A ]?’O p1712_1n m(_)t,cu’a. 01 ngay lam Cong chtc tai Bo phan mot cira kiém
Ti€p nhan ho so cua So Tu phap tai A . X A 1A \
1 A viéc tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Trung tam HCC
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trr ho so dién tir, chuyén bd phan
chuyén mon xu 1y ho so

Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong B,O trg tu 01 ngﬁy lam Crong Ehuc PhO}’lg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéce x€ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 T Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘Z"C trinh Iinh dao S¢ phé Tm;g%lfh?l‘;g Bo | 01 "oy lam dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua >t phap . duyét két qua
Budc NP N : 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lénh dgo 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trie hd q Cong chirc Phong Bé tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan t;én phén Phong B tro tu 02 gio lam s0 van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phép viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot ctra
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
.| phdn mém HTTTMCDT; | B phan mét cira . Cong chirc Bo phan mot cira Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhan, to | ciia S& Tu phap tai 02 gi0 lam ¢6 ket qua trén phan mém
7 g ’ phap 1z viéc HTTTMCDT; thong bao cho cé nhéan,

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 24/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT TRONG TRUONG HOP THEO QUYET PINH CUA

TO CHUC CHU QUAN
) . Tham
Cac X ‘A B0 phan gidi quyét | Thoi gian A Ao . C o
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
: * cap tren
A LA A Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X ik NS \
Budce 2 N S, .. 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A 1A A A 1A 1A
1 A viéce trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A
chuyén mén xur Iy ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xir 1§ Phong Bf) tro tu 01 nggAy lam Cf)ng cihu’c Pho?g ’Bo;trq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, xu 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé ng?ﬁlfhigg BO 01 n\g]j{aé)(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao Sé phé
duyét két qua > 1 phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5} Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu 02 gio lam sd van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xac nhan co6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Buoc thong bao cho ca nhdn, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qua trén phan mém
7 ’ ' viée HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 25/S6 Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT TRONG TRUONG HGP BI THU HOI GIAY DANG KY

HOAT DONG
: A A« o Tham
Ca’c Trinh ty thyc hién Bo phankglal quyet| Thoi glan quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc ho so thuc hién A on
* : cap tren
A A Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra N . X X A 1A \
Budc Tiép nhan hd so ctia S& Tu phan tai 01 ngay lam tra, huéng dan, ti€p nhén ho so va luu
1 p e piap % viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan

Trung tam HCC

chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Bidu phdi/phan phdi cong | Truéng phong Bd | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir I Phong B,o trg tu 01 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong Bo | 01 ngay lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > 1 phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho 7 Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trog tu 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira co 1 C,O n{?r chuqc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Buoc thong bao cho ca nhdn, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi lam ¢ ket qud trén phan mém
7 ’ phap viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

chuec; thu phi, I¢ phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 26/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG CUA CHI NHANH TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

Céc BG phan gidi quyét | Thoigian | LPam
. Trinh tw thyc hién ? phan glat quy st quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
) ) cap tren
A 1A ae Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, Bd phian moét ctra N . X ik NS \
Budc £ a2 Y , . 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A N A A
1 n viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A AT,
chuyén mon xu 1y ho so
Buéc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B6
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xir I Phong B,o tro tu 06 nggAy lam Clong (ihu’c Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong BO | 01 ngay lam dinh hd 50, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chtrc Phong Bb tro tu phap
V2o s6 van ban, luu trir ho 0 Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B tro tu 02 gio lam s0 van ban, luu trir ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho BO phan mot cura phan mot ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra
cua S¢ Tu phap tai
Trung tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 27/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI GIAY DANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT, CHI NHANH

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1MAM
\ Trinh ty thyc hién ? plan slat quy g quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc : ; ho so thuc hi¢n A A
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctira N . Xk A LA \
Budce £ A LA -y ... | 0lngaylam tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S& Tu phap tai A 1A A, A o1A 14
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tam HCC Ao A 1 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 09 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Trudng phong B |02 ngay fam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce A e 1A ~ \ 02 ngay lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam SO yén bén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira 1 C,O ng chuﬁc Bf') ph%n m(_;t olra Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qud trén phan mém
7 g ’ phap viée HTTTMCDT; thong bao cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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THU TUC: CAP THE TU VAN VIEN PHAP LUAT

Quy trinh nji by s6: 28/S6 Tw phdp/Cip tinh

cac Bo phan gidi quyét| Thoigian | TPAM
, Trinh ty thwe hién ? phd ‘Ag quy g.,\ quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc o ; ho so thuc hién £ " A
’ ) cap tren
A LA A Cong chirc tai Bo phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra R . X ik A LA \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A N A A
1 N viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A A T, A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thdm dinh, xit Iy Phong Bp trg tu 01 ngﬁy lam Clong (ihuc PhoPg ’Boktrq tu phép xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong Bo | 01 ngay lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
Vao sb vin ban, luu trie ho 0 Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B tro tu 02 gio lam s0 van ban, luu trir ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cua phan mot cira
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Xac nhan co két qua trén
phan mém HTTTMCDT;

B6 phan mot ctra

Cong churc B phan mot cira X4c nhan

Budce n . Y Y o 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 | thong bao cho canhan, to | cua S6 Tu phdp tai vide HTTTMCDT; thong béo cho ¢4 nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2y 1A et (ko
c0) to chuc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Téng thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc
Quy trinh nji by sé: 29/S6 Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: THU HOI THE TU VAN VIEN PHAP LUAT
. . Tham
Céc . . B0 phan gidi quyét | Thoi gian A Ao X C
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan moét ctra N . X ik A A \
Budc £ A 1A s aa ... | 0lngaylam tra, hudng dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua So Tu phap tai A N A 2 1A 1A
1 - viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tdm HCC A
chuyén mén xur Iy ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo 02 gid lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéce trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xit I Phong B,o tro tu 06 gio lam C,ong (ihu’c Phqng ,Boktro tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 . Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé ngg%ﬂfh(})lgg BO 02 %;céyclam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budc . ar 1A ~ \ 02 gid lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phong Bo6 trg tu 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o . LA LR Y L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phap tai A LA . A
7 , C 1A 1 A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC 2 4. C 1A ot (oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 03 ngay lam viéc
Quy trinh ngi bg so: 30/S¢ Tw phdp/Cép tinh
THU TUC: CAP LAI THE TU VAN VIEN PHAP LUAT
. A Tham
Céac . ‘n B0 phan gidi quyet | Thoi gian A Ao X o
buée Trinh tu thuc hién hd so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi cha

cap trén
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B6 phan mot ctra ciia

Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém

Budce Tiép nhan hé so S& Tur php tai Trung 01 ng?ﬁy lam tra~1, h}mng .dAan, 7tlep nhaim h(3 S0 va luu
1 - viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O N9&Y 1am Cong chic Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BY9¢ | trinh 1anh dao So phe Tm‘m%l?h‘r’]‘;g Bo o 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap . duyét két qua
Budc A N q 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
X&c nhan c6 két qua trén A A A AL s A
.| phan mém HTTTMCPT; | Bo phan mot cira cia 1 C,O ng Chuf: Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A L2 \ L 02 gio lam co két qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16 | S6 Tu phdp tai Trung viée HTTTMCPT; thong bdo cho c4 nhan
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC : » HHONE ’

cd)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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THU TUC: PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Quy trinh ndi by sé: 31/S6 Tw phdp/Cip tinh

) , Tham
Cac \ ‘A B¢ phan giii quyet Thoi gian A A in . .o
buée Trinh tu thuc hién hd so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
) ) cap tren
A N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . X ik A 1A \
Budc . N \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A N A A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A A . v, 1A
chuy&n mon xur 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo 02 gio lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Bugc Chu tri tham dinh, xit 1y | Phong B0 trg tu phap 06 £10 lam C,O ne (ihuc Pho?g ’Boktrq tur php xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thAm dinh ho so, \ \ 2 . Truéng phong B6 trg tu phap tham
BU9¢ | rinh lanh dao Sophe | | OnE Phong Bowre') 02 10 lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A N q 02 gid lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duygt ho so Léanh dao 56 viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 vin ban, luu trir hd Cong chirc Phong Bo tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phﬁn Phone B tro tu oha 02 gio lam sO van ban, Iuu trit ho so, xac nhan lén
6 mém va chuyén két qua & > U phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho BO phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 32/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY DPOI NOI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG TU TO CHUC HANH NGHE CONG CHUNG NAY SANG TO
CHUC HANH NGHE CONG CHUNG KHAC TRONG CUNG MOT TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UCONG

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 10Am
. Trinh tw thyc hién ? phan glat quy S1e quyen Mbo ta quy trinh Ghicha
budc ho so thuc hién A A
cap tren
N LA Al o Cong chure tai B6 phan mét cura kiém
. B6 phan mot ctra ciia .
Budc £ A 1A . A 01 ngay tra, huong dan, tiép nhan hd so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung LS
1 A lam viéc trit ho so dién ti, chuyen bo phan
tam HCC
chuyén mon xt Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo tro | 02 gid lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xit I Phong B3 tro tir phép 06 gio lam Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem
3 viée xét, tham tra, xir Iy hd so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 . Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Tmong;i)h(})lgg Botrg | 02 %;céyclam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . A 1A ~ \ 02 gid lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
) Phe duyét ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc | so, xac nhan trén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam sO van ban, luu trir ho so, xdc nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra cuia 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ . 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . A
7 , C 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
z N £ 03 ngay lam viéc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC

Quy trinh ngi bg sé: 33/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: THAY DPOI NOI TAP SU TU TO CHUC HANH NGHE CONG CHUNG TAI TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG
UONG NAY SANG TO CHUC HANH NGHE CONG CHUNG TAI TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG KHAC

Céc
budc

Trinh ty thuc hién

B§ phin giii quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi cha
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B6 phan mot ctra cia

Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém

Buoc Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung 91 nggy tra~1, h}I ong .dAan’ ,tlep nhailn h? S0 va fuu
1 - lam viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A AL o ts 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Bu6c | Pidu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bé trg | 0,5 ngay Chuyén hé so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce yen LA s —_ \ 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B6 tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong B6 tro tu phap lam viec xét, tham tra, xit Iy h 3 so
.| Duyét tham dinh ho so, , \ 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
Blzoc trinh 1anh dao S& phé Truongiuphi)lgg Bo o 1(; ;ngiaé)é dinh hd so, trinh Lanh dao S phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc AT N , 01 ngay Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5} Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong Bo tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan t{én phén Phone B tro tuw oha 02 gio lam sO van ‘tgén, luu trix }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
.| phdn mém HTTTMCDT; | Bo phan mot cira clia . Cong chirc Bo phan mot cira Xac nhan
Budce o , A . . 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to So Tu phap tai Trung vide HTTTMCDT: théne bao cho c4 nhan
chtrc; thu phi, 1& phi (néu tam HCC : » tHONE ’

co)

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 34/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG TRUONG HOP NGUOI TAP SU THAY POI NOI TAP SU SANG TO
CHUC HANH NGHE CONG CHUNG TAI TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UCONG KHAC

Cac B§ phin gidi quyét hd | Thoi gian | 11
. Trinh ty thyc hién ? phan glar quy £ quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
bwdc SO thuc hién | [ A
: * cap tren
A 1A N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cua X . LAY A LA \
Budce £ A 1A , . 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S& Tu phép tai Trung o "1 A A, 1A 1A
1 - lam viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce e A _— \ 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B6 tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong B trg tu phap lam viec xét, tham tra, xit Iy hd so
.| Duyét thAm dinh ho so, \ . 2 s Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Truong p h(r)]gg BO tro tu lginn\?{g: dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap : duyét két qua
Budc . A 1A ~ \ 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lénh dgo S6 lam viéc cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
SR X 1 Ap o Phong B6 trg tu phap A N 2 oaa A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mdt ctra phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | B¢ phan mot cira cia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA , A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, to S& Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 , C 1A 1r s A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

THU TUC: TAM NGUNG TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Quy trinh nji bp sé: 35/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 11aM
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy g quyén Mo ta quy trinh Ghicha
bwéc ho so thue hién Ve A
: § cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia X . Xk A T A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so S& Tu phép tai Trung LT <1 A A X 1A o 1A
1 - lam viéc trir ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A ATy A
chuyén mon xu 1y ho so
Buéc | Bidu phéi/phém phéi cong | Truong phong B6 tro 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B6
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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Budc

01 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viéc xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 22 NgeY dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A 1A ~ . 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chtrc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | S6 Tu phdp tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khong quy dinh
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THU TUC: CHAM DUT TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Quy trinh nji by sé: 36/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 11AM
. Trinh ty thyc hién ? phdn slat quy s quyén Mo ta quy trinh Ghicha
bwdc C o ; ho so thuc hién A A
’ ) cap tren
A A Ak e Cong chuc tai B4 phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia X . Y A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R N A A
1 ~ lam viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Buéc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 tro | 02 gid 1am Chuyén ho so cho cong chirc Phong B6
2 vigce tu phap Vigce trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri thim dinh, xur 1y Phong B6 tro tu phap 06 glo am C,O e (ihuc PhOPg ’Boktrq tur phap xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 1 Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong B0 o | 02 810 lam dinh ho so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap : duyét két qua
Budc AT < , 02 gio 1am Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao sb vian ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & >t phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 16 phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 37/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY TAP SU LAI HANH NGHE CONG CHUNG SAU KHI CHAM DUT TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 17AM
. Trinh tw thyc hién ? phan glatquy s quyeén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: : cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia 5 . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A, 2 1A 1A
1 - lam viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botro | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budc y ey A s - . 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong B6 trg tu phap lam viée xét, tham tra, xir 1§ hé so

54/251








.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngi é’ h(;lzg BO trg 121 ]rhngiaé)(/: dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A 1A 1A o \ 01 ngay Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lénh dgo 56 lam viéc cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . A
7 , C 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi b so: 38/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: TU CHOI HUGNG DAN TAP SU (TRUONG HGP TO CHUC HANH NGHE CONG CHUNG KHONG CO CONG CHUNG
VIEN KHAC PU PIEU KIEN HUGNG DAN TAP SU)

Cac
buwdéc

Trinh ty thuc hién

Bo phin giai quyét
ho so

Thai gian
thue hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu
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B6 phan mot ctra ciia

Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém

Buoc Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung 01 nggy lam tra~1, h:r ong .dAan’ 7tlep nhailn h? S0 va fru
1 - viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudéng phong Bo 01 gio lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUGC | Chiitri thém dinh, xt 1y | Phong B tro tu phap | 0° 0 1am Cong chuc Phong BO trg tur phap xem
3 vige x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, , \ 2 . Truéng phong B6 tro tu phap tham
Blzoc trinh 1anh dao S& phé Truon%é)h(})lr;g Botrg ) 01 %Ecé)’clam dinh hd so, trinh Lanh dao S phé
duyét két qua phap . duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cong chirc Phong Bo tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trir hd Cong churc Phong Bé tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 01 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra cuia co 1 C,O n{?’ chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Buoc thong bao cho ca nhédn, t6 | SO Tu phap tai Trung 01 glo lam c6 ket qua trén phan mém
7 chirc: thu phi, 12 phi (néu tAm HCC viée HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

cd)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

02 ngay lam viéc
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THU TUC: THAY POI CONG CHUNG VIEN HUONG DAN TAP SU

Quy trinh ndi by sé: 39/S6 Tw phdp/Cép tinh

cac Bo phin gidi quyét | Thigian | 1PAM
. Trinh ty thyc hién ? phdn slat quy s quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A S on
’ ) cap tren
A LA Al o Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia X . X iz A LA \
Budce £ A LA \ A 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung R N A A
1 ~ lam viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo trg | 02 gid lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viée tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri thim dinh, xur 1y Phong B6 tro tu phap 06 glo am C,O e (ihuc PhOPg ’Boktrq tur phap xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 1 Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmmilfh?llgg Botrg | 02 %;gclam dinh ho S0, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc AT < , 02 gio 1am Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
Vao sb vin ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & >t phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot clira

57/251








Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 40/Sé Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY THAM DU KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Céc B6 phén gidi quyét | Thoi gian Thﬁ}n
buée Trinh ty thyc hién T so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
: : cap tren
A A, Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . Y A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R ~ 1A A 2 1A 1A
1 A lam viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC Ao A 1 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Bu6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viée tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Y S L . 2 . 03 ngay Cong chtrc Phong B6 tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xt ly Phong B6 trg tu phap lam viec xét, tham tra, xtt 1§ hd so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong Bé tro tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngi é’ h(;lzg BO trg 121 ]rhngiaé)(/: dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A 1A 1A o \ 01 ngay Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5} Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phap tai Trung A A . .
7 , L 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HANH NGHE VA CAP THE CONG CHUNG VIEN

Quy trinh ngi b so: 41/S¢ Tw phdp/Cép tinh

Cac
buwdéc

Trinh ty thuc hién

Bo phin giai quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

59/251








B6 phan mot ctra cia

Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém

Buoc Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung 91 nggy tra~1, h}I ong .dAan’ 7t1ep nhailn h? S0 va uru
1 - lam viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce R S - . 2 . 03 ngay Cong chtrc Phong Bb tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong B trg tu phap lam viec xét, tham tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh ho so, , \ 2 \ Truéng phong B6 tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 02 ngeY dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Buéc A N , 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo S5¢ lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chirc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > W phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén . YA A o Ae , A
. | phan mém HTTTMCPDT; Bd phan mot ctra cua 1 C,O ng chuqc BAQ ph%n m('it otra Xéc nhin
Budce o . A . Y 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| S6 Tu phdp tai Trung viée HTTTMCPT; thong bdo cho c4 nhan
chtrc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - > HONS ’

cd)

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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THU TUC: CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN

Quy trinh nji by sé: 42/S6 Tw phdp/Cép tinh

cac Bo phin gidi quyét | Theigian | 10
. Trinh ty thyc hién ? phdn slat quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A S on
) ) cap tren
A LA Al o Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . X iz A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A N A A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O N9&Y 1am Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | | One Phong BOtro | O1ngay fam dinh ho so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vin ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & >t phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

THU TUC: XOA PANG KY HANH NGHE CONG CHUNG VIEN

Quy trinh nji by sé: 43/S6 Tw phdp/Cp tinh

Cac B phan giai quyét | Thoigian | 1PAM
. Trinh tw thyc hién ? phan glatquy £ quyeén Mb ta quy trinh Ghi chu
bwdc ho so thuc hién J A
: : cap tren
A A, Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N , X iz A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A 1A A, A 1A 1a
1 A viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A Aoty 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | chatri thim dinh, xir1y | Phong BS trg tu phap | 0L M92Y 1am COng chre Phong BO tro tur phap xem
3 viéc xét, tham tra, xr 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngté) h?lgg Botro) 01 ngiaé)(/; lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCPT; | Bo phan mot ctra cia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ . 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A LA . A
7 , C 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Quy trinh ngi b so: 44/S¢ Tw phdp/Cip tinh

Cac " B§ phin giii quyét | Thoi gian Thﬁ?l n o
. Trinh tu thuc hién T A ‘n quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
budc o ; ho so thuc hién A A
cap tren
N A Al o Cong chuc tai B phan mdt cua kiém
, Bd phan mot ctra cua R . Xk A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhéan ho so S& Tu phép tai Trung A <1 A A SO
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC N AT A
chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Diéu phdi/phan phéi cong | Trudng phong B | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, ity | Phong Bé tro tir phap | 0o N9&Y lam Cong chuc Phong BO trg tur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | trinh lanh dgo Sophe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. phﬁn mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra ciia s C,O n{% chuﬁc BAQ ph%n m('it cua Xdc nhan
Budce o . C A LR . A 02 gid lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhéan, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - ThOng ’

cd)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 45/S6 Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: THAY BOI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG

Cac B§ phin giai quyét | Thoi gian Thé‘m C o
. Trinh ty thuc hién TN ‘A quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . Xk A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | pi tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O N9&Y 1am Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong BO tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm‘mgnfh‘;l‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mdt ctra phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 46/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG (TRUONG HQP TU CHAM DUT)

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 10AM
. Trinh ty thuc hién ? phdn slat quy st quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
cap tren
A Al o Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . x iz A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 14
1 ~ lam viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A Aoty 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
BUSC | chitri thdm dinh, xir [y | Phong B tro tw phap | 00 N9&Y Cong chuc Phong BO trg tr phép xem
3 lam viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngi é’ h(;lzg BO trg lce?lfnngiaé)(/; dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A1 A o \ 02 ngay Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5S¢ lam viéc cho cong chirc Phong Bo tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén l?én, luu triv }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ag , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o S LA A \ A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | So Tu phép tai Trung A o , . 1A
7 , L 1A 1 A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
churc; thu phi, I¢ phi (n€u tam HCC 2 LA ot oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 12 ngay lam vigc

Quy trinh ngi b so: 47/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG HOP NHAT

Céac . ‘A Bo phan giii quyét | Thoi gian Thﬁ;m R . o,
\ Trinh ty thyc hién RN < quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwéc CoT ; ho so thuc hién Ve A
* : cap tren
A A Al o, Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . X X A T A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhéan ho so S& Tu phép tai Trung L ~ A A XA 1A
1 ~ lam viéc trt ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 1r A
chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Biéu phdi/phan phéi cong | Trudng phong Bé trg | 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc N S — . 2 , 01 ngay Cong chtrc Phong Bb tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr ly Phong B6 trg tu phap lam viéc xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 0% NOEY dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Bude . e 1A ~ . 01 ngay Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 54 lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V40 sb vin ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to S¢ Tu phép tai Trung vice HTTTMCDT: théne bao cho ¢4 nhan
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC : » HHONE !

cd)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by so: 48/S6 Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG NHAN SAP NHAP

Céc Bo phin giai quyét | Thoi gian Tham
buée Trinh ty thyc hién TS so thue hién quyen Mbo ta quy trinh Ghi chu
: : cap tren
A A Al Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia . . X ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung . A ~ 1A n LA
1 ~ lam viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A Ao Ts A
chuyén mon xu 1y ho so
Budce | Diéu phéi/phén phéi cong | Truong phong B6 trg 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B6
2 vigce tu phap lam vi¢c trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i i tham dinh, xir 1y | Phong BS tro twphép | O M98 Cng chir Phong BO tro tur phap xem
3 lam viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thAm dinh ho so, \ . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm"“ﬁ‘i&’hi‘;g Bo trg gin "9y dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budce A A 1A ~ \ 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
SR X 1 Ap o Phong B6 trg tu phap A N 2 oaa A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | B¢ phan mot cira cia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 , C 1A 1r s A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh ndi bp sé: 49/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG PUGQC CHUYEN NHUONG

Cac ‘ " B§ phan gidi quyét | Thoigian | L0am . ‘ o
. Trinh ty thyc hién RN ‘A quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc c o ’ ho so thuc hién A N
: * cap tren
N A Al e Cong chuc tai B phan mdt cua kiém
, Bd phan mot ctra cua X . R A 1A \
Budc £ N \ L 01 ngay tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Tiép nhéan ho so S& Tu phép tai Trung L X A 2o 1A
1 - lam viéc trir ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC SR
chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Biéu phdi/phan phéi cong | Trudng phong Bé trg | 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc R S - . 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr ly Phong B6 trg tu phap lam viéc xét, tham tra, xt Iy hd so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 0% NOEY dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc 4 A 1A ~ \ 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | S& Tu phap tai Trung 02 gi lam ¢ ket qud trén phan mém
7 g ’ bhap te viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

chuec; thu phi, I¢ phi (néu
cd)

tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by s6: 50/Sé Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG VAN PHONG CONG CHUNG PUQC CHUYEN POI TU VAN PHONG CONG CHUNG DO
MOT CONG CHUNG VIEN THANH LAP

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 11N
. Trinh ty thyc hién ? plian glatquy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A S on
: * cap tren
A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém tra,
, B6 phan moét ctra ciia R . XL A 1A \ ~ 1 A
Budce £ A 1A \ L 01 ngay hudng dan, ti€p nhan ho so va luu trtt ho
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R n 2 1A A A A
1 ~ lam viéc so dién tir, chuyén bd phan chuyén mon
tam HCC s 1r 1A
xu 1y ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc R S _— \ 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B0 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong Bo6 trg tu phap lam viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh h so, \ . 2 5 Trudng phong B6 tro tu phap tham dinh
Buoc trinh 1anh dao S& phé Truong phor}g Bowg ql ng%y hd so, trinh Lanh dao So phé duyét két
4 e 1Ay tu phap lam viéc ,
duyét két qua qua
Buéc A A < . 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén cho
5 Phé duyét ho so Lénh dgo S& lam viéc cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao s6 van ban, luu trir ho Cong chuc Phong ‘B(;) trg tu phap vao scf)
Budc 50, xac nhan t;én phén Phone Bd tro tu oha 02 gio lam vép ban, Iuu t{’& h@ s0, xac nhan 1én phan
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée mém va chuyén két qua cho B phan mdt
cho Bo phan mot cura cua
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCDT; | Bo phan mot cira clia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A o . R ,
7 . C 1A s A A vigc thong bao cho ¢4 nhan, t6 chirc; thu phi,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC A ot A g
. 1€ phi (néu co)
co)
2 N - £ 05 ngay lam viéc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC
Quy trinh nji by s6: 51/S6 Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
. . Tham :
Céc X < Bo phan giii quyét | Thoi gian A Az X Ghi
buée Trinh tu thuc hién hd so thwe hién quyén Mo ta quy trinh chi
* : cap tren
Bude ’ B6 phan mot ctra 01 naav 1am Cong qhﬁ:c tai BO phan mdt cura kiém tra, hudng
1 Ti€p nhan ho so cua S¢ Tu phap tai gié)(/: dan, tqiép nhan ho so va luu trir ho so‘dién tu,
Trung tam HCC i chuyén bd phan chuyén mon xtr Iy ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi Truéng phong Bo 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B6 tro tu
2 cong viéc tro tu phap lam viéc phap thuc hién cong viéc

73/251








Budce Chi tri tham dinh, xir 1§ Phong B,O tro tu 03 ngiy lam Congqch,u:c E’hong B0 tro tu phap xem xét, tham
3 phap viéc tra, xtr 1y ho so
Budc D‘u ye;tNtham dmI} ho 30, Truéng phong B6 | 01 ngay lam Trudng phong B6 trg tu phap tham dinh ho so,
trinh 1anh dao S& phé , A . > LA e 1Ar ooa
4 N trg tu phap viée trinh Lanh dao S& phé duyét két qua
duyét két qua
Budc | Phé duyét ho so trinh Lanh dao S& 01 ngay lam Lanh dao S¢ ky T¢ trinh va chuyén cho cong
5 UBND tinh ' viéc chuc Phong Bo trg tu phap
Bude o o Céng chrc Phong 0,5 ngay Cong chuc Phong B6 tro tu phap vao sd van ban,
5 Phat hanh T¢ trinh B tro tu bhi 1am viee Iuru trit ho so, xac nhan 1én phan mém va chuyén
Y i phap . két qua cho Van phong UBND tinh
BUGC | inh UBND tinh Van phong UBND | 3,5 ngay Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
7 tinh lam viéc
Buge | Phe duyet cia UBND UBND tinh 04 ngay lam Lanh dao UBND tinh thdm dinh va ky duyét
8 tinh viéc
V‘élo s0 van ban, luu trit )
hé so, xac nhén trén Cong chuc Van phong UBND tinh vao s6 van
Budc | phan mém va chuyén két | Van phong UBND | 02 gid lam ban, luu trir h6 so, xac nhén 1én phan mém va
9 qua cho B§ phan mot tinh viéc chuyén két qua cho Bo phan mdt ctra ciia S¢ Tu

cua cua S¢ Tu phép tai
Trung tam HCC

phép tai Trung tdm HCC
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Budc
10

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém
HTTTMCDT; thong bao
cho cé nhan, t6 chirc; thu
phi, 18 phi (néu co)

B6 phan mot ctra
cua S¢ Tu phap tai
Trung tam HCC

02 gio lam

viéc

Cong chirc Bo phan mot cira X4c nhan co két
qua trén phan mém HTTTMCDT; thong bao cho
ca nhan, t6 chirc; thu phi, 1€ phi (néu c6)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc

Quy trinh nji by s6: 52/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI QUYET DINH CHO PHEP THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG

: A LA o N Tham .
Ca'c Trinh ty thuc hién Bop P an sl Thoi stan thye quyén Mo ta quy trinh Gh,l
buédc quyét ho so hi€én F A chu
cap tren
N A A o Cong chirc tai B4 phan mot cira kiém tra,
, B6 phan mot ctra N . X X A 1A \ ~ 1A
Budce £ A LA -y s 01 ngay lam hudng dan, ti€p nhén ho so va luu trit ho
Tiép nhan ho so cua So Tu phap tai A n 2 1A 1A A oA
1 N viéc so dién tir, chuyén bo phan chuyén mon
Trung tam HCC 1 LA
xtr 1y ho so
Budc | Bidu phdi/phan phdi cong | Truong phong B A ea Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
A . 02 gio lam viéc . n A
2 viéc trg tu phap tro tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budc Chi tri tham dinh, xit Iy Phong B,o tro tu 01 nggy lam Cf)ng Ehuc PhoPg ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéc x€t, tham tra, xt 1y ho so
.| Duyét thim dinh h so, trinh \ . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham dinh
BUSC | 150h dao S& phé duyat két | [reongphongBS | 0,5 ngay lam hd so, trinh Lanh dao S phé duyét két
4 qua trg tu phap viéc qui
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Bud6c | Phé duyét ho so trinh Linh dao S& 0,5 ngay lam Lanh dao S¢ ky To trinh va chuyén cho
5 UBND tinh : viéc cong chic Phong Bo tro tu phap
Cong chuc Phong B6 tro tu phap vao sO
Budce 1 N Cong churc Phong e van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én
6 Phét hanh To trinh BO tro tu phap 02 gi6 lam vige phan mém va chuyén két qua cho Vian
phong UBND tinh
BUOC | 1inh UBND tinh Van phong UBND | 02 ngay lam Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
7 tinh viéc
Budce Phé duyét ciia UBND tinh UBND tinh 01 ngiy lam Lantl dao UBND tinh tham dinh va ky
8 Vigc duyét
Vio s6 vin ban, luu trie hf) Cong chie Van phong UBND tinh vao
Buge | 5O Xac nhan tén phan mém |y oo rEND o 50 vén ban, Iyu trif ho sg, xac nhan lén
va chuyén két qua cho Bo , 02 gio lam viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
9 NV tinh R L
phén mot cura cua S¢ Tu phén mot ctra ciia S& Tu phap tai Trung
phéap tai Trung tam HCC tdm HCC
Xéc nhan c6 két qua trén R U A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra C,O ng Chu,c BAQ phzin m(';t cira X4c nhin
Buoe | 4 6ng béo cho cé nhan, t6 | ciia S& Tu phép tai | 02 gior lam viée ¢6 ket qua trén phan mém HTTTMCDT;
10 g ’ phap 2 g i thong bao cho ca nhan, t6 chirc; thu phi,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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THU TUC: HOP NHAT VAN PHONG CONG CHUNG,

Quy trinh ndi by s6: 53/S6 Tw phdp/Cip tinh

A A A o2 e ) . Thém -
Ca’c Trinh tu thuc hién Bo p? an glal Thot g thye quyén Mo ta quy trinh Gh,l
buéc o ’ quyet ho so hién FaA chu
cap tren
A 1A ae Cong chirc tai BO phan mot cura kiém
, B0 phian mot ctra . X iZ A 1A \
Buodc . A 1A ) s . N n tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so cua S6 Tu phap tai | 01 ngay lam viéc SN A i A 1a
1 n trit ho so di¢n tir, chuyén bd phan
Trung tam HCC A AT A
chuyén moén xu 1y ho so
Budce D.lAeu phoi/phan phoéi cong | Trudng phonlg Bo 0,5 ngay lam viée Chuyén }}0 SO chogongi chuc? APhong Bo
2 viéc trg tu phap trg tu phap thyc hién cong viéc
BUGC | ohit tri tham dinh, xir Iy Phong BO rotw |11 s+ 1am vige Cong chirc Phong BO tro tu phap xem
3 phap xét, tham tra, xir 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 Trudng phong Bo trg tu phap tham dinh
Budc | inh 1anh dao Sé phé duyet | | TWOMEPhONEBO g o s tam vige hd s, trinh Lanh dao S& phé duyét két
4 FO trg tu phap ,
két qua qua
Budc | Phé duyét ho so trinh Lanh dao Sé 01 nedv [am viee Lanh dao So ky To trinh va chuyén cho
5 UBND tinh : gay : cong chuc Phong Bo tro tu phap
Cong chtrc Phong ‘B(;) trg tu phap vao so
Budc s N Cong chuc Phong N A van ban, Iuu trir ho so, xac nhan Ién
6 Phat hanh T6 trinh B6 tro tu phap 0,5 ngay lam vigc phan mém va chuyén két qua cho Vian

phong UBND tinh
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BL;OC Trinh UBND tinh Vanp h?irrlli UBND 4,5 ngay lam viéc X Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
B%OC Phé duyét cua UBND tinh UBND tinh 02 ngay lam viéc X ﬁi;gtdao UBND tinh tham dinh va ky
Vo sovan bari, oy :[ 1 ho Cong churc Van phong UBND tinh vao
s0, xac nhan trén phan L o 1. oA , A 1A
. s PO , < \ sO van ban, Iuu trir ho so, xac nhan 1én
Budc | mém va chuyén két qua Vian phong UBND 1A ia A Ao X 1A o A
A LA Al . 02 gio lam viéc X phan mém va chuyén két qua cho Bo
9 cho B phan mot ctra cua tinh N o
\ N ~ phan mot ctra ciia S& Tu phép tai Trung
S¢ Tu phép tai Trung tam A
tam HCC
HCC
Xac nhan c6 két qua trén A e TYA L Ane o Ap . A
. | phdn mém HTTTMCDT; | B6 phan mot cira Cong chirc B phan mot cira Xac nhan
Budce n . A | Ny L 1A ia c6 két qua trén phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho cd nhan, t6 | cia S& Tu phap tai | 02 gio lam viéc R , A S ,
10 , L 1A s o K N thong bao cho ¢4 nhan, t6 chirc; thu phi,
chuec; thu phi, 1€ phi (néu Trung tam HCC Aoy A
. 1€ phi (n€u o)
co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 22 ngay lam viéc
Quy trinh nji bp sé: 54/S¢ Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: SAP NHAP VAN PHONG CONG CHUNG
. Tham :
Céc X o Bo phan giai Thoi gian thuc A Ao X Ghi
budic Trinh tw thwe hién quyé t ho so hi¢n quyen Mo ta quy trinh chi

cap trén
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Bo phan mot cura

Cong chure tai BO phan mdt ctra kiém tra,

Buoe | 1460 nhan ho so ctia S& Tu phép tai | 01 ngay lam viée huong dan, tiép nhan ho so'va luu trir ho
1 n so dién tir, chuyén bo phan chuyén mon
Trung tam HCC 1 1A
xur 1y ho so
Budc DlAeu phoi/phan phoéi cong | Trudng phonrg Bo 0,5 ngay lam viéc Chuyén }}0 SO cho.i:ongA chu(? APhong Bo6
2 viéc tro tu phap tro tu phap thuc hién cong viéc
Budce Ch tri tham dinh, xir I Phong Bp trg tu 11 ngay lam viéc Cf)ng (ihu:c Pho?g ’Bo‘AtrQ tu phép xem
3 phap xét, tham tra, Xt 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, , \ 2 Truéng phong B6 trg tu phap tham dinh
Buoc trinh 1anh dao S& phé duyét Truong phor}g Bo 01 ngay lam viéc ho so, trinh Lanh dao S& phé duyét két
4 X . tro tu phap \
két qua qua
Bud6c | Phé duyét ho so trinh ~ \ T Lanh dao So ky To trinh va chuyén cho
) UBND tinh Lanh dao S0 01 ngay lam vige cong chirc Phong B6 tro tu phap
Cong chtc Phong B6 tro tu phap vao sd
Budc s o Cong chtrc Phong A vian ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 Phat hanh To trinh B6 tro tu phap 0,5 ngay lam vige phan mém va chuyén két qua cho Vian
phong UBND tinh
BI;OC Trinh UBND tinh Van ph(t)irrlli UBND 4,5 ngay lam vi¢c Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
B‘g’c Phé duyét cia UBND tinh | UBND tinh 02 ngiy lam viée Ej‘;?tdao UBND tinh thim dinh va ky

79/251








Vao Sovan bari, ey At i ho Cong chtic Van phong UBND tinh vao
s0, xac nhan trén phan S o1 A , A 1a
. X \ 2 1A , - \ sO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
Budc | mém va chuyén két qua Vién phong UBND T e A A 2 U AL A
A LA Al , 02 gio lam viéc X phan mém va chuyén két qua cho Bo
9 cho B) phan mot ctra cua tinh NV ..
\ L ~ phén mdt ctra ciia S& Tu phdp tai Trung
So Tu phép tai Trung tam A
tam HCC
HCC
Xéc nhan c6 két qua trén A e TYA A o Ap s A
. phﬁn mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra C,O ng% Chu’? BAQ P h%n m(_;t cua Xac nhan
Budc N , C A LR Ny . e co6 két qua trén phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, t6 | cta S& Tu phap tai 02 gio lam viéc n . C vA A 1 ,
10 . C 1A s A A thong bao cho ca nhan, to6 chtrc; thu phi,
churc; thu phi, 1€ phi (n€u Trung tdm HCC Aoz A
. 1€ phi (n€u o)
co)
Tong thoi gian giii quyét TTHC 22 ngay lam viéc
Quy trinh ni bj sé: 55/S¢ Tu phdp/Cép tinh
THU TUC: CHUYEN NHUONG VAN PHONG CONG CHUNG
. Tham :
Cac < oA A LA sas Ao 1A Thoi gian A A g2 s Ghi
buée Trinh ty thwe hién | B0 phén giai quyét ho so thue hién quyén Mo ta quy trinh chi
: * cap tren
A A Cong chuc tai B4 phan mot cira kiém tra,
, B6 phan mot ctra ciia So N , Xk A1 A \ ~ 1 A
Budc £ A 1A . R 01 ngay lam hudng dan, ti€p nhan ho so va luu trit ho
Ti€p nhan ho so Tu phap tai Trung tdm A n e 2 1A 1A A A
1 HCC viéc SO d1¢n‘tu’, chuyén bd phan chuyén mon
xur 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi Truong phong Bo tro tw | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 cong viéc phap viéc tro tu phap thuc hién cong viéc
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Budc C,hu tri tham dinh, xt Phong B tro tir phép 11 ngiy lam Cczng chtrc throngA; B6 tro tu phap xem xét,
3 ly viéc tham tra, xtr Iy ho so
. | Duyét tham dinh hd \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham dinh
Bude | rinh lanh dao So | Tuong phong Bo trg tw | 01 ngay lam hé so, trinh Lanh dao S& phé duyét két
4 A 1AL phap viéc .
phé duyét két qua qua
Budc | Phé duyét ho so trinh Linh dao S& 01 ngay lam Lanh dao S¢ ky To trinh va chuyén cho
5 UBND tinh : viée cong chuc Phong Bo tro tu phap
7 Cong chuce Phc‘)ng‘Bé tro tu phap vao S(f)
Budce Phat hanh Té trinh Cong chuc th)ng Botrg | 0,5 nga}y lam van bar‘l, luu ti'u: h? 50, Xac nhavn 1én Phan
6 tu phap viée mém va chuyén két qua cho Van phong
UBND tinh
BI;OC Trinh UBND tinh Vian phong UBND tinh 45 n\%gz lam Vin phong UBND tinh kiém tra trinh ky
Buéce }the duyét cia UBND UBND tinh 02 ngiy lam Lanl} dao UBND tinh tham dinh va ky
8 tinh viéc duyét
Vao §6 van ban, luu
mAI ho 20, Xag nhe.‘m Cong chtrc Vin phong UBND tinh vao sb
Buge | Tenphanmémva o q 02 gior lam van ban, luu trit hd so, x4c nhan lén phin
9 chuyén két qua cho Bo | Van phong UBND tinh vige mém va chuyén két qua cho Bo phan mot

phan mot ctra cua S¢
Tu phép tai Trung tdm
HCC

ctra cua S¢ Tu phép tai Trung tam HCC
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Budc
10

Xéc nhan c6 két qua
trén phan mém
HTTTMCDT; thong
béo cho c4 nhan, to
chtrc; thu phi, 1€ phi
(néu cb)

B6 phan mot ctra cuia So
Tu phap tai Trung tdm
HCC

02 gio lam
viéc

Cong chirc B6 phan mot ctra Xéac nhan co

két qua trén phan mém HTTTMCBDT;

thong bao cho ca nhan, t6 chuc; thu phi, 1€

phi (néu c6)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

22 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 56/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHUYEN POI VAN PHONG CONG CHUNG DO MOT CONG CHUNG VIEN THANH LAP

Céc Bo phan gidi quyét | Théigian | 10N
. Trinh tw thyc hién ? phan glatquy s quyen Mb ta quy trinh Ghi chu
bwdc ho so thuc hién F A
: : cap tren
N A A Cong chirc tai B phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N , X X A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S& Tu phap tai A N A 1A 1a
1 A viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tam HCC A Ao ts 1A
chuyén moén xir 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Bo 0,5 ngay lam Cl}uyén ho so cho cong chitc Phong
2 viéc trg tu phap viéc Bo trg tu phap thuc hién cong viée
Budc Chi tri thim dinh, xtr 1 Phong B,o tro tu 04 ngiy lam Cpng Clhlrc PhoPg ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéc x€ét, tham tra, xt 1y ho so
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Duy¢t thim dinh hd so,

Truéng phong B6 trg tu phap tham

Buoe trinh 1anh dao S¢ phé duyét Truong p hor}g BO 01 ngﬁy lam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
4 X, . trg tu phap viée A 1 Ae
két qua duyét két qua
Budc | Phé duyét ho so trinh Lanh dao Sé 01 ngay lam Lanh dao So ky T& trinh va chuyén
5} UBND tinh : viée cho cong chtrc Phong Bo trg tu phap
Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budce Phat hanh Té trinh Conxg chtrc th)ng 0,5 ng_aAly lam 56 van l:)Aan, l}ru triv Po 50, xac nhan lf:n
6 B6 tro tu phap viéce phan mém va chuyén két qua cho Van
phong UBND tinh
Budce Trinh UBND tinh Vian phoﬁng UBND 1,5 ng_aAly lam V,an phong UBND tinh kiém tra trinh
7 tinh viéc ky
Budc Phé duyét cia UBND tinh UBND tinh 01 ngiy lam LanlAl dao UBND tinh tham dinh va ky
8 viéc duyét
Vo sovan bari, uwu :[ 1 ho Cong churc Van phong UBND tinh vao
s0, xac nhan trén phan L o 1. oA . A 1A
. R PO , < \ sO van ban, Iuu trir ho so, xac nhan Ién
Budc | mém va chuyén két qua Van phong UBND . n Ao X1 Ag oo A
A LA A o . 02 gio lam viéc phan mém va chuyén két qua cho Bg
9 cho B6 phan mot cura cua tinh N A ..
) R - phan mot ctra cua S¢ Tu phép tai
S& Tu phap tai Trung tam Truna tim HCC
HCC g
Xéc nhan c6 két qua trén A e TYA A o Ap o s A
. | phan mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira ciia C,O ng Chu? BAQ P h%n mc_;t ctra X4c nhgn
BUoC | 6ng bao cho c4 nhan, 6 | SO Tuphép tai | 02 gios lam viée ¢ ket qua trén phan mém
10 g ’ phap te & : HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

chuec; thu phi, I¢ phi (néu
co)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

09 ngay lam viéc

83/251








THU TUC: THANH LAP HOI CONG CHUNG VIEN

Quy trinh nji by s6: 57/S6 Tw phdp/Cip tinh

4 A LA o N Tham .
Ca,c Trinh ty thyc hién Bo p? . st Thot stan thye quyén M6 ta quy trinh Gh,l
buéc o : quyet ho so hién F A cha
cap tren
B6 phan mot Cong chp:c ta,i Bo phafn} mot cua kiém‘tra,
Budc | .z A 1A ctra cua S6 Tu 01 ngay lam hudng dan, tiép nhan ho so va luu trit ho so
Tiép nhan ho so . A N S A A1y
1 phép tai Trung viéce dién tu, chuyén bo phan chuyén mén xur ly
tam HCC ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Trudng phong e Chuyén h6 so cho cong chitc Phong B tro
A 2 . 02 gio lam viéc . A A A
2 viée Bo trg tu phap tu phap thyc hién cong viéc
Budce Chi tri thim dinh, xir 1§ Phong Bp trg tu 16 ngiy lam C(;ng chuce throngkg B0 tro tu phap xem xét,
3 phap viée tham tra, xt 1y ho so
Budce D}l y¢t~tham dmI} ho 0 Trudng phong 01 ngay lam Truéng phong B6 trg tu phap tham dinh ho
trinh lanh dao S¢ phé duyét 2 , A . ~ 1A A 1A
4 két qua B6 tro tu phap viée so, trinh Lanh dao So phé duy¢t két qua
.| Phé duyét ho so lay ¥ kién s N L T g 2
Budc S& N6i vu va trinh UBND Lanh dao S& 01 ngiy lam L?,Ilh daf) S& l?y To Ermh va ch}lyen cho
5 , viée cong chirc Phong B0 tro tu phéap
tinh th
Bude Cong churc Cong chuc Ph(‘)ng‘Bé tro tu phap vao sé
5 Phat hanh To trinh Phong B6 trg tu | 02 gid lam viée van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én phan
phap mém va chuyén két qua cho S& Noi vu
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Budc

05 ngay lam

7 Lay ¥ kién So Noi vu So Noi vy vide S& Noi vu cho ¥ kién va trinh UBND tinh
Budc . , Van phong 4,5 ngay lam < . , 2 . ,
3 Trinh UBND tinh UBND tinh viéc Vian phong UBND tinh kiém tra trinh ky
Budce Phé duyét ciia UBND tinh UBND tinh 02 nggy lam Lanlﬂl dao UBND tinh tham dinh va ky
9 viéc duyét
Vao sovan ball’ uu At o h? Cong chtrc Vian phong UBND tinh vao sb
, s0, xac nhan trén phan mém - . . s <A , A 1A A
Budce | 2T A o Vian phong 1A ia van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én phan
va chuyén két qua cho Bo \ 02 gio lam viéc X X 1AL A A A
10 A Al o o UBND tinh mém va chuyén két qua cho Bo phan mdt
phan mot ctra cua S6 Tu ctra cia S¢ Tu phap tai Trung tdm HCC
phép tai Trung tdm HCC phap te £
Xaf nhe_:n c6 ket qua trén B6 phan mot Cong churc BO phan mot cira X4c nhan co
.| phan mém HTTTMCDT; L s X, oA S A
Budce n . C A LA cua cua So Tu 1A ia két qua trén phan mém HTTTMCDT; thong
thong bao cho cé nhan, t6 . 02 gio lam viéc . T 1A s
11 . 1A 1 K phép tai Trung bao cho ca nhan, t6 chure; thu phi, 1€ phi
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu A L
tam HCC (n€u co)

cd)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

32 ngay lam viéc
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THU TUC: BO NHIEM GIAM DPINH VIEN TU PHAP

Quy trinh ndi by s6: 58/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 17AM
\ Trinh ty thyc hién ? plan glatquy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A A
: : cap tren
A LA Al o Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
. B§ phan mét ctra cua \ . 5 Y N
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R N A 2 1A 1A
1 ~ lam viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A 1r 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Y S — . 2 . 03 ngay Cong chtrc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr ly Phong Bo trg tu phéap lam viec xét, thm tra, xit Iy hd so
. | Duyét thim dinh ho so, . . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
Buoc trinh 1anh dao S& phé Truong phogg Bo tro 91 ngiy dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
4 N tu phap lam viéc NTAN
duyét két qua duyét két qua
Buéc A A < , 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 54 lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam ) yén l?én, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén A A A oAb s A
.| phdn mém HTTTMCDT; | Bo phan mot cira clia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . . 1A
7 , C 1A 1r g A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2y C 1A et (oA
c0) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay lam viéc
Quy trinh nji by sé: 59/S6 Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: MIEN NHIEM GIAM PINH VIEN TU PHAP
; A a4 o Tham
Ca’c Trinh ty thuc hién Bo phan}glal quyet | Thoi gan quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A S A
: § cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . Y A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R ~ 1A A 2 1A 1A
1 - lam viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéce tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

03 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viec xét, thim tra, xit [y hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 22 NgeY dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A e 1A ~ . 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc o . C A LR \ . 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | 'S¢ Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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THU TUC: CAP PHEP THANH LAP VAN PHONG GIAM PINH TU PHAP

Quy trinh nji by s6: 60/S6 Tw phdp/Cép tinh

4 A LA sz P ‘e e Thiam
Ca'c Trinh ty thyc hién Bo phan giai quyetho | Thoi stan quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; SO thwe hién | < °
: * cap tren
A 1A ae o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra cua X . Y A 1A \
Budce £ A 1A , , 01 ngay tra, huong dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung R N a A
1 ~ lam viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A 1r 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Botro | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chitc Phong Bo
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc yen LA s —_ \ 2 , 11 ngay Cong chtrc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr ly Phong B6 trg tu phéap lam viec xét, thm tra, xit Iy hd so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUOC | trinh lanh dgo Sophe | | ONEPROREBO O] WS NGEY dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Buéc AT < , 02 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
SR X 1 Ap o Phong Bo tr¢ tu phap A N 2 oaa A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | B¢ phan mot cira cia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA , A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, to S& Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk . viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

20 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA VAN PHONG GIAM DINH TU PHAP

Quy trinh nji by sé: 61/S6 Tw phdp/Cip tinh

. A b AL ez £, A e e Thim
Ca'c Trinh ty thyc hién Bo phan giai quyétho | Thoi stan quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc SO thwe hién | < °
cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B§ phan mot ctra cua \ . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ AP 01 ngay tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung R, <1 A A 2 1A oA
1 ~ lam viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

09 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viec xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh hd so, , \ 2 s Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong ph‘r’]gg Bo tro tu I%fnngiaé)c/: dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 02 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cira phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra cua 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc o . LA LR \ A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, 6 S6 Tu phdp tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 62/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG DANG KY HOAT PONG, CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG GIAM

DINH TU PHAP
. A b AL e £, 1A v . Thiam
Ca,c Trinh ty thyc hién Bo phan giai quyetho | Thoi glan quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc SO thwe hién | < 7
) * cap tren
A A ae o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra cua . . X iz A LA \
Budce 2 a1 , L 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S& Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 14
1 ~ lam viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A A .11 A
chuyén moén xtr Iy ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Botro | 0,5 ngay Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc R S N . 2 . 01 ngay Cong chac Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong B trg tu phap lam viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét thim dinh ho so, . \ 2 5 Truéng phong B6 trg tu phap tham
Buoe | inh Tanh dao Sé phé Truong phong BO trg tw |- 01 ngay dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
4 o1 Ae phap lam viéc NPT
duyét két qua duyét két qua
Buée NP < : 01 ngay Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
3) Phe duyét ho so Lanh dao 56 lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
SR X 1 Ap o Phong Bo tr¢ tu phap A N 2 oaa A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén
N A A ne o Co hirc BO pha Ot ctra Xac nha
. phan mém HTTTMCDT; B6 phan moét ctra cua s ,0 n% ¢ OC AQ P %n mc_; cua Aac nhaf
Budce o . L LA LA , A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, to S& Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk . viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 63/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI, BO SUNG LINH VUC GIAM PINH CUA VAN PHONG GIAM DINH TU PHAP

Cac Bo phin gidi quyét hd | Thoigian | 11
\ Trinh tw thyc hién ? phan glatquy g1 quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc SO thwe hién | < 7
i * cap tren
N A A Cong chic tai Bo phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cua 5 . Y A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phéap tai Trung R ~ 1A A, 1A 14
1 A lam viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong Bo trg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc tro tu phap thuc hién cong viéce
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Budc

13 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viéc xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh ho so, , \ 2 s Trudng phong Bé tro tu phap tham
BU9¢ | rinh lanh dao Sgphe | | OnEPhong Bowrorr | S ngay dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 02 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc | s0, xdc nhan trén phan Phone Bd tro tu pha 02 gio lam sO vén ban, luu trlt ho so, xac nhén Ién
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra cua 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc o . LA LR \ A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, 6 S6 Tu phdp tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

22 ngay lam viéc
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THU TUC: CHUYEN POI LOAI HINH VAN PHONG GIAM DPINH TU PHAP

Quy trinh nji by s6: 64/S6 Tw phdp/Cép tinh

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy £ quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A oA
: * cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R , Xk A 1A N
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . ~ 1A A 2 1A 1A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 1r 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9&Y 1am Cong chic Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmm%l?h?lgg Botro) 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thongbdo cho canhan, t6 | 56 Tu phap tai Trung | = .0 HTTTMCBT; thong béo cho cé nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS !

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

09 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 65/S6 Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: THU HOI GIAY DANG KY HOAT BPONG CUA VAN PHONG GIAM DPINH TU PHAP

Céc B phén gidi quyét | Thoigian | 1HAmM
buée Trinh tw thyc hién T h so thue hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi cha
cap tren
N A A Cong chic tai Bo phan mot ctra kiém
, Bd phan mot ctra cua N . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so So Tu phap tai Trung . <1 A A 2 1A 1A
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhéan, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG VAN PHONG GIAM DPINH TU PHAP

Quy trinh nji by sé: 66/S6 Tw phdp/Cép tinh

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy £ quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A oA
: * cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R , Xk A 1A N
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . ~ 1A A 2 1A 1A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 1r 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri thdm dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chic Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmm%l?h?llgg Botro) 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | s0, xac nhan trén phan . 2 , 02 gio lam sd van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
A 2 LAe o oa Phong Bo trg tu phap A NNV oLl 3
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 67/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG GIAM DPINH TU PHAP TRONG TRUONG HOP THAY DOI
TEN GOI, PIA CHI TRU SO, NGUOI PAI DIEN THEO PHAP LUAT CUA VAN PHONG

Cac : " B§ phén gidi quyét | Thoigian | LPam . ‘ .
. Trinh ty thyc hién RN ‘A quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
budc o ; ho so thuc hién A" n
: * cap tren
N A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia N ) X s DY .
Budc | ..z A 1A \ A 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so S¢ Tu phap tai Trung A <1 A A X 1A 1a
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A
chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Diéu phdi/phan phéi cong | Trudng phong B | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, ity | Phong Bé tro tir phap | O "9&Y 1am Cong chuc Phong BO trgtur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo So phe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . 1A ~ \ 01 ngay lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
.| phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cua 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc o . C A LR . L 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tal Trung A LA . 1A
7 , C 1A 1r s A R viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chuc; thu phi, I¢ phi (néu tam HCC T L VA ot oA
c0) to chuc; thu phi, 1€ phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 68/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG GIAM PINH TU PHAP TRONG TRUONG HOP GIAY
DANG KY HOAT BONG BI HU HONG HOAC BI MAT

. , Tham
Cac X o B¢ phan gidi quyeét | Thoi gian A ALz X .
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
: ) cap tren
A LA A o Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . X ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | pi tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O N9&Y 1am Cong chic Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tmo’“ﬁ‘iﬁhz‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

Budce | s0, xac nhan trén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam sO van ban, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A LA . . 1A
7 , C 1A 1r g A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2y C 1A et (oA
c0) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
z N £ 05 ngay lam viéc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC
Quy trinh ni bj sé: 69/S¢ Tu phdp/Cép tinh
THU TUC: CAP THE DAU GIA VIEN
: A a4 o Tham
Ca’c Trinh ty thuc hién Bo phan}glal quyet | Thoi gan quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A S A
i * cap tren
A A, Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N . X X A T A \
Budc | ..z A 1A \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Ti€p nhan ho so So Tu phap tai Trung . <1 A A 2 1A pa
1 p viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

01 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xt 1y | Phong B6 trg tu phap viée xét, tham tra, xt 1y h so
. | Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
B9 | trinh lanh dgo Sophe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc . e 1A “ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone Bé tro tur pha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > 1 phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén A A A AL s A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chic Bo phan mot ctra Xéc nhan
Budc A . . A R \ A 02 gio lam co6 ket qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vide HTTTMCBT: thone bao cho 4 nhan
chirc; thu phi, 1& phi (néu tam HCC - » tONE ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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THU TUC: CAP THE PAU GIA VIEN

Quy trinh ndi by sé: 70/Sé Tw phdp/Cép tinh

Céc Bo phin gidi quyét | Theigian | L0
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy £ quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R , Xk A 1A N
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . ~ 1A A 2 1A 1A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 1r 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri tham dinh, xitr 1y | Phong B0 trg tu phap 0.5 ng.é}y lam Cf)ng (ihuc PhoPg ’Bo;trq tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ . 2 . Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmm%l?h?llgg Bowg | 02 g\g}ligclam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A « 7 02 gio 1am Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lenh dzo S& viéc cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao

Budce | s0, xac nhan trén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam sO van ban, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A LA . . 1A
7 . 1A g A A viée HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2y C 1A et (oA
c0) to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 03 ngay lam viéc
Quy trinh nji by sé: 71/S6 Tw phdp/Cp tinh
THU TUC: CAP LAI THE DAU GIA VIEN
, < Tham
Cac X . Bo phan giii quyét Thoi gian A Aoz X .o
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi chu
: * cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan mot ctra cua N . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so So Tu phap tai Trung . <1 A A 2 1A oA
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

0,5 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri thadm dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 . Trudng phong Bé tro tu phap tham
BU9¢ | rinh lanh dao Sgphe | | TOnE Phong Bowre') 02 g1o lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce A A 1A ~ , 02 gio lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Quy trinh nji by sé: 72/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac B phin gidi quyét | Thoigian | 10am
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy g4 quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R , Xk A 1A N
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . ~ 1A A 2 1A 1A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A AT 1A
chuyén moén xtr Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri thdm dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9&Y lam Cong chuc Phong BO o' tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmm%l?h?llgg Botro) 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
A 2 LAe o oa Phong Bo trg tu phap A NV s 3
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira cuia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 , C 1A 1r s A N viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 73/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG BOI VOI DOANH NGHIEP DAU GIA TAI SAN THANH LAP TRUOC NGAY LUAT PAU GIA
TAI SAN CO HIEU LUC THI HANH CHUYEN POI TOAN BO HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh tw thyc hién ? phan slat quy s1a quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cuia R . Xk A T A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o ~ 1 A A 1A .14
1 - viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 1r A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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Budc

06 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri thadm dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > i phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 714/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG POI VOI DOANH NGHIEP DAU GIA TAI SAN THANH LAP TRUOC NGAY LUAT PAU GIA
TAI SAN CO HIEU LUC THI HANH TIEP TUC HOAT PONG PAU GIA TAI SAN VA KINH DOANH CAC NGANH NGHE KHAC

Céc Bo phin giai quyét | Thoi gian Thsim
buée Trinh ty thyc hién T h so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
) ) cap tren
N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . X ik A LA \
Budce £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri tham dinh, xir1y | Phong B0 tro tu phap 06 ngiy lam C,O ne (ihuc PhOPg ’Bo;trq fur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmmg,[Llsh(})lgg Botro) 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua PREp - duyét két qua
Budce n e 1A ~ , 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap

110/251








Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc N . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bao cho ca nhan, t6 | 6 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 75/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NQI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 17am
. Trinh ty thyc hién ? phan glal quy St quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
cap tren
A A Cong chiic tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N , X iz A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A A 2 1A 1A
1 A viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O "9aY 1am Cong chuc Phong BO trgtur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra ciia co 1 C,O n{?’ chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ . L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A A . . 1A
7 , L 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 76/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: CAP LAI GiAY PANG KY HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

. , Tham
Cac X o B¢ phan gidi quyeét | Thoi gian A ALz X .
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
: ) cap tren
A A Al o, Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . X ik A LA \
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Tmm%l?h?ll;g Botro | 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viéc cho cdng chtrc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; thong béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 77/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

Cac Bj phan gidi quyét | Thoigian | 10Am
\ Trinh tw thyc hién ? phdn slat quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A S A
i * cap tren
A A, Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N . x X A 1A X
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A A, 1A 14
1 A viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A AL 2 1r 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 78/Sé Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP PAU GIA TAI SAN

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh ty thyc hién ? phdn stat quy s quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién £ A
: * cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R . X ik A A \
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A Ts A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Bidu phdi/phan phdi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viée tro tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9aY lam Cong chic Phong BO o tur phip xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUSC | irinh lanh dgo So phe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc 4 AR ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
V2o s6 van ban, luu tri ho Cong chic Phong B6 trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phﬁn Phone B tro tu oha 02 gio lam sO van ban, Iuu trit ho so, xac nhan lén
6 mém va chuyén két qua & > U phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho BO phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 79/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PHE DUYET DU PIEU KIEN THUC HIEN HINH THUC PAU GIA TRUC TUYEN

Cac Bo phin giai quyét | Thoi gian Tham
buée Trinh ty thyc hién T hd so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
: * cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . LAY A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A "1 A A 1A 1A
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A 2 1r 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri thim dinh, xit 1y | Phong Bé tro tw phap | '© "9y 1am Cong chirc Phong BO trg tr phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngté) h?lgg Botro) 05 ngiaé)(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 05 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cdng chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCPT; | Bo phan mot ctra cia ce 1 C,O n% Chu? Bf" phz_in m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A LA . A
7 , C 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 90 ngay lam viéc

Quy trinh ngi b so: 80/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY THAM DU KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE PAU GIA TAI SAN

Cac
budc

Trinh ty thyc hién

B) phin giai quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi cha
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B6 phan mot ctra

Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém

Buoc Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai 01 ngiy lam tra~1, h}I ong .dAan’ 7t1ep nhailn h? S0 va uru
1 N viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
Trung tam HCC A At 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir 1§ Phong B,o tro tu 06 ngiy lam Cf)ng (ihuc Phoqng ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéce x€ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ . 2 T Trudng phong B6 tro tu phap tham
BY9¢ | trinh 1anh dao So phe Trungphong B |01 ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua >t phap . duyét két qua
Budc 4 A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chtrc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho 7 Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trog tu 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xac nhén c6 két qua trén A YA A o Ap o N A
. phﬁn mém HTTTMCDT; B6 phén mdt ctra co 1 C,O ng% Chuf: BAQ ph%n m('it olra Xdc nhan
Buoc thong bao cho ca nhdn, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi lam ¢6 ket qud trén phan mém
7 g ’ phap 7 viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

chuec; thu phi, I¢ phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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THU TUC: PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG TAI

Quy trinh nji by sé: 81/S6 Tw phdp/Cip tinh

Cac BG phan gidi quyét | Thoigian | 1PAm
. Trinh tw thuwe hién ? phan g1at quy St quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
bwdc c o * ho so thue hién Ve A
: * cap tren
A 1A ne Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra N . X iz A A \
Budc £ a2 S , . 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so cua So Tu phap tai A N A 2 1A 1A
1 n viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
Trung tam HCC A AT,
chuyén mon xu 1y ho so
Bud6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong Bé | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chi tri thim dinh, xtr Iy Phong B,o tro tu 06 nggAy lam Clong cihu’c Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
B‘Z"C trinh lanh dao S& phé ngg%ll;higg Bo | 01 fod lam dinh hd 50, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > 1 phap i duyét két qua
Bude NP < q 01 ngay lam Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu 02 gio lam sd van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xac nhan co6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Buoc thong bao cho ca nhdn, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qua trén phan mém
7 ’ : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CUA CHI NHANH TRUNG TAM TRONG TAI

Quy trinh nji by sé: 82/S6 Tw phdp/Cip tinh

Céc B phén gidi quyét| Thoigian | 1hAM
buée Trinh tw thyc hién TUhd s thure hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi cha
cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B§ phan mot ctra N . ik A 1A \
Budc £ A 1A - ... | 01ngaylam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so cua So Tu phap tai A <1 A A 2 1A oA
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tam HCC A AL o 1r 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Treng phong B |01 ngay fam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce A e 1A ~ \ 01 ngay lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira 1 C,O ng chuﬁc Bf') ph%n m(_;t olra Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qud trén phan mém
7 g ’ phap viée HTTTMCDT; thong bao cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 83/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG GIAY DANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG TAI

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A A
: * cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . Xk A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung . N n 2 1A 1A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A ts A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 vigce trg tu phap Vigce trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . . 2 N Trudng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Tm‘mgufh‘fl‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Ouy trinh ndi b s6: 84/S6- Tuw phdp/Cap tinh

THU TUC: THAY BOI NOI DUNG GIAY DANG KY HOAT BONG CUA CHI NHANH TRUNG TAM TRONG TAl

Céc B phén gidi quyét | Thoigian | 1HAM
buée Trinh tw thyc hién T hd so thue hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi chu
cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan mot ctra cua N . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so So Tu phap tai Trung . <1 A A 2 1A 1A
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

01 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, x 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bb tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc N . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thdng bao cho ca nhan, t6 | SO Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by sé: 85/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM TRONG TAIL GIAY PANG KY HOAT PONG CUA CHI

NHANH TRUNG TAM TRONG TAI

Cac Trinh tw thuwe hién B phan gidi quyét Thoi gian Tllll éél?l Mo ta trinh Ghi cha
buwoc s : ho so thuwe hién quyer uy
: * cap tren
N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia R . Xk A LA \
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A
1 ~ viéc trr ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9ay lam Cong chic Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢&t, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh lﬁqh dao S& phé Tru’O‘ngté) h(})::,lg Botro) 02 ngiaé{ lam dinh ho S0, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 02 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16 | 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 86/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG CUA CHI NHANH/VAN PHONG DAI DIEN TRUNG TAM TRONG TAI

Cac Bj phan gidi quyét | Thoigian | 10am
. Trinh tw thyc hién ? phdn slat quy g quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
cap tren
A A, Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N , X iz A 1A \
Budc £ A 1A \ . 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A A 2 1A 1A
1 A viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A AL o 1r 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phéi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 vigc trg tu phap viéce trg tu phap thuc hién cong viéc

127/251








BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O "9&Y 1am Cong chirc Phong BO tro t phap xem
3 viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BIZOC trinh lﬁr}h dao So phé Truorn% é’ h?lgg Botro) 01 ng{aé)é lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap : duyét két qua
Bude v A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
) Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ag , A
. phén mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra cia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . C A LR . A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A A . . 1A
7 , L 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 1. L 1A v A
c6) to chuc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi b so: 87/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Cac
budc

Trinh ty thuc hién

Bo phin giai quyét
ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi cha
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B6 phan mot ctra ciia

Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém

Buoc Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung 01 nggy lam tra~1, h:r ong .dAan’ 7tlep nhailn h? SO va fru
1 - viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chirc Phong BO tro t phap xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo So phe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc | ooa i aix - 7 01 ngay lam Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan t{én phén Phone B tro tr oha 02 gio lam sO van ‘tgén, luu trix }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 11 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot ctra
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chirc BO phan mot ctra Xdc nhan
Budc n . L A LR \ L 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to So Tu phép tai Trung viee HTTTMCDT: théne bao cho c4 nhan
chttc; thu phi, 1& phi (néu tam HCC : » tHOnE ’

co)

t6 chtrc; thu phi, 1& phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 88/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI NOI DUNG GIAY DANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUOC NGOAI TAI

VIET NAM
. : Tham
Céc X . B¢ phan gidi quyeét | Thoi gian A A oz X PR
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
: * cap tren
A A Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra cuia N . X iz A 1A \
Budc & A 1A \ AP 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 1A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | chittri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tur phap | 00 N9aY 1am Cong chic Phong BO tro ur php xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Tru’ongulro h(l)lzg Botro ) 01 n‘?{?(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 89/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THU HOI GIAY DANG KY HOAT PONG CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUGC NGOAI TAI VIET NAM

Céc B phén gidi quyét | Thoigian | 1HAM
buée Trinh tw thyc hién T hd so thue hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi chu
cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan mot ctra cua N . ik A 1A \
Budc £ A 1A \ AP 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . <1 A A 2 1A oA
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

09 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri thadm dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUSC | trinh lanh dgo Sophe | O Phong BO tro'| 02 ngay lam dinh ho so, trinh Lanh dao So' phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 02 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cdng chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | S6 Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi bp s6: 90/Sé Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO VE VIEC THANH LAP VAN PHONG PAI DIEN CUA TO CHUC TRONG TAI NUOC NGOAI TAI VIET

NAM
) . Tham
Cac X ‘A B¢ phan giidi quyét | Thoi gian A & Ao . C o
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién qu)éilélncap Mo ta quy trinh Ghi chu
N Cong chure tai BO phan mdt ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . Xz A 1A \
Budce £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A a 2 A A
1 ~ viéc trtr ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A A o 17 LA
chuyén moén xu 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Cl}uyén ho so cho cong chitc Phong
2 viéc trg tu phap viéc Bo trg tu phap thyc hién cong viéce
BUSC | hi tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc xét, tham tra, xir Iy ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh lﬁqh dao S& phé Tru’O'nguf h(l)lzg Bo tro | 02 ngiaé{ lam dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budce Phé duyét hd so Lanh dao S& 02 ng%y lam Lanh fiao Sq ky pl‘le duygt va chuyfen
5 viéc cho cong chirc Phong Bo tro tu phap
V2o s6 van ban, luu tri ho Cong churc Phong Bé trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phﬁn Phone B tro tu oha 02 gio lam sO Vén‘bén,‘luu trir ho 80, Xg’lc nhan
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée 1én phan mém va chuyén két qua cho
cho Bo phan mot cura B§ phan mot ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong chirc Bd phan mdt cira Xac
nhan c6 két qua trén phan mém

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc

Quy trinh nji by s6: 91/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO THAY POI TRUGNG VAN PHONG DAI DIEN, DIA DIEM PAT TRU SO CUA VAN PHONG DAI DIEN
CUA TO CHUC TRONG TAINUGC NGOAI TAI VIET NAM TRONG PHAM VI TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG

Cac B¢ phin giai quyét | Thoi gian Thim
buée Trinh tw thyc hién TS so thue hién qu)éﬁgncap Mo ta quy trinh Ghi chu
A A A Cong chirc tai B phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia N . X iz A LA \
Budc £ A 1A \ A 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o 1A A X 1A 1A
1 - viéc trtr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A a1, 1A
chuyén moén xu 1y ho so
Bud6c | Pidu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B6 | 0,5 ngay lam Cl}uyén hé so cho cong chitc Phong
2 viéc trg tu phap viéc B0 tro tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 tro tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr 1y | Phong B6 tr¢ tu phap viée xét, tham tra, xtt 1y h so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong B6 trg tu phap tham
B‘Z"C trinh lanh dao S& phé Tmo'ngu?h‘}’gg Bo trg'| 01 “3;3(’: lam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce Phé duyét hd so Lanh dao S& 01 ngiy lam Lanh fiao Sq ky pf‘le duyft va chuy,en
) viéc cho cong chtrc Phong B0 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chic Phong B6 trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO Vén‘bém,‘lu:u trir ho 50, xgic nhan
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc 1én phan mém va chuyén két qua cho
cho Bo phan mot cura B6 phan mot ctra
Xéc nhan c6 két qua trén R YA A o Ak e NG
, phén mém HTTTMCPT; | Bo phan mot ctra cuia s COP & C,h U:S Bo Ph%n m(.)f cua‘AXaC
Buoc n . . 1A LR \ D 02 gio lam nhan co6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | S6 Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC -  ThOng :

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 92/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO THAY POI PIA PIEM PAT TRU SO CUA VAN PHONG DPAI DIEN CUA TO CHUC TRONG TAI NUGC
NGOAI TAI VIET NAM SANG TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG KHAC

. , Tham
Cac X o B¢ phan gidi quyeét | Thoi gian A ALz X .
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
: ) cap tren
A LA A o Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . X ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tmo’“ﬁ‘iﬁhz‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | s0, xac nhan trén phan . 2 , 02 gio lam sd van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
A 2 LAe o oa Phong Bo trg tu phap A NV s 3
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira cuia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by s6: 93/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO THAY DPOI PIA DIEM PAT TRU SO CUA CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUGC NGOAI TAI
VIET NAM SANG TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG KHAC

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 11AM
\ Trinh ty thyc hién ? phan glat quy g1 quyén Mo ta quy trinh Ghicha
bwdéc ho so thuc hién A A
cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . LAY A LA \
Budce £ A LA \ . 01 ngay lam tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o ~ 1 A A 2 1A 1n
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A AT,y A
chuyén mon xir 1y ho so
Budc | Biéu phdi/phan phbi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chic Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong BO trg tu phap viée xét, tham tra, xit Iy h 3 so
. | Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
B9 | trinh lanh dgo Sophe | | Ome Phong BOtro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Bude NP N q 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra cua cu 1 C,O n% Chu? BAQ ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce o . C A LR . A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bao cho ¢4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by s6: 94/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO THAY POI PIA BIEM DAT TRU SO CUA TRUNG TAM TRONG TAIL, CHI NHANH TRUNG TAM TRONG
TAI SANG TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG KHAC

Cac B0 phén giai quyét | Thoi gian Thsim
buée Trinh tw thyc hién T h so thue hién quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
: ) cap tren
A A Al o, Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . X ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A . 1A
chuy&n mon xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri thim dinh, xir [y | Phong Bé tro tu phap | 00 N9&Y 1am Cong chirc Phong BO tro tu phip xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tmo’“ﬁ‘iﬁhz‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan tyén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 | thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; théng béo cho c4 nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 95/S6 Tw phdp/Cp tinh

THU TUC: THONG BAO VE VIEC THANH LAP CHI NHANH/VAN PHONG DAI DIEN CUA TRUNG TAM TRONG TAI TAINUGC

NGOAI
. A LAl g o Tham
Ca’c Trinh ty thyc hién Bo phan}glal quyet | Thoi ghan quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc ho so thuce hién A A
: * cap tren
N A o Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia N . X X A 1A \
Budc £ A 1A \ A 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so S¢ Tu phap tai Trung . <1 A A 2 1A oA
1 p viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A Aot 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri thadm dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén bén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by s6: 96/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO VE VIEC THANH LAP VAN PHONG PAI DIEN CUA TRUNG TAM TRONG TAI

Cac B§ phin giai quyét | Thoi gian Thé‘m C o
. Trinh ty thyc hién TN ‘A quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . Xk A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm‘mgnfh‘;l‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan trén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by sé: 97/STP/cdp tinh

THU TUC: THONG BAO VE VIEC THAY DOI DIA BPIEM PAT TRU SO, TRUONG VAN PHONG DAI DIEN CUA TRUNG TAM

TRONG TAI
: A A 4 o Tham
Ca’c Trinh ty thyc hién Bo phan}glal quyet | Thoi ghan quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc ho so thuc hién A on
: * cap tren
A A Cong chtc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cuia N . X X A T A X
Budc £ A 1A , L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . ~ 1A A X 1A 1A
1 tam HCC viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan

chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Diéu phdi/phan phéi cong | Trudng phong B | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, ity | Phong Bé tro tir phap | 0o N9&Y lam Cong chuc Phong BO trg tur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo So phe | | Ome Phong BO tro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o TYA A o Ap , A
.| phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cua 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . 1A
7 , C 1A 1r s A R viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chuc; thu phi, I¢ phi (néu tam HCC T L VA ot oA
c0) to chuc; thu phi, 1€ phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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THU TUC: THONG BAO THAY POI DANH SACH TRONG TAI VIEN

Quy trinh nji by s6: 98/S6 Tw phdp/Cip tinh

cac Bo phin gidi quyét | Theigian | 10
. Trinh ty thyc hién ? phdn slat quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A S on
) ) cap tren
A N Cong churce tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . X iz A 1A X
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung A N A A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | | One Phong BOtro | O1ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vin ban, luu trir ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > 1 phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot clira
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong béo cho ca nhén, t6
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh nji by s6: 99/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY PANG KY HOAT DONG CUA TRUNG TAM TRONG TAI, CHI NHANH TRUNG TAM TRONG TAl,
CHI NHANH CUA TO CHUC TRONG TAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

Cac B¢ phin giai quyét | Thoi gian Tham
buée Trinh ty thyc hién TS so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
: * cap tren
A A A Cong chirc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia N ; X ix A 1A .
Budc £ A 1A \ A 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A 2 1A 1A
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc N . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thdng bao cho ca nhan, t6 | SO Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi bp sé: 100/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN VOI TU CACH CA NHAN

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | LMAM
. Trinh ty thyc hién ? pldn glat quy £ quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
‘ : cap tren
A A ae Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra NN . Xk A LA \
Budce £ A LA o .. | 0lngaylam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so cua S¢ Tu phap tai A ~ 1A n LA
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
Trung tam HCC A A A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Dicu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri thim dinh, xir I Phong Bp tro tu 03 ngﬁy lam C,ong cihuc Phoqng ’Boktrq tu phap xem
3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm&‘gﬁﬁhz‘;g Bo | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua Y i phap : duyat két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao

chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam HCC

Budc | s0, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu 02 gio lam sd van ban, luu trit hd so, x4c nhan 1én
6 mém va chuyén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xac nhan co6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phdn mém HTTTMCPT; | BO phan mot cira o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Buoc thong bao cho ca nhan, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qua trén phan mém
7 ’ : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 101/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHAM DUT HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN VOI TU CACH CA NHAN

Céc B phén gidi quyét| Thoigian | 1hAm
buée Trinh tw thyc hién TUhd s thue hitn quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém tra,
, B§ phan mot ctra N . Xk A 1A \ < 1A
Buée | .« A 1A - ... | 0lngaylam hudéng dan, ti€ép nhan ho so va luu trir ho
1 Tiep nhan ho so cua S Tu phip tai viéc so dién tir, chuyén bd phan chuyén mén
Trung tam HCC i ) et CHUYER DO P 4
xtr 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budce Chit tri tham dinh, xtt 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Cc;ng chuc th,ong B0 tro tu phap xem xét,
3 phap viéc tham tra, xur Iy ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham dinh
Buoe |4 inh lanh dao So phé Truong phong B | 01 ngay lam hd so, trinh Lanh dao S& phé duyét két
4 N trg tu phap viée ,
duyét két qua qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén cho
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viée cong chirc Phong B6 trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chirc Phong B6 tro tu phap vao s6
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam Vép ban, luu t{& h(} s0, xac nhan 1én phan
6 mém va chuyeén két qua phap viéc mém va chuyén két qua cho B§ phan mot
cho Bo phan mot cura cura
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira co 1 C? ne ?huf: Bo ?han ;m(')t ctra Xac nhin c6
Budce théne bao cho ¢4 nhan. t6 | ciia Sé Tu bhap tai 02 gio lam két qua trén phan mém HTTTMCDT;
7 g ’ phap % viéc thong bao cho ca nhan, t6 chtrc; thu phi, 1€

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi b sé: 102/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THONG BAO VIEC THANH LAP CHI NHANH, VAN PHONG DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP QUAN LY, THANH LY

TAI SAN
4 A AL ans £ v e Thim
Ca,c Trinh ty thyc hién Bo phan}glal quyet | Thoi glan quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
A A Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan moét ctra cuia N . X iz A 1A \
Budc & A 1A \ AP 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 1A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A At A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri tham dinh, xir 1y | Phong B6 trg tu phap 03 ngiy lam Cf) ne (ﬁhu’c Pho?g ’Bo;trq tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truongulro h(l)lzg Botro ) 01 ngiaéi/; lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chuc Phong Bé trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan t;én phan Phone B tro tr oha 02 gio lam sO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > 1 phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo

cho B6 phan mot cura

phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phap tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 103/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY BOI THANH VIEN HGP DANH CUA CONG TY HOP DANH QUAN LY, THANH LY TAI SAN

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh tw thyc hién ? phan glatquy £ quyeén Mb ta quy trinh Ghi chu
bwdc ho so thuc hién Vi A
: : cap tren
A A Cong chtre tai Bd phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung . Y n I PP
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A 2 1r 1A
chuyén mon xur 1y ho so
Bud6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | chitri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0% "9&Y 1am Cong chic Phong BO tro tur php xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
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.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong BO trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngté) h?lgg Botro) 01 ngiaé)(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho B9
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén n e TYA A o Ag , A
, phén mém HTTTMCPT; | Bo phan mot ctra cia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhin
Budce n . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A LA . A
7 , C 1A 1 A ~ viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 o C 1A ot (A
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (néu co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bp so: 104/S6 Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN DOI VOI DOANH NGHIEP QUAN LY, THANH LY TAI SAN

Céc B phén gidi quyét | Thoigian | 1Ham
. Trinh ty thyc hién ? Phan glal quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc C o * ho so thuc hién A A
cap tren
Budc " N1 B,Q phan r,n()t cuacua | g ngay lam Cong chtc tai Bo phan mot cira kiém
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o . X ik A 1A \
1 tAm HCC viéc tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu

153/251








trr ho so dién tir, chuyén bd phan
chuyén mon xu 1y ho so

Bu6c | Piéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri tham dinh, xir 1y | Phong B6 trg tu phap 01 ngiy lam C,O e Ehuc PhOPg ,Boktr(_r tur phép xem
3 viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZGC trinh lﬁqh dao S& phé Tmm%l?h?lrgg Botro ) 01 ngfgé lam dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap . duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao s6 vin ban, luu trie hd Cong chirc Phong Bé tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan t;én phén Phone B tro tu oha 02 gio lam s0 van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot ctra
Xéc nhan c6 két qua trén o VA A o Ag , A
. phﬁn mém HTTTMCDT; | Bo phan mot ctra ciia s C,O n% Chu:C BAQ P ha.:n m(at cua Xdc nhan
Budce N . C A LA \ A 02 gid lam c0 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to So Tu phép tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho ¢4 nhan
chtrc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - > HONS ’

co)

t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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THU TUC: THAY DOI THONG TIN PANG KY HANH NGHE CUA QUAN TAI VIEN

Quy trinh ndi by sé: 105/S¢ Tw phdp/Cip tinh

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 11AM
, Trinh ty thwe hién ? phd ;g quy g.,\ quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwdc C o ; ho so thuc hién A A
’ ) cap tren
A N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia X . Y A 1A X
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, hudng dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R N A LA
1 ~ lam viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A T, A
chuyén mon xur 1y ho so
Bu6c | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong BO tro 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B6
2 vigce tu phap lam vi¢c trg tu phap thuc hién cong viéc
BUGC | i i tham dinh, xir 1y | Phong B6 tro tu phap | 0> "9 Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 lam viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 1 Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong B0 re | 02 £10 lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc AT < , 02 gio 1am Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao sb vin ban, luu trie ho Cong chirc Phong Bé)‘ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & >t phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra

155/251








Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 106/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY BOI THONG TIN DANG KY HANH NGHE CUA DOANH NGHIEP QUAN LY, THANH LY TAI SAN

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 17AM
, Trinh tw thyc hién ? phan glat quy St quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
budc ho so thuc hién A A
cap tren
N A A Cong chirc tai B phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . Y A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, huong dan, ti€p nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R ~ 1A A 2 1A 1A
1 A lam viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC SR
chuyén mon xir 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéce tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xit [y | Phong B6 tro tu phap | 0> "9 Cong chuc Phong BO trotur php xem
3 lam viéc x€ét, tham tra, xr 1y ho so
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Duy¢t tham dinh hd so,

Truéng phong B6 trg tu phap tham

BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngi é’ h(;lzg Botrg | 02 %;(éyclam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap : duyét két qua
Budc . e 1A ~ \ 02 gio lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lénh dgo 56 viéc cho cong chirc Phong Bo trg tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan ¢ két qua trén o A LA A , A
, phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra cua 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce n . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan, t6 | S6 Tu phap tai Trung viée HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bp so: 107/S6 Tw phdp/Cép tinh
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THU TUC: TAM DINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN BOI VOI QUAN TAI VIEN

Cac Bo phin gidi quyét | Theigian | 10
. Trinh ty thyc hién ? plan glatquy sha quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A S on
: ) cap tren
N LA Ae Cong churce tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . R A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, huong dan, tiép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A 2 1A 14
1 ~ viéc trr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A Ts 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | chittri tham dinh, xit [y | Phong Bé tro tir phap | 00 N9aY 1am Cong chirc Phong BO tro tu phap xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong B0 tre 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc 4 A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 vin ban, luu trir hd Cong churc Phong Bé tro tu phap vao
Budc | s0, xdc nhan trén phan Phone B tro tu pha 02 gio lam sO vén ban, luu trlt ho so, xac nhén Ién
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho BO phan mot cura phan mdt ctra
Xac nhén c6 két qua trén A e TYA A o Ae o N A
. phﬁn mém HTTTMCDT; | Bo phan mdt ctra ctia N C,O ng% chuqc BAQ ph%n m('it cua Xdc nhan
Budce o . C A LR . A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A LA . 1A
7 . 1A 1 A A viée HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC 2 4. ¢ 1A ot (oA
c6) to chuc; thu phi, 1€ phi (néu c6)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by sé: 108/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: TAM PINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN POI VOI DOANH NGHIEP QUAN LY, THANH LY

TAI SAN
4 A AL ans ) e . Thim
Ca,c Trinh ty thyc hién Bo phan}glal quyet | Thoi glan quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
bwéc ho so thuc hién A A
: * cap tren
N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cua N . Xk A 1A \
Budc & A 1A \ D 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A A A A
1 - viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A At 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Buoc Chu tri tham dinh, xir 1y | Phong B6 trg tu phap 03 ngiy lam C,O ne (ihuc PhOPg ’Bo;trq fur phdp xem
3 viéc x¢&t, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
BIZOC trinh léqh dao So phé Tmmg,[Llsh(})lgg Botro) 01 ngi?(/; lam dinh ho S0, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan trén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 109/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: GIA HAN VIEC TAM DPINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN POI VOI QUAN TAI VIEN, DOANH
NGHIEP QUAN LY, THANH LY TAI SAN

cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1AM
. Trinh tw thyc hién ? phan slat quy s1a quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
cap tren
A Al Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cuia R . Xk A T A \
Budc £ A 1A \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€p nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o ~ 1 A A X 1A 1n
1 - viéc trr ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A A o 1r A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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Budc

03 ngay lam

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri thadm dinh, xt 1y | Phong Bo trg tu phap viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | irinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO tro'} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCPDT; | B phan mot cira cta 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhén, t6 | S6 Tu phap tai Trung vice HTTTMCDT: théne bio cho c4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi bp sé: 110/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: HUY BO VIEC TAM DINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN POI VOI QUAN TAI VIEN

Cac B§ phin giai quyét | Thoi gian Thé‘m C o
. Trinh ty thyc hién TN ‘A quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thuc hién A A
: * cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia R . Xk A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay lam tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A ~ 1A n LA
1 ~ viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A AT 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Trudng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9aY lam Cong chuc Phong BO o tur phdp xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, . . 2 N Trudng phong B6 tro tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm‘mgnfh‘;l‘;g Botrg | 01 "9y lam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budc A A < 7 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lanh dao 56 viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | so, xac nhan trén phén Phone B tro tur oha 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCPDT; | B6 phan mot cira cia o Cong chirc By phén mt cira Xac nhin
Budc n . A , . 02 gio lam co ket qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, 16| 56 Tu phap tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chirc; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOnS ’

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 111/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: HUY BO VIEC TAM PINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN BOI VOI DOANH NGHIEP QUAN LY,
THANH LY TAI SAN

Céc B phén gidi quyét | Thoigian | 10am
. Trinh ty thyc hién ? phan glatquy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
bwéc ho so thuc hién 2 A
: * cap tren
A A Cong chirc tai Bo phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia N ; X ix A 1A \
Budc £ A 1A , A 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung o ~ 1 A A X 1A .1n
1 - viéc trir ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A ATy A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Biéu phdi/phan phbi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hi¢n cong viéc
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BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | 0o N9&Y 1am Cong chuc Phong BO trgtur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BUS | trinh lanh dgo Sophe | 0" Phong BO trgr} 01 ngay lam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So viéc cho cong chirc Phong Bo tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trie ho Cong chirc Phong B(Z)‘ trg tu phap vao
Budc | so, xac nhan tyén phan Phone B tro tw oha 02 gio lam s0 van ban, Iuu trit ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyén két qua & > 1 phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot clira
Xéc nhan c6 két qua trén o YA A o Ag , A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chuc B phan mot cira Xac nhan
Budce N . C LA A \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A o , . 1A
7 , 1A 1r g A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
chuec; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC S f 1A s A s
c0) t0 chuc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi b sé: 112/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: HUY BO VIEC TAM DBINH CHI HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN BOI VOI DOANH NGHIEP QUAN LY,
THANH LY TAI SAN

Céc
budc

Trinh ty thuc hién

B¢ phan
gidi quyét
ho so

Thoi gian thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi cha
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]?Q ro)hano Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, mot cua cua . X X A 1A \
Budc & A 1A N , N . tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S& Tu phap 01 ngay lam viéc 1A A 2 1A 1A
1 tai Trung trir ho so dién tur, chuyén bo phan
3m HCG chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong Truong, . Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
oA phong Bo6 0,5 ngay lam viéc , DA n
2 viéc . trg tu phap thuc hién cong viéc
trg tu phap
Budce R S - Phong Bo St a Cong chtrc Phong Bb tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y tro tur phép 03 ngay lam viéc xét, tham tra, xit 1§ hd s0
Bude Duyét tham dinh ho so, Truong. Truong phong BO tro tu phap thim
4 trinh lanh dao S¢ phé phong Bo 01 ngay lam viéc dinh ho so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua trg tu phap duyét két qua
Budc a1 « : NP Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duy¢t ho so Lanh dao So 01 ngay lam viéc cho cong chirc Phong Bb tro tur phap
Vao s6 vin ban, luu trir hd 7 Cong chitc Phong Bo tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B6 02 it lam viee sO van ban, Iuu tritr ho so, xac nhan Ién
6 mém va chuyén két qua trg tu phap & i phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xaf nhzin c6 ket qua trén ]?Q I?hanq Cong churc B phan mot cura Xac nhan
.| phan mém HTTTMCDT; | mdt cuira cua 1 X A X2
BUSC | thong béo cho c4 nhan, 5 | S¢ Tu pha 02 gio lam viée ¢ ket qua trén phan mém
7 ne © canian, U pap & - HTTTMCDT; théng bao cho c4 nhan,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tai Trung 6 chirc: thu phi, 16 phi (néu c6)
cd) tam HCC ¢ U pht e p cu co

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by sé: 113/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THOI LAM HOA GIAI VIEN THUONG MAI VU VIEC KHOI DANH SACH HOA GIAI VIEN THUONG MAI VU VIEC

CUA SO TU PHAP
. : Tham
Céc X . B¢ phan gidi quyeét | Thoi gian A A oz X PR
buée Trinh ty thyc hién hd so thue hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
: * cap tren
A N Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra ciia N . X iz A 1A \
Budc & A 1A \ AP 01 ngay lam tra, huong dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A A 1A 1A
1 ~ viéc trir ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Piéu phdi/phan phdi cong Truéng phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo
2 viéc tro tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | chittri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tur phap | 00 N9aY 1am Cong chic Phong BO tro ur php xem
3 viéc x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Tru’ongulro h(l)lzg Botro ) 01 n‘?{?(/: lam dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Lénh dgo 8¢ viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | s0, xac nhan trén phan . 2 . 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
A 2 LAe o oa Phong Bo trg tu phap A NV s A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | Bo phan mot cira ciia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S¢ Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khong quy dinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Quy trinh ndi by sé: 114/S¢ Tw phdp/Cip tinh

Céc B phén gidi quyét| Thoigian | 1hAM
buée Trinh tw thyc hién TUhd s thure hién quyén Mbo ta quy trinh Ghi cha
cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, B§ phan mot ctra N . ik A 1A \
Budc £ A 1A - ... | 01ngaylam tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so cua So Tu phap tai A <1 A A 2 1A 1A
1 - viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
Trung tam HCC A AL o 1r 1A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budce Chit tri tham dinh, xt 1§ Phong B,o tro tu 09 ngiy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phap xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, . \ 2 N Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong B |02 ngay fam dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > U phap i duyét két qua
Budce A e 1A ~ \ 02 ngay lam Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phong B trg tu 02 gio lam SO yén lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctira 1 C,O ng chuﬁc Bf') ph%n m(_;t olra Xac nhan
Buoc thong bao cho ca nhin, t6 | cua S& Tu phép tai 02 gi6 lam ¢ ket qud trén phan mém
7 g ’ phap viée HTTTMCDT; thong bao cho c4 nhan,

chure; thu phi, 18 phi (néu
cd)

Trung tam HCC

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by sé: 115/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI TEN GOI TRONG GIAY PANG KY HOAT PONG CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Cac Bo phin giai quyét | Thoi gian Thim
buée Trinh tu thuc hién T e s thyc hién qu)éirélncap Mo ta quy trinh Ghicha
A A Al o, Cong chirc tai Bo phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . Xz A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung . . 1A n 2 A 1A
1 ~ lam viéc trtr ho so dién tir, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 T
chuyén mon xur 1y ho so
Budc | Biéu phdi/phan phéi cong | Truong phong Bé trg | 0,5 ngay Cl}uyén hd so cho cong chirc Phong
2 viéc tu phap lam viéc Bo trg tu phap thyc hién cong viéce
Budce R ST — \ 2 , 03 ngay Cong chic Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xu ly Phong B6 trg tu phap lam viec xét, tham tra, xit Iy h so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 02 NgeY dinh h so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc AT N , 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5} Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chtrc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho Cong churc Phong Bé trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam sO Vﬁl’l‘bél’l, Iuu trir ho so, xac nhan
6 mém va chuyeén két qua & >t phap viéc 1én phan mém va chuyén két qua cho
cho B6 phan mgt cura B6 phan mot ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra ciia
S& Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong chirc Bd phan mdt cira Xac
nhan c6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
t6 chtrc; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 116/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI BIA CHI TRU SO CUA TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI TU TINH, THANH PHO TRUC THUOC
TRUNG UONG NAY SANG TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG KHAC

Cac Bo phin gidi quyét | Thoigian | 10AM
. Trinh ty thyc hién ? phdn slat quy £ quyén Mo ta quy trinh Ghicha
budc o ; ho so thuc hién A on
* : cap tren
A Al o Cong chirc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . x iz A 1A X
Budc £ A 1A \ A 01 ngay tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung A 1A A 2 1A 1A
1 - lam viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 12 A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc tro tu phap thuc hién cong viéce
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Budc

09 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viec xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro' | - 22 Ngey dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A 1A ~ . 02 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc | so, xac nhan trén phan Phone Bé tro tu pha 02 gio lam sO van ban, luu trir ho so, xdc nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra cuia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | S6 Tu phdp tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh ndi by sé: 117/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DPONG CHI NHANH TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Céc Bo phin giai quyét | Thoi gian Tham
buée Trinh ty thyc hién TS so thue hién quyen Mbo ta quy trinh Ghi chu
: : cap tren
A A Al o, Cong chtrc tai Bo phan mot cira kiém
, B6 phan mot ctra cuia . . X ik A LA \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung . A ~ 1A n LA
1 ~ lam viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A Ao Ts A
chuyén mon xu 1y ho so
Budc | Biéu phdi/phan phéi cong | Truong phong Bé trg | 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 vigce tu phap lam vi¢c trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce N S - . 2 , 06 ngay Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong B6 tro tu phap lam viéc xét, tham tra, xit Iy h 3 so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
B‘fc trinh Ianh dao S& phé Tm"“ﬁ‘i&’hi‘;g Bo trg gin "9y dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyat két qua phap : duyat két qua
Budce A A 1A ~ \ 01 ngay Lanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao

co)

Budc | s0, xac nhan trén phan . 2 , 02 gio lam s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
SR X 1 Ap o Phong Bo tr¢ tu phap A N 2 oaa A
6 mém va chuyén két qua viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xéc nhan c6 két qua trén n YA A o Ag . A
.| phin mém HTTTMCBT; | B¢ phan mot cira cia . Cong chic B phan mot ctra Xac nhan
Budce o . L LA LA . A 02 gio lam co ket qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phép tai Trung A A , . 1A
7 . A sk : viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhén,
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu tam HCC

t6 chtrc; thu phi, 1¢ phi (néu co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 118/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY PANG KY HOAT BDONG TRUNG TAM HOA GIAI THUGNG MAI/CHI NHANH TRUNG TAM HOA

GIAI THUONG MAI
, . Tham
Cac X <A Bo phan giii quyét Thoi gian A Aoz X .o
buée Trinh tw thyc hién hd so thue hién quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
* : cap tren
A A Cong chtre tai Bo phan mot cira kiém
, Bd phan mot ctra cua X . ik A 1A \
Budc £ A 1A , L 01 ngay tra, huong dan, ti€ép nhan hoé so va luu
Ti€p nhan ho so So Tu phap tai Trung L <1 A A X 1A 14
1 - lam viéc trit ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A A o 10 A
chuyén moén xur 1y ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botrg | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viée tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
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Budc

01 ngay

Cong chirc Phong B6 trg tu phap xem

3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong Bo trg tu phap lam viéc xét, thim tra, xit Iy hd so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 5 Trudng phong Bé tro tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botro | - 22 NgeY dinh hd so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budc A A 1A ~ \ 01 ngay Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duyét ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc | s0, xdc nhan trén phan Phone B tro tu pha 02 gio lam sO vén ban, luu trlt ho so, xac nhén Ién
6 mém va chuyeén két qua & > phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o  TYA A o Ap , A
.| phan mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia 1 C,O ng chuﬁc Bf‘) ph%n m(_;t oira Xdc nhan
Budc n . . A LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bdo cho cd nhan, t6 | S6 Tu phdp tai Trung viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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THU TUC: TU CHAM DUT HOAT PONG TRUNG TAM HOA GIAI THUONG MAI

Quy trinh ndi b sé: 119/S¢ Tw phdp/Cip tinh

Céc Bo phin gidi quyét | Thoigian | 1PAM
. Trinh ty thyc hién ? phan g1al quy s1a quyén Mo ta quy trinh Ghi cha
budc ho so thuc hién A A
: : cap tren
N Cong chuc tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . X ik A A \
Budce £ A 1A . . 01 ngay tra, hudng dan, tiép nhan hoé so va luu
Tiép nhan ho so S¢ Tu phép tai Trung \ A 1A A A
1 ~ lam viéc trr ho so dién tur, chuyén b phan
tam HCC A A o 1r 1A
chuyén mén xur Iy ho so
Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong Botro | 0,5 ngay Chuyén ho so cho cong chirc Phong B
2 viéc tu phap lam viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc R S - \ 2 . 01 ngay Cong chtrc Phong B6 trg tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr 1y Phong Bo6 trg tu phap lam viée xét, tham tra, xtt 1§ hd so
. | Duyét thim dinh ho so, \ . 2 \ Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Botre | - D1 NGy dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua phap - duyét két qua
Budc AR ~ . 01 ngay Léanh dao S¢ ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong Bb tro tu phap
V2o s6 van ban, luu tri ho Cong chirc Phong Bé\ trg tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phan Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van ban, luu trir ho so, xac nhan 1én
6 mém va chuyeén két qua & )t phap viéc phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mdt ctra
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Budc

Xéc nhan c6 két qua trén
phan mém HTTTMCDT;
thong bao cho ca nhan, to
chtrc; thu phi, 18 phi (néu
co)

B6 phan mot ctra cia
S& Tu phép tai Trung
tam HCC

02 gio lam
viéc

Cong churc B phan mot cira X4c nhan
¢6 két qua trén phan mém
HTTTMCDT; thong bao cho c& nhan,
t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 120/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: PANG KY HOAT DONG CUA CHI NHANH TO CHUC HOA GIAI THUGNG MAI NUGC NGOAI TAI VIET NAM

Cac B phan gidi quyét | Thoigian | 11amM
. Trinh ty thyc hién ? phan g1al quy s1a quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
budc ho so thue hién A A
: j cap tren
A 1A A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia 5 . X X A 1A \
Budce £ A LA \ L 01 ngay tra, huong dan, ti€p nhan hé so va luu
Tiép nhan ho so So Tu phép tai Trung R ~ 1A A 2 1A 1A
1 A lam viéc trir ho so dién tir, chuyén bd phan
tam HCC A AT, 1A
chuyén mon xu 1y ho so
Budce | Diéu phéi/phén phéi cong | Truong phong B6 trg 0,5 ngay Chuyén hd so cho cong chirc Phong B6
2 vigce tu phap lam vi¢c trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Y S N . 2 . 06 ngay Cong chtrc Phong B6 tro tu phap xem
3 Chu tri tham dinh, xtr Iy Phong B6 trg tu phap lam viec xét, thim tra, xit Iy h 3 so
.| Duyét tham dinh ho so, . \ 2 \ Trudng phong B6 trg tu phap tham
Buoe | inh Tinh dao Sé phé Truong phong Bo tro' | 01 ngay dinh hé so, trinh Lanh dao S& phé
4 NP tu phap lam viéc Ay LA
duyét két qua duyét két qua
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Budc A 1A 1A o \ 01 ngay Lanh dao S& ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Léanh dao So lam viéc cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong Bb tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan trén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO yén l?én, luu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ap , A
. phén mém HTTTMCDT; B6 phan mot ctra ciia ce 1 C,O n% Chu? Bf" ph%n m('it ctra Xac nhén
Budce N . LA LR \ L 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
thong bao cho ca nhan, t6 | S& Tu phap tai Trung A A . .
7 , C 1A 1 A A viéc HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
churc; thu phi, 1¢ phi (n€u tam HCC T LA ot oA
c6) to churc; thu phi, 1€ phi (n€u co)
Téng thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bp so: 121/STP/cép tinh

THU TUC: CAP LAI GIAY DANG KY HOAT PONG CAA CHI NHANH TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI NUGC NGOAI TAI

VIET NAM
2 A LA sz £ e e Tham
Ca’c Trinh tu thuc hién Bo phan}glal quyet | Thoi gan quyén M0 ta quy trinh Ghicha
budc ho so thuc hién A S n
cap tren
N A o Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
, B6 phan mot ctra cia N . X X A T A \
Budc £ A 1A , L 01 ngay lam tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so va luu
Tiép nhéan ho so S& Tu phép tai Trung A <A A X 1A 1a
1 ~ viéc trt ho so dién tur, chuyén bd phan
tam HCC A At A
chuy&n mon xt 1y ho so
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Budc | Biéu phdi/phan phdi cong Truéng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc trg tu phap viéc trg tu phap thuc hién cong viéc
BUSC | i tri tham dinh, xir [y | Phong Bé tro tir phap | O "9&Y 1am Cong chuc Phong BO trg tur phap xem
3 viéc xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh hd so, \ \ 2 St Trudng phong Bé tro tu phap tham
BIZOC trinh 1anh dao S& phé Truorngté) h?lgg Bo trg'| 01 ngiaé{ lam dinh hd so, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duyét ho so Léanh dgo S6 viéc cho cong chirc Phong B tro tu phap
V2o s6 vin ban, luu trit hd Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao
Budc 50, xac nhan tyén phén Phone B tro tu oha 02 gio lam SO van lgén, lvu trir }16 50, xac nhan 1én
6 mém va chuyén két qua & >t phap viée phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xéc nhan c6 két qua trén o e TYA A o Ap , A
. | phdn mém HTTTMCDT; | B phan mot cira ctia g C,O ng Chuf: BAQ ph%n m('it oira Xdc nhan
Budce o . C A LR . A 02 gio lam c6 két qua trén phan mém
7 thong bao cho ca nhan,’to S¢ Tu phép tai Trung vice HTTTMCDT: théne bao cho ¢4 nhan
chic; thu phi, 18 phi (néu tam HCC - - THOng ’

cd)

t6 chirc; thu phi, 1& phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 122/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY POI TEN GOL, TRUONG CHI NHANH TRONG GIAY PANG KY HOAT PONG CUA CHI NHANH CUA TO CHUC
HOA GIAI THUGNG MAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM

. A A N Tham
Ca’c Trinh tu thuc hién Bo pP an gl Thot g thye quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc o ; quyét ho so hién F AR

cap tren
Bd phan mot ctra Cong chure tai BO phan mot ctra kiém

Buéc | .z . o cta S¢ Tu phap 01 ngay lam tra, huéng dan, tiép nhan ho so va luu

1 Tiep nhan ho so tai Trung tam viéc trit hd so dién tur, chyyén bo phan

HCC chuyén mén xur Iy ho so

Budc | Diéu phdi/phan phdi cong | Truong phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén hé so cho cong chirc Phong Bo

2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budc Chii tri thim dinh, xir 1§ Phong B,o tro tu 03 ngiy lam Clong (ihu’c Pho?g ’Boktrq tu phap xem

3 phap viéc xét, tham tra, xtr 1y ho so

.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truong phong Bo.| - 01 ngay lam dinh hd 5o, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua >t phap i duyét két qua

Budce A e 1A ~ . 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén

5 Phé duyét ho so Lénh dgo 5S¢ viéc cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
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Vao sO van ban, luu trir ho

Cong chtrc Phong B6 tro tu phap vao

co)

Budc | so, xdc nhan trén phén Phong B tro tu 1 A s6 van ban, luu trit hd so, xac nhan 1én
o 2 A . . 02 gio lam viéc NN I .
6 mém va chuyén két qua phap phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho Bo phan mot cura phan mot ctira
Xa:: nhz_in c6 ket qua trén B6 phan mot ctra Cong churc B phan mot cira X4c nhan
. | phan mém HTTTMCDT; S Qx , f L Rp 2 oA A%
Budce théne bio cho c4 nhan. t6 cua S& Tu phap 02 it lam viee co ket qua trén phan mém
7 Chli’Cg' thu ohi. 16 phi (n,éu tai Trung tam g i HTTTMCDT; thong bao cho cé nhéan,
’ phL. 1e b HCC to chure; thu phi, 1€ phi (néu c6)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

Quy trinh ndi by sé: 123/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: THAY DOI PIA CHI TRU SO CUA CHI NHANH TO CHUC HOA GIAI THUONG MAI NUOC NGOAI TAI VIET NAM
TU TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UONG NAY SANG TINH, THANH PHO TRUC THUOC TRUNG UCGNG KHAC

; A A o N Tham
Ca’c Trinh tw thyc hién Bo pP an glal Thot glan thye quyén Mbo ta quy trinh Ghicha
budc o : quyet ho so hién A on

cap tren
B§ phan mot ctra Cong chuc tai BO phan mdt cua kiém

Budc | .z A A cua SO Tu phap 01 ngay lam tra, huéng dan, tiép nhan hd so va luu

1 Ticp nhan ho so tai Trung tdm viéc trit ho so dién tu, chuyén bd phan

HCC chuyén mon xu 1y ho so
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Budc | Didu phdi/phan phéi cong | Truong phong Bo | 0,5 ngay lam Chuyén hd so cho cong chirc Phong B
2 viéc tro tu phap viéc tro tu phap thuc hi¢n cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir 1§ Phong B,o tro tu 06 nggy lam Cf)ng (ﬁhuc Pho?g ’Boktrq tu phép xem
3 phap viée xét, tham tra, x1r 1y ho so
.| Duyét tham dinh ho so, , . 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BUS | trinh lanh dgo So phe | | OnePhOng BO | 01 ngay fam dinh h so, trinh Lanh dao So phé
duyét két qua > 1 phap i duyét két qua
Budce . e 1A ~ . 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phe duy¢t ho so Lanh dao So viée cho cong chirc Phong B6 tro tu phap
Vao sb vian ban, luu trir ho 7 Cong chirc Phong Bé‘ trg tu phap vao
Budc | so, xac nhan trén phan Phong B trog tu co 1 . sO van ban, Iuu tritr ho so, xac nhan 1én
I P S . 02 gio lam viéc A S A
6 mém va chuyén két qua phap phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mot cua phan mot cira
Xaf nhzin c6 ket qua trén B6 phan mot ctra Cong churc B phan mot cura Xac nhan
. | phan mém HTTTMCDT; S ae . P AR XA
Buéce théne bio cho ¢4 nhan. t6 cua S& Tu phap 02 it lam viee c6 ket qua trén phan mém
7 chfrcg thu phi. 16 phi (n’éu tai Trung tam & i HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,
>, T AL ¢ P HCC t chtrc; thu phi, 1 phi (néu ¢6)

cd)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh nji by sé: 124/S6 Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CHAM DUT HOAT PONG CUA CHI NHANH CUA TO CHUC HOA GIAI THUONG MAINUOC NGOAI TAI VIET NAM

; A A N Tham
Ca’c Trinh ty thyc hién Bo pP an glal Thot stan thye quyén Mb ta quy trinh Ghi chu
bwdc quyét ho so hién A A
cap tren
Bd phan mot ctra Cong chure tai BO phan mot ctra kiém
Buéde | ..« A 1A cua So Tu phap 01 ngay lam tra, huéng dan, tiép nhan ho so va luu
1 Tiep nhan ho so tai Trung tam viéc trit hd so dién tur, chuyén bo phan
HCC chuyén moén xu Iy ho so
Buéc | Diéu phdi/phan phdi cong | Trudng phong B6 | 0,5 ngay lam Chuyén ho so cho cong chirc Phong B6
2 viée trg tu phap viée trg tu phap thuc hién cong viéc
Budce Chii tri tham dinh, xir I Phong Bf) trg tu 03 ngiy lam Cf)ng CZhU'C PhO}’lg ’Bo;trq tu phép xem
3 phap viée xét, tham tra, xu 1y ho so
.| Duyét thim dinh ho so, \ \ 2 N Truéng phong B6 trg tu phap tham
BY9¢ | trinh lanh dao S phe Truéng phong BO.| - 01 ngay lam dinh hd 50, trinh Lanh dao S& phé
duyét két qua >t phap i duyét két qua
Buéc AT N \ 01 ngay lam Lanh dao So ky phé duyét va chuyén
5 Phé duygt ho so Léanh dao 56 viée cho cong chirc Phong B6 trg tu phap
Vao s6 vin ban, luu trit hd Cong chirc Phong Bé tro tu phap vao
Budc | so, xac nhan trén phan Phong B6 tro tu s A s0 van ban, luu trit ho so, xac nhan 1én
A s 2 A, . 02 gid lam viéc A x X AL, o
6 mém va chuyén két qua phap phan mém va chuyén két qua cho Bo
cho B6 phan mgt cura phan mot cira
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Budc

Xac nhan co6 két qua trén

B6 phan mot ctra

phan mém HTTTMCDT; oia S& Tu nhé
thong bao cho ca nhén,,t() tai Trun fﬁmp
chtrc; thu phi, 1€ phi (néu ' &

c6) HCC

02 gi0 lam viéc

co két qua trén phan mém

t6 chtre; thu phi, 18 phi (néu co)

Cong churc B phan mot cira X4c nhan

HTTTMCDT; thong bao cho ca nhan,

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay lam viéc

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CAP BAN SAO TU SO GOC,

Quy trinh ngi bg sé: 125 /Sé Tw phdp/Cép tinh

Cac . _ Bo phan giai quyét | Thoi gian Tham . . L
, Trinh tw thuc hién R o guyen Mo ta quy trinh Ghi chu
bwéc ho so thuc hién £ ua
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chic Phong CC so 1 kiémtraho |  Néu tiép
Budc ’ ‘ , s0, néu hd 50 khéong day du hu’(')rng dan | nhan sau 15
1 Tiep nhan ho so Phong CC so 1 15 phat C(“?ng gan, to chuac, hoan thién ho so; gic‘y thi tra
néu day du va hop I¢ thi thyc hién sao | két qua vao
luc sang hém
, sau;
Buoc | Thuc hign sao luc cap Phong CC s6 1 45 phut(tradng Vién chiic tiép nhan hé so thyuc hign
2 ban sao hop phurc tap trich luc s6 gdc, @i chiéu sé géc, in
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thi thoi gian
thém 1 ngay)

ban sao va trinh Lanh dao Phong Cong
chting ky cap ban sao

Lanh dao Phong Cong

Lanh dao Phong CC sé 1 ky cap ban

Budc . .2 . . , N : o
3110 ching so 1 ky cap ban | Phong CC so 1 15 phat sao va chuyen cho vién chirc Van thu,
sa0 tir s6 gbc kiém tha quy
Vién chirc Van thu, kiém thu quy vao
Budc 4 | Tra két qua Phong CC s6 1 10 phat s6, dong dau, thu 18 phi va tra két qua

cho cong dan, t6 chirc

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 126/Sé Tw phdp/Cap tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CHUNG THUC BAN SAO TU BAN CHINH, GIAY TO, VAN BAN DO CO QUAN,
TO CHUC CO THAM QUYEN CUA VIET NAM CAP HOAC CHUNG NHAN,

) Tham
: ‘ | B phan giai quyét | Thai gian th , ; \ i cho
C2 | Trinh ty thyc hign | D¢ Phan gial quyet o1 I TNC | quyén MO ta quy trinh Ghi chd
buéc ho so hi¢n An tré
cap trén
1 2 3 4 > ° !
Cong ching vién Phong CC s0 1| png4y tiép
) | ’ kiém tra ho 50, neu ho so khf)}’lg dam nhan sau 16
Buoc 1 | Tiép nhan hd so Phang CC s6 1 10 phat 3o huong dan €ong Can, 10 NG, | gigy thi tra
hoan thién ho so; néu ho so dam bao | | & QU VA0
va hop I¢ thi thuc hi¢n chiang thuc sang hom
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Thuc hién ching

Cong chang vién thuc hién chang

Buéc 2 thue Phong CC s 1 10 phut thuc va chuyén cho vién chac Vin
' thu, kiém tha quy vao so, thu 18 phi

Vién chtc Van thu, kiém thu quy

Busc 3 | Trakétqua Phong CC sé 1 10 phat vao sb, thu 18 phi, dong dau va tra

két qua cho cong dan, té chic

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

sau (néu
khoéng trung
vao ngay
thir bay, chu
nhat)

Quy trinh ngi bg sé: 127/S¢ Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CHUNG THUC BAN SAO TU BAN CHINH GIAY TO, VAN BAN DO CO QUAN,
TO CHUC €O THAM QUYEN CUA NUOC NGOATI; CO QUAN, TO CHUC CO THAM QUYEN CUA VIET NAM LIEN KET VOI
CO QUAN, TO CHUC cO THAM QUYEN CUA NUOC NGOAI CAP HOAC CHUNG NHAN,

) Tham
- . ) Bo6 phan giai et | Thoi gian th A A 1 i chd
2 | Trinh ty thyc hign | D0 PANgIATAUYEL | ThoTglanthue |4 Mo ta quy trinh Ghi chu
buéc ho so hi¢n An tré
Cap trén
1 2 3 4 > ° !
Cong ching vién Phong CC so 1kiem | 4, tiép
tra hd so, néu hod so khong dam bao nhan sau
Buéc 1 | Tiép nhan hd so Phong CC s6 1 10 phit hugng dén cong dan, 6 chi, hoan | 45 gjy
thién ho so; néu ho so dam bao vahop | ¢4 két qua
I¢ thi thuc hién ching thuc Va0 sang
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Thuc hién ching

Cong chang vién thuc hién ching

Buéc 2 thue Phong CC s 1 10 phut thuc va chuyén cho vién chitc Van
' thu, kiém tha quy vao so, thu 18 phi

Vién chirc Van thu, kiém thu quy vao

Busc 3 | Trakétqua Phong CC sé 1 10 phat s6, thu Ié phi, dong dau va tra két qua

cho cong dan, t chirc

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

hom sau
(néu
khéng
trung vao
ngay tha
bay, chu
nhat)

Quy trinh ngi bg sé: 128/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CHUNG THUC CHU KY TRONG CAC GIAY TJ, VAN BAN (AP DUNG CHO CA
TRUONG HGP CHUNG THUC BIEM CHI VA TRUGNG HOP NGUOI YEU CAU CHUNG THUC KHONG THE KY, KHONG THE
DIEM CHI BUQC);

e . Tham
Céc . . Bo phan giai quyet | Thoi gian thuc ; . . Lo
, Trinh tw thuc hién ¢pha Ag al quye o g_A ¥ guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc ho so hién £ voa
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cong ching vién Phong CC s0 1 truc | n&y tiép
tiép tiép nhan, kiem tra hd so, néu hd | 1 nan sau
g . . . . khong dam bao huéng dan con i
Busc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC sé 1 30 phat so khong damm bao hwong dan cond | 15 giy thi
dan, to6 chuac, hoan thién ho so; néu ho tra két qua
so dam bao va hop I¢ thi thyc hién | 55 séng
chung thyc hém sau
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Thuc hién ching

Cong ching vién yéu cau ngudi yéu
cau chung thyc ky/diém chi trudc mat

Busc2 | Phong CC sé 1 30 phat minh va sau d6 ching thuc chir ky,
' chuyén cho vién chic Vian thu, kiém
thi quy vao so, thu 18 phi
Vién chirc Van thu, kiém thu quy vao
Budc 3 | Tra két qua Phong CC s 1 15 phat s6, thu 1 phi, dong dau va tra két qua

cho cong dan, t6 chic

(néu
khong
trung vao
ngay thu
bay, chu
nhat)

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG BAN DICH

Quy trinh ngi bg sé: 129/Sé¢ Tw phdp/Cép tinh

Cac 86 phin gidi quyét | Thoi gian thyc | | 2M
) Trinh tw thuc hién > phan glat quly glan tht quyén M@ ta quy trinh Ghi cha
buéc ho so hién £ aon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7

Vién chtrc Phong CC s6 1 kiém tra ho

s0, néu ho so khong day du hudng dan

Budc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC sé 1 30 phut cong dan, t6 chirc, hoan thién ho so;

néu day du va hop 18 thi tiép nhan va
chuyén Céng chtng vién
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Budc 2

Tham dinh hd so

Phong CC sé 1

Y2 ngay

Cong ching vién kiém tra hd so va giao
cho cong tac vién dich thuat cia Phong
thuc hién

Buédce 3

Thuc hién dich thuat

Cong tac vién dich
thuat

1 ngay

Cong tac vién thuc hién dich, in va ky
tén vao ban dich, chuyén Céng ching
vién (sb luong ban dich phu thugc vao
yBu cau cua to chirc, cong dan)

Budc 4

Tham dinh va ky két
qua dich thuat

Phong CC s 1

30 phut

Cong chtmg vién doi chiéu, kiem tra keét
qua dich thuat, ky cong ching ban dich,
chuyén vién chic Van thu, kiém tha
quy

Budc 5

Tra két qua

Phong CC s6 1

Y2 ngay

Vién chuc Vin thu, kiém thu quy vao
s6, dong dau, thu ¢ phi va tra két qua
cho cong dan, t6 chic

Tong thoi gian giai quyét

3 ngay

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG HOP BONG, GIAO DICH SOAN THAO SAN, AP DUNG

CHUNG TAI SO TU PHAP

Quy trinh ngi bg sé: 130/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

Cac
bwdc

Trinh tw thyc hién

Bd phan giai quyét

ho so

Thai gian thuc
hién

Tham
quyén
CAp trén

M6 ta quy trinh

Ghi chu
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1 2 3 4 5 6 7
Vién chizc Phong CC s6 1 kiém tra ho
s0, néu ho so khong day du hudng dan
Bugc 1 | Tiép nhan hd so Phong CC s 1 30 phut cong dan, t6 chirc, hoan thién hd so; Néu tidp
néu qay dAﬁ va hop |é-tAhI tieép nhan va nhan sau 15
chuyén Cbng chung vién gio thi tra
" Ao . X i N . két qua vao
Tham dinh va phé . . , ong ching vién kiém tra ho so, thuc | .. A
Budc 2 am dl vap Phong CC s6 1 45 phut Ong htms v o ;| sang hom sau
duyét ho so hién cong chiing hgp dong va chuyén (n & khong
Vién chtrc van thu, ki€ém tha quy triing vao
Vién chirc Van thu, kiém thu quy vao | ngay tha bay,
Buéc 3 | Tra két qua Phong CC s6 1 15 phut 50, dong dau, thu 1¢ phi va tra két qua | chy nhat)

cho cong dan, t6 chic

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 131/Sé Tw phdp/Cap tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG HGP PONG, GIAO DICH DO CONG CHUNG VIEN SOAN THAO
THEO BE NGHI CUA NGUOI YEU CAU CONG CHUNG

. Tham
3 ) B0 phan giai et | Thoi gian th R R . .
2 | Trinh ty thyc hign | D¢ Prandatauyet | Thotgianthee |-, a M ti quy trinh Ghi chd
bwéc v * ho so hién AR
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
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Vién chicc Phong CC s6 1 kiém tra hd
so, néu ho so khong day du huéng dan

Busc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC sé 1 30 phat cong dan, t6 chuc, hoan thién hd so; néu
day da va hop 1é thi tiép nhan va chuyén
Cong ching vién
Tham dinh h6 so v . : , Cong ching vién kiém tra ho so, tha
Budc 2 am dinh ho so va Phong CC s6 1 45 phut ong CHUNE vien KIent tra 10 59, thao
soan thao hgp dong luan va soan thao hop dong theo dé nghi
clia nguoi yéu cau cong ching
Cong chting vién in hop dong do minh
Cong chang h . . . soan thao va thuc hién cdng chang h
Buoc3 | o009 Cmg NOP b cesé 1 30 phit han thao va tue filsh tong chung fiop
dong dong; chuyen hop dong cho vién chuc
Van thu, kiém thu quy
Vién chac Van thu, kiém thi qui vao so,
Budc 4 | Trakét qua Phong CC s6 1 30 phut dong dau, thu 1é phi va tra két qua cho

cong dan, to chic

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Néu tiép
nhan sau 15
gio thitra
két qua vao
sang hom sau
(néu khong
trung vao
ngay tha bay,
chu nhat)

\ o ' 9 ) ’ v ~_ Quytrinh ngi by sé: 132/Sé¢ Tw phdp/Cap tinh
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG VIEC SUA DBOI, BO SUNG, HUY BO HGP bONG GIAO DICH

] Tham
A . ) B6 phan giai et | Thoigi h 3 R R .
G2 1 Trinh ty thyc hign | D0 PPN g1al quyet o1 91N e | g yen MO ta quy trinh Ghi cht
bwéc ho so hién £ o
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
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Vién chtc Phong CC s6 1 kiém tra hd so,
néu hd so khong day du huéng dan cong

Budc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC s 1 15 phat dan, t6 chirc, hoan thién hd so; néu day du
va hop 1¢ thi tiép nhan va chuyén Céng
chung vién

Tham dinh ho 3 A :
50 a;nth(?l . (LWS:SYZ Cong chung vién kiém tra ho so, thdo luan

Budc 2 ;E'.l b ;ao van ha, E Phong CC s6 1 45 phat va soan thao hop d@)ng stra d6i, bd sung,

dol, :) sung, huy Do hiy bé hop dong theo dé nghi cta ngudi
hop dong yéu ciu cong ching
Cong chung vién in hop dong do minh t
. ; . . . soan thao va thuc hién cong chung h

Budc 3 | Cong ching hop dong | Phong CC s6 1 15 phat ‘Aa 2 V; v I? 9 u 0 (',yp
dong; chuyén hop dong cho vién chuc
Van thu, kiém thu quy
Vién chizc Vin thu, kiém thi quy vao so,

Budc 4 | Tra két qua Phong CC s 1 15 phat dong dau, thu I& phi va tra két qua cho

cong dan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Néu tiép
nhan sau 15
gio thitra
két qua vao
ngay hém sau
(néu khong
trung vao
ngay thir bay,
chu nhat)
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QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC:

Quy trinh ngi bg sé: 133/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

CONG CHUNG HOP PONG THE CHAP BAT PONG SAN,

, . . . Tham
Céac Trinh tw thuc B§ phan giai Thoi gian ak At R S
) N AR o quyen M6 ta quy trinh Ghicha
bwéc hién quyét ho so thwc hién PR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chtc Phong CC s6 1 kiém tra ho so, néu
g ‘ . : . hd so khong day da hudng dan coéng dan, to
Budc 1 | Tiep nhan ho Phong CCso 1 | 15 phat o 3 L 5
v °p NMan 1o s g © phu chure, hoan thién ho so; néu day da va hop Ié
thi tiép nhan va chuyén Céng ching vién
Tham dinh hd so T .| Néutiepnhan
. . . . p i Cong chirng vién kiém tra ho so, thdo luan va i thi
Budc 2 | vasoan thao hop | Phong CC s 1 | 45 phat : A A g e sau 15 gio thi
. soan thao hop dong thé chap bat dong san theo LA iz g
déng N N A \ tra ket qua vao
deé nghi cua ngudi yéu cau cong chiing A
i ngay hom sau
Cong chtng vién in hop dong do minh tw|  (néukhong
Cong chung h R . X soan thao va thuc hién cdng ching hop dong; 3 > >
Buéc3 | -9 chung nop Phong CC s 1 | 15 phat ah Thao va thuc Nien ong chung Nop cong. | -~ trang vao ngay
dong chuyén hop dong cho vién chire Van thu, kiém | thg pay, chi
thu quy nhat)
Vién chirc Vin thu, kiém thi qu§ vao so, dong
Busc4 | Trakétqua Phong CC sé 1 | 15 phut dau, thu I¢ phi va tra két qua cho cong dan, t6

chac

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 134/S¢ Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG DI CHUC,

Cac Trinh ty thuc Bo phan giai Thot gian Tham M6 ta quy trinh Ghicha
buéc hién quyét ho so thuc hién | quyén
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Busc 1 | Tiépnhanhoso | Phong CCs6 1 15 phat Vién chirc Phong CC s6 1 kiém tra ho so, néu ho | Tra két qua
so khong day di huéng dan cong dan, to chuc, hoan | Néu tiép nhan
thién hd so; néu day du va hop 1é thi tiép nhan va | sau 15 gio thi
chuyén Cong chtng vién tra két qua
vao ngay hém
Bude 2 Thém dinh ho _SG Phong CC 50 1 45 phat Cong chimg vién kiém tra hd so, thao luan va soan S? X (né‘u
va soan thao di thao di chic theo dé nghi ciia ngudi yéu cau cong k\hong‘trung,
chuc chimg vao ngay thu
i bay, chu nhat)
Budc3 | Coéng chang di|Phong CCso 1 15 phut Cong chtng vién in di chic do minh ty soan thao
chic va thuc hién céng chang di chic; chuyén di chic
cho vién chirc Van thu, kiém thu quy
Budc 4 | Trakét qua Phong CC so 1 15 phut Vién chtc Van thu, kiém thu quy vao so, dong dau,

thu 1& phi, luu gitr 1 ban va giao cho cong dan, to
chtrc

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 135/Sé Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG VAN BAN THOA THUAN PHAN CHIA DI SAN,

Tham
Céac . . Bo phan giai | Thai gian ; . . Ghi
) Trinh tw thuc hién 0 pA ? ‘Ag 2 g.A quyen M6 ta quy trinh .
bwéc qguyet ho so thwc hién £ an cha
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chirc Phong CC s6 1 kiém tra ho so, néu ho
iy : . , X khong day du huéng dan cong dan, t6 chirc, hoan
Budéc 1 | Tiep nhan ho so Phong CCso1 | % ngay SO_A OHAg ay A,u Uio gq a\ g S O_A, v .
thién ho so; ncu day du va hop I¢ thi tiep nhan va
chuyén Céng chting vién
Buse 2 Tharri: }nh ?O;? th . Phona CC sé 1 | v na Cong ching vién kiém tra hd so, thao luan va soan
uoc SOaP aOA Van_ an- voa ong S0 2 ngay thdo van ban thoa thuan phan chia di san theo dé
thuan phan chia di san nghi ctia nguoi yéu cau cong ching
Buoc 3 '\r']'eAm yﬁﬁvanh?ag.th?a Phong CCsé 1 | 15 ngay Vién chiic nghiép vu niém yét vin ban théa thuan
thuan phan chia di san phén chia di san tai UBND cép x noi ¢6 di san.
Cong chuang van ban Cong chang vién thyc hién cong ching van ban
Budc 4 | thoa thuan phan chia di | Phong CC s6 1 | ¥ ngay thoa thuan phan chia di san va chuyén cho vién
san chttc Van thu, ki€ém thu quy
, . . . Vién chac Van thu, kiém tha quy vao sb, dong dau,
Budc 5 | Tra ket qua Phong CCso1 | ngay ue van thu, kiem thu quy 0, Gong da

thu Ié phi va tra két qua cho cong dan, té chirc

Tong thoi gian giai quyét

17 ngay

194/251







Quy trinh ngi bg sé: 136/Sé Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG VAN BAN KHAI NHAN DI SAN,

Cac B9 phan gidi quyét | Thoigian | 1AM
C | Trinh tu thyc hign | —¢ Phen glalquy g8 quy?n M6 té quy trinh Ghi chi
bwoéc ho so thwc hién A
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chtc Phong CC s6 1 kiém tra ho so,
néu ho so khong day du huéng dan cong
Budgc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC s6 1 Y5 ngay dan, t6 chirc, hoan thién hd so; néu day du
va hop 18 thi tiép nhan va chuyén Céng
chung vién
Bese 2 Thanif}”h f‘obsf’ N e - Céng chimg vién kiém tra h so, thio Tuan
uoc Soz‘in _aov van ban khal ong S0 2 ngay va soan thao van ban khai nhan di san theo
nhan di san deé nghi cua ngudi yéu cau cong chiing
) Niém yét vin ban khai . . . o N o .
Budc 3 han di sz Phong CCs01 15 ngay Vién churc nghiép vu niém yét van ban khai
nhan di san nhén di san tai UBND cép x4 noi c6 di san.
A Cong chirng vién thuc hién cong chy 3
. Cong chung van ban R p . , g u gA ) u ? g \ne Y?n
Buéc 4 S Phong CCs01 Y ngay ban khai nhan di san va chuyén cho vién
khai nhan di san e n .
chtic Van thu, kiém thu quy
Vién chtc Vin thu, kiém thu quy vao so,
Bude 5 | Tra két qua Phong CC s6 1 Y5 ngay dong dau, thu 18 phi va tra két qua cho cong

dan, td chirc

Tong thoi gian giai quyét

17 ngay
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Quy trinh ngi bg sé: 137/Sé Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG VAN BAN TU CHOI NHAN DI SAN,

Cac Bo phan giai quyét | Thoi gian Thim
Trinh tw thuc hién SR : en M0 ta rinh hi ch
buéc tir thye hi¢ ho so thuc hién ?“yeA Otaquyt Ghi chu
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chirc Phong CC s6 1 kiém tra ho so,
néu hd so khong day da hudng dan cong
Budgc 1 | Tiép nhan ho so Phong CC s6 1 15 phat dan, to chirc, hoan thién hd so; néu day du
va hop ¢ thi tiép nhan va chuyén Coéng
chirng vién
Tham dinh ho so va . N — | Neutiep
. L . p , Cong ching vién kiém tra ho so, thao luan | phan sau
Budc 2 | soan thao van ban tir Phong CCs01 45 phat . I SR o
PO va soan thao van ban tir choi nhan di san | 15 gjg thi
chol nhan di san theo dé nghi ctia ngudi yéu cau cong chimg nhan két
A Cong chang vién thyc hién cong chi a ua vao
, Cong chung van ban tir . £ . \ g‘ u; _g A u e\ g; e Y?n f a\
Buédce 3 L n Phong CCso 1 10 phat ban tur choi nhan di san va chuyen cho vién ngay
choi nhan di san A n . n
chtic Van thu, kiém thu quy hom sau
Vién chic Van thu, kiém tha quy vao so,
Budc 4 | Tra két qua Phong CC s 1 10 phat dong dau, thu Ié phi va tra két qua cho cong

dan, td chirc

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 138/Sé¢ Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG CHUNG HOP PONG UY QUYEN

Thoi | Tham
Ca’c Trinh tu thuc hién B pI:an‘Aglal glan q“¥"’” M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc v ’ quyeét ho so thuc cap
hién trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chiac Phong CC s6 1 kiém tra ho so, néu ho so
Buéc 1 | Tiép nhan hb so Phong CC s 1 | 15 pht khong day du hutng dan cong dan, to chic, hoan thien
ho so; néu day da va hop 1€ thi tiép nhan va soan thao
hop dong uy quyén
Soun Thio o dn G Néu tiép
Buoc 2 | DO A0 NOPAONIWY o cesé 1 | 45 phit Vién chirc tiép nhan h so truc tiép soan thao hop déng ty | nhan sau 15
quyen quyén va chuyén Cong chimg vién dé cong chimg gio thi tra
X . ) . két qua vao
ong chang h on . ong chung vién thuc hién cong ching h ong
Budc 3 ?0 g iu 9 hop dong Phong CCs6 1 | 15 phat co g C\u d v:e ! HC ° ,CO 9 e g.AQ’p dqo gNuy ngay hém
uy quyén quyen va chuyén cho vién chirc Van thu, kiém thu quy sau
, , Vién chtic Van thu, kiém thi quy vao so, dong dau, th
Buéc 4 | Tra két qua Phong CC sé 1 | 15 phuit Ien chuc Van thu, kiém thu quy vao so, dong dau, thu

1& phi va tra két qua cho cbng dan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 139/Sé Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: NHAN, LUU GIU DI CHUC

Thoi | Tham
Céc Trinh tw thuc B phan giai ian uyen . . L
| Ty thyr 0 phan gid 9 quye M@ ta quy trinh Ghi cha
bwéc hién quyet ho so thuc cap
hién trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chirc Phong CC sb 1 kiém tra ho so, néu ho so khong Trong ngay
. ; . : . diy du huéng dan cong dan, to chic, hoan thign hd so; néu
Budéc 1 | Tiep nhan ho so Phong CCso6 1 | 15 phut ?y u 1\10’ J ? Ny .;g . 0\ N , .Ae 70 >0 ni lam viéc,
day du va hop I¢ thi tiep nhan va soan thao bién ban luu gilr L
di chic neu tiep
nhan sau 15
P , , . : iy . : 0, nhan
Busc 2 Soan .tNhZ(? b;]efn ban Phong CC s6 1 | 30 pht Vién churc ti€p nhan ho so truc ti€p soan thao bién ban luu git k%to , 2.1\
luu gitr di chic di chic va chuyén Cong chimng vién dé cong chimg © ‘qua )’a"
< — — — | ngay hom
N , n Cong chung vién thyuc hién cong chang bién ban luu gitr di
. Cong chung bién . 2 , T T TR N X sau
Buéc 3 | |, o . o, | PhongCCso1 | 10 phat chuc, niém phong di chiic va van ban luu gitr di chic; chuyén
ban Ivu gilt di chuc A e . Lia .
cho vién chitc Van thu, luu trit, kiém tha quy
Vién chic Vin thu, luu trir, kiém tha quy vao s6, dong dau,
Budc 4 | Tra két qua Phong CC s6 1 | 10 phut thu Ié phi, giao cho cong dan bién ban luu gitt di chic va thuc

hién Iuu gitr di chuac theo quy dinh

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 140/Sé Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CAP BAN SAO VAN BAN CONG CHUNG

Cac 8o phan giai | Thoigian | AT
, Trinh tu thuc hién j p; : Ag g_A quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwoéc ToT qguyét ho so thuc hién | , ~ .
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chic Phong CC s6 1 kiém tra ho so, néu
g ‘ . , . ho so khong day da huéng din cong dan, to
Buéc 1 | Tiep nhan ho Phong CCso 1 15 phut . . ) A .
v °p NNan no so g © P chuc, hoan thién ho so; néu day du va hop 1€
thi chuyén cong chang vién
Cong chang vién kiém tra ho so va chuyén .
Budc 2 | Tham dinh ho so Phong CC s 1 10 phat Vién chire Vian thu, luu trit kKiém thu quy dé sao Tr‘ong ngay
A A AL lam viéc,
luc ho so theo yéu cau; P
néu tiep
Vién chic Van thu, luu trit kiém thu quy thuc | nhan sau 15
Budc 3 | Thuc hién sao luc hd so | Phong CC s 1 45 phut hién sao luc ho so va chuyén Cong ching vién | gio, nhan két
Ky sao luc qua vao
_ __ . 1 ngay hom
Cong chang vién ky sao luc ho so Iuu trir va sau
Budc 4 | Ky sao luc hd so lwu trir | Phong CC s 1 15 phat chuyén cho vién chiic Van thu, luu tri,
kiémthua quy
Vién chirc Van thu, Luu trit kiém Thu quy vao
Budc 5 | Tra két qua Phong CC s 1 10 phut s6, dong dau, thu 1& phi va tra két qua cho cong

dan, to chirc

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 141/S¢ Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: LUA CHON, KY HOP BPONG VOI LUAT SU

Cac Bophangidi | Thoigian | 1AM
, Trinh tu thuc hién : pA : ‘Ag g-A quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc v ; qguyet ho so thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chuac Phong Vién chiac Phong HC-TH, Trung tdm TGPL
Hanh chinh - Téng kiém tra ho so, néu ho so khong day du hudng
Budc 1 | Tiép nhan ho so hop thuoc Trung | 01 ngay dan céng dan, hoan thién hd so; néu day di va
tm TGPL Nha hop 18 thi tiép nhan va tham muu Trudng
nudc tinh phong HC-TH thanh 1ap To dénh gia Luat su
Vién chac Phon - N X . A
\ o {e ¢ ,u’C ? 9 Vién chac Phong Hanh chinh - Tong hop
Du thao Quyeét dinh Hanh chinh - Tong . . o
, AR o, ., . . thuoc Trung tam TGPL Nha nudc tinh soan
Budéc 2 | thanh 1ap To danh gia | hop thudc Trung | 01 ngay \ L, 4 . A 2 s v
. . . thao Quyeét dinh thanh Iap T6 danh gia Luat
Luat su tam TGPL Nha . , R 2 ..
e su, trinh Truong phong HC-TH tham dinh
nudc tinh
, Thim dinh hé so, trinh Trudng phorAlg HC- \ Tru:’orng Ehong HC-?I'H,‘TruE\g t?m TGF’>L nha
Buédce 3 hé duvat auvét dinh TH, Trung tam 01 ngay nudc tham dinh lai toan b ho so, ky nhay
phe duyet quyet d TGPL nha nudc quydt dinh thanh 1ap T dénh gi4 luat su
2., .. .| Trungtam TGPL Giam doc Trung tdm TGPL cha tri hop T
Budc 4 S"l'fp TO ddnh gid Luat| = W woctinh | 1 ngay danh gia Luat su; Vién chic Phong HC - TH,
Quang Nam Trung tdm TGPL ghi bién ban hop
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Vién chtrc Phong HC - TH thuoc Trung tam

Du thao Thong béo két | Trung tim TGPL oy
, u a g . eﬁ ‘g s . TGPL Nha nudéc tinh soan thao thong bao ket
Budéc 5 | qua lya chon Luat su du nha nudc tinh 1 ngay , ] A .,
b , qua lua chon Luat su du dieu kién, trinh Giam
dieu Kién Quang Nam A n n .
doc Trung tam phé duyét
s R . g . Vién chirc Phong HC - TH thudc Trung tam
Phéat hanh thdng bdo két | Trung tam TGPL . . ,g . 0 , g .
. \ . , N . TGPL Nha nudc tinh thuc hién phat hanh
Budéc 6 | qua lya chon Luat su du nha nudc tinh 1 ngay N s ] A Lo
A yen . thong bao két qua lua chon Luat su da dicu
dieu Kkién Quang Nam T .
kién den cac Luat su
Vién chic Phong Can ctr két qua thong béo lua chon Luat su,
) , N HC - TH thuoc . Vién chuc Phong HC - TH thugc Trung tam
Bude 7| Dy thao Hop dong Trung tam TGPL |+ "9 TGPL Nha nuéc tinh du thao Hop dong ky
Nha nuéc tinh két v6i Luat su
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan duogc
Trung tm TGPL thong bao két qua lva chon Luat su, Luat su
Budc 8 | Ky két hop dong nha nuéc tinh | 10 ngay c6 trach nhiém dén Trung tam TGPL dé ky
Quang Nam két hop dong, gitta mot bén 1a Giam dbc
Trung tdm TGPL va mot bén la Luat su
Trung tam TGPL Vién chic Phong HC - TH thuoc Trung tdm
Budc 9 | Tra két qua( Hop dong) | nha nuéc tinh | 1 ngay TGPL Nha nudc tinh vao so, dong dau va tra
Quang Nam két qua cho Luat su.

Tong thoi gian giai quyét

18 ngay lam viéc
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QUY TRINH NOI GIAI QUYET THU TUC: LUA CHON, KY HOP PONG VOI TO CHUC HANH NGHE LUAT SU, TO CHUC TU

VAN PHAP LUAT,

Quy trinh ngi bg sé: 142/S¢ Tw phdp/Cép tinh

C4c Trinh tw thuc hién | B phan giai quyéthd | Theigian | Tham Mb ta quy trinh Ghi cha
buéc S0 thurc hign quyén
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Budgc 1 | Tiép nhan ho so Vién chiic Phong Hanh | 01 ngay Vién chic Phong HC-TH, Trung thm TGPL
chinh - Téng hop thuoc kiém tra ho so, néu ho so khong day du
Trung tdm TGPL Nha hudng dan céng dan hoan thién hd so; néu
nudc tinh day du va hop 18 thi tiép nhan va tham muu
Truéng phong HC-TH thanh lap T6 danh
gia To chirc hanh nghé luat su va T chic tu
van phap luat
Budc 2 | Dy thao Quyét dinh | Vién chiac Phong Hanh | 01 ngay Vién chic Phong Hanh chinh - Tong hop
thanh 1ap T6 danh gia | chinh - Tong hop thuoc thugc Trung tim TGPL Nha nudc tinh soan
T6 chirc hanh nghé luat | Trung thm TGPL Nha thao Quyét dinh thanh lap T6 danh gia, trinh
su va T6 chtc tu van | nudc tinh Trudong phong HC-TH tham dinh.
phap luat
Budc 3 | Tham dinh ho so va | Truong phong HC-TH, | 01 ngay Truong phong HC-TH, Trung tam TGPL
trinh Giam dbc¢ Trung | Trung tim TGPL nha nha nuée tham dinh lai toan bd ho so va trinh
tdm TGPL ky nhay nudc Giam dbc Trung tam TGPL ky nhéy va trinh
Giam doc so phé duyét
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Budc 4 | Phé duyét Quyét dinh | Giam ddc S& Tu phap 01 ngay Giam doc Trung tdm TGPL trinh Giam dbc
thanh lap T6 danh gia s& ky ban hanh Quyét dinh thanh lap Tb
danh gia
Budc 5 | Hop To danh gia Giam doc S¢ Tu phap | 01 ngay Giam d6c¢ S¢ Tu phap chu tri hop T6 dénh
Quang Nam gia; Truong Phong HC - TH, Trung tam
TGPL ghi bién ban hop
Budc 6 | Du thao Théng béo két | Trung tim TGPL nha | 2 ngay Vién chuc Phong HC - TH thudc Trung tam
qua lya chon To chic | nudc tinh Quang Nam TGPL Nha nudc tinh soan thao théng béo
hanh nghé luat su va T két qua lya chon T chirc hanh nghé luat su
chic tu van phép luat va To chuc tu van phap luat du diéu kién,
dua diéu kién trinh Giam dc S& phé duyét, chuyén Vian
thu phat hanh
Budc 7 | Phat hanh thong béo két S& Tu phap 1 ngay Nhéan vién Van thu-Luu trit, S¢ Tu phap
qua lya chon Té chuc vao sb, dong dau, phat hanh théng bao két
hanh nghé luat su va T qua lya chon T6 chirc hanh nghé luat su va
chic tu van phép luat T4 chire tu van phap luat du diéu kién
du diéu kién
Budc 8 | Du thao Hop dong Vién chtc Phong HC - | 3 ngay Cin ctr két qua thong bao lva chon To chirc

TH thudc Trung tadm
TGPL Nha nudéc tinh

hanh nghé luat su va To chirc tu van phép
luat, Vién chicc Phong HC - TH thuoc Trung
tam TGPL Nha nudc tinh du thao Hop dong
ky két v&i T6 chirc hanh nghé luat su va To
chire tu van phép luat va chuyén Hop dong
cho Van phong S& Tu phap.
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Budc 9

Ky két hop dong

Giam doc so Tu phap
tinh Quang Nam

10 ngay

Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay nhan
duoc thdng béo két qua lva chon; To chirc
hanh nghé luat su va Té chirc tu van phép
luat c6 trach nhiém dén So Tu phap dé ky
két hop dong. Sau khi hop dong ky két
chuyén Nhan vién Vin thu-Luu trit S&

Budc
10

Tra két qua( Hop dong)

So Tu phap Quang Nam

01 ngay

Nhan vién Vin thu-Luu trit S vao so, phat
hanh vin ban gai T6 chac hanh nghé luat su
va T6 chirc tv van phép luat; Trung tam
TGPL Nha nudc tinh.

Tong thai gian giai quyét

22 ngay

Quy trinh ngi bg sé: 143/Sé Tw phdp/Cap tinh
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CAP LAI GIAY BPANG KY THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

s . Tham
Cac . _ Bo phan giai quyet ho Thoi gian : R R o
) Trinh tw thuc hién ¢ phan glal quyet ho o g_A quyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO thwc hién £ 4o
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chitc Phong HC-TH, Trung tam
.A . . TGPL kiém tra hd so, néu hd so kho
Vién chac Phong Hanh G ] 'e, ta: © fo r,leu ,OASO \ Or:g
’ ‘ chinh - Téng hop thuse day du hudng de}n T6 c’hu:c‘co yéu cau cap
Budc 1 | Tiep nhan ho so i " | 01 ngay lai hoan thién ho so; néu day du va hop 1¢

Trung tdm TGPL Nha
nudc tinh

thi tiép nhan va tham muu Truéng phong
HC-TH cap lai gidy dang ky tham gia
TGPL
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Du thao Gidy ding ky

Vién chitc Phong Hanh
chinh - Téng hop thuoc

Vién chtc Phong Hanh chinh - Tng hop
thuoc Trung tam TGPL Nha nudc tinh

Budc 2 ) (o A . | 01 nga oan thao gidy ding ky tham gia TGPL
Y€ < | tham gia TGPL(cAp lai) | Trung tam TGPL Nha| - 9% s0an hag glay dang &y tham g1a
. (cap lai), trinh Truong phong HC-TH
nudc tinh 2
tham dinh.
Tham dinh hd so va Truong phong HC-TH, Tn‘mnglphor:g HC'Z-TH,.Trl\Jng tAam‘ATGPIT
, . . z n . . nha nudc tham dinh lai toan bd ho so va
Budc 3 | trinh Giam doc Trung | Trung tdm TGPL nha 01 ngay . Y A -
4m TGPL KV nhé . trinh Giam doc Trung tdm TGPL ky nhay
y nhay va trinh Gidm déc s& phé duyét
. y Giam doc Trung thm TGPL trinh Giam
Phé duyét Giay dang ky . . ‘ . . 2
Buec 4 | e dUYetGlay dang ki | oo 450 S Tuphap | 01 ngay déc so ky ban hanh Giy ding ky tham
tham gia TGPL ) P
gia TGPL(cap lai)
e e ik Nhan vién Vin thu-Luu trir S& vao so,
Tra ket qud Giay dang hat hanh van ban giri Trung tam TGPL
Budc 5 | ky tham gia TGPL (cap | S& Tu phap Quang Nam | 01 ngay P g g

lai)

Nha nuéc tinh va T6 chirc ding ky tham
gia tro giup phép ly

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 144/S¢ Tw phdp/Cip tinh
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CHAM DUT THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

Cac B9 phan gidi quyéthd | Thoigian | 1AM
C | Trinhtethuc hign | S¢Phanglalauy gian - ouyén M ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO’ thwc hién £ en
CAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién churc Phong HC-TH, Trung tdm TGPL
Vién chuc Phong Hanh kiém tra hd so, néu hd so khong day du
) o chinh - Tong hop thuoc | |, hudng dan céng dan hoan thién hoé so; néu
Buge 1| Tiep nhan ho so Trung tam TGPL Nha | 72 "9 dAy dd va hop 18 thi tiép nhan va tham muu
nudc tinh Trudng phong HC-TH Du thao Quyét dinh
cham dut tham gia TGPL
. Vién chic Phong Hanh Vién chitc Phong Hanh chinh - Téng h
Dy thio Ouyét dinh 1én chirc Phong Han ién chirc Phong Hanh chinh - Tong hop
Busc 2 | chim  dat tham  gia chinh - Tong hop thudc 12 N thudc Trung tam TGPL Nha nudc tinh soan
TGPL g Trung tdm TGPL Nha gy thao Quyét dinh cham dut tham gia TGPL,
nudéc tinh trinh Truéng phong HC-TH tham dinh.
, \ . Trud he HC-TH, T am TGPL
Tham dinh ho so va | Truong phong HC-TH, n‘rorng, P czng ) ¢ N rutlg ‘Atam . G‘
, . . z A . . nha nudc tham dinh lai toan bo ho so va trinh
Budéc 3 | trinh Giam doc Trung | Trung tdm TGPL nha 1/2 ngay Wk A P
4m TGPL kv nha w6e Giam doc Trung tdm TGPL ky nhay va trinh
n ,
y hay Gigm déc s& phé duyét
Phé duyét Quyét dinh Giam doc Trung tdim TGPL trinh Giam doc
Budc 4 | chim dut tham gia | Giam déc S6 Tu phap | 1/2 ngay s ky ban hanh Quyét dinh cham dut tham

TGPL

gia TGPL
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Budc 5

Tra két qua

So Tu phap Quang
Nam

01 ngay

Nhan vién Van thu-Luu trir S¢ vao so, phat
hanh van ban gui T6 chic hanh nghé luat su
va T4 chire tu van phap luat c6 yéu ciu cham
dut, Cuc Trg gitp phap ly - B6 Tu phap;
Trung tdm tro gilp phap ly. Chuyén Céng
nghé théng tin S¢ dé dang tai trén Trang
thong tin dién tu cua So Tu phap.

Tong thai gian giai quyét

3 ngay lam viéc

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: YEU CAU TRO GIUP PHAP LY

Quy trinh ngi bg sé: 145/Sé¢ Tw phdp/Cép tinh

Tham
Céc Trinh ty thuc . £e o Thot gian ; A R s,
N Bo phan gia et ho . en MO ta rinh hi ch
buéc hién 0 phan giai quyet ho so thuc hign cjuyeA 0 ta quy tri Ghi chu
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chac Phong Nghiép vy, Trung tam
. . . TGPL kiém tra hd so, néu hd so khong da
Vien chic Phong Nghiep vu dv hu:c’mge dan C()(;]S(’d;e ho;nsf[yhiér?r;%dsiyy Néu tiep
» . A :
Budc 1 | Tiép nhan ho huoc Trung tdm TGPL Nh3 hu . » i ’ .
e 'ep nhah o so Lﬁc;?cctinrl: gtam TG a 30 phut néu day du va hop I€ thi tiép nhan va du thao nhar_l sau
van ban ddng y tro gitip phap 1y va chuyén | 15 gio thi
Truéng phong nghiép vu - Trung tam TGPL | tra ket
i . qua vao
Tham dinh hd so va : i 5 ay ho
Budc 2 g PRONGNGRIEP VL, | 55 bt nha nuéc thim dinh lai toan bo hd so, ky | S

Trung tdm TGPL
phé duyét

Trung tm TGPL

nhay, va trinh Giam d6c Trung thm TGPL
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Phé duyét Van ban

Giam dbc Trung tdm TGPL xem xét va ky
ban hanh vin ban dong y tro gitp phap Iy va

Bud . iam doc T am TGPL | 15 ph ’ A
udce 3 dongy TGPL Gidm doc Trung tam TG > phut chuyén Vién chuc nghiép vu - Trung tam
TGPL
Vién chac Vian thu-Luu trir Trung tam
Bude 5 | Tra két qua Trung tim TGPL 15 phat TGPL vao sb, phat hanh cho: cong dan yéu

cau TGPL.

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 146/Sé Tw phdp/Cép tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CAP THE CONG TAC VIEN TRO GIUP PHAP LY

s . Tham
Cac . _ Bo phan giai quyet ho | Thai gian ; . . o
, Trinh tw thuc hién ¢ phan glal quyet ho o g_A guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO’ thuc hién £ ua
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chic Phong HC-TH, Trung tdm TGPL
Vién chuac Phong Hanh kiém tra hd so, néu hd so khong day du hudng
y ‘ chinh - Téng hop thudc . dan cong dan hoan thién ho so; néu day du va
Budc 1 | Tiep nhan ho i " 1 nga i 3 .
o °p nhan no so Trung tdm TGPL Nha gay hop 1€ thi tiep nhan, du thao to trinh d¢ nghi
nudc tinh cap thé, trinh Truéng phong HC-TH tham
dinh.
Tham dinh ho so va | Truéng phong HC-TH,
Bué6c 2 | trinh Giam déc Trung | Trung tdm TGPL nha 1 ngay Truong phong HC-TH, Trung tam TGPL nha

tdm TGPL ky nhay

nudC

nude tham dinh lai toan bd hd so va trinh
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Giam d6c Trung tdm TGPL ky nhay va trinh
Giam d6c so phé duyét

Giam doc Trung tdm TGPL trinh Giam ddc

Bud Phé duyét va cip thé iam doc Sé Tu phé 2 nga Y L
ude 3 © duyet va cap the Gidm doc 56 Tu phap gay s& xem xet va ky cap thé cong tac vién TGPL
Nhan vién Van thu-Luu trir S vao so, phat
, e s S6 Tu phap Quang . hanh van ban gui Trung tdm tro gitp phép ly,
B 4 | Trak 1n A . N 3 .
uoe aketqua Nam gay dé Giam doc Trung tdm ky két hop dong vaéi
Cong tac vién TGPL
Trong thoi
, o N Giam doc Trung tam | han 30 ngay Giam dbc Trung thm TGPL tryc tiép ky HD
B Ky két h n i ) (o n '
uoe S | Ky kethop dong TGPL ké tir ngay véi cong tac vién TGPL

duoc cap the

Tong thoi gian giai quyét

35 ngay

Quy trinh ngi bg sé: 147/S¢ Tw phdp/Cép

tinh
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CAP LAI THE CONG TAC VIEN TRO GIUP PHAP LY
, e i L Tham
Ca’c Trinh ty thyc hién B9 phan gial quyetho | Thet g!z:m quyén M6 ta quy trinh Ghicha
bwéc SO’ thuc hién £ en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chuc Phong HC-TH, Trung tdm TGPL
Buéc 1 | Tiép nhan hd so Vién chac Phong Hanh | 1 pgay kiém tra hd so, néu hd so khong day da huéng
chinh - Téng hop thudc dan cong dan hoan thién ho so; néu day du va
hop 1& thi tiép nhan, kiém tra danh sach cong
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Trung tam TGPL Nha
nudc tinh

tac vién theo sb thé da cap cho cong tac vién
trude day, dy thao to trinh dé nghi cap lai thé,
trinh Truong phong HC-TH tham dinh.

Tham dinh hd so va

Truong phong HC-TH,

Truong phong HC-TH, Trung tdm TGPL nha
nudc tham dinh lai toan bo hd so va trinh

Buéc 2 | trinh Giam ddc Trung | Trung tam TGPL nha 1nga ) : R
o Em fam . © . g , g day Giam doc Trung tdm TGPL ky nhay va trinh
tam TGPL ky nhay nudc e A A .
Giam doc so phé duyét
A VT . ; . Giam d6c Trung tam TGPL trinh Giam doc so
Bud Ph S ap lai thé im d6c S¢ Tu pha 1n . i
ude 3 € duyet va cap lai the | Gidm doc S¢ Tu phdp gay xem xét va Ky cap lai thé cong tac vién TGPL
S& Tur phéip Quan Nhan vién Vin thu-Luu trit Sé vao so, phat
Budc 4 | Tra két qua Il)\larl; g 1 ngay hanh van ban gui Trung tam trg gitp phap ly,

dé cap lai thé cho Cong tac vién TGPL

Tong thoi gian giai quyét

4 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 148/S¢ Tw phdp/Cap tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: PANG KY THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

Cac Bophingidi | Thoigian | 1AM
, Trinh tw thuc hién : p; ’ ‘Ag g_A quyén M0 ta quy trinh Ghi cha
bwéc quyet ho so thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
B . Vién chuc Phong Vién chiric Phong HC-TH, Trung tm TGPL kiém
Budc 1 | Tiep nhan ho so Hanh chinh - Téng 2 ngay

hop thudc Trung

tra ho so, néu ho so khong day du huéng dan To
chac hanh nghé luét su, to chice tu van phap luat
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tam TGPL Nha
nudce tinh

hoan thién hd so; néu day du va hop Ié thi tiép
nhan, dy thao van ban dé nghi Giam déc S¢ Tu
phap cap Gidy dang ky tham gia tro gitip phap 1y,
trinh Truéng phong HC-TH tham dinh.

Tham dinh hod so va
trinh  Giam  ddc

Truong phong HC-

Truong phong HC-TH, Trung tdam TGPL nha
nudc tham dinh lai toan b ho so va trinh Giam

Buéc 2 . . | TH, Trung tam 1 nga . ST _ .
o Trung tam TGPL ky g , g8y doc Trung tam TGPL ky nhay va trinh Giam doc
] TGPL nha nudc Y ya R
nhay s phé duyét
Cap Giay dang ky | .., ., _ , , ,
, P ?y ane .,y Giam doc S¢ Tu . Gidm doc Trung tam TGPL trinh Gidm doc sé
Budéc 3 | tham gia tro gilp , 2 ngay T ) _
(e phap Xem xet va cap gidy dang ky tham gia TGPL
phap ly
Nhan vién Van thu-Luu trir Sé vao so, giao keét
qua cho T4 chuc hanh nghé luat su, to chirc tu van
, o S¢ Tu phap Quang X phap luat, dong thoi giri Cong nghé thdng tin S&
Budéc 4 | Tra két qu 1 nga . . . : ,
o aKetqua Nam g8y cong bo danh sach t6 chac dang ky tham gia,

nguoi thuc hién trg giup phép ly tai dia phuong
trén Webside So; giri Trung tam tro giup phap ly

Tong thoi gian giai quyét

6 ngay lam viéc
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QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC

Quy trinh ngi bg sé: 149/Sé Tw phdp/Cip tinh
: THAY POI NOI DUNG GIAY PANG KY THAM GIA TRO GIUP PHAP LY

Cac 86 phin gidi quyéthd | Thoigian | 1AM
© | Trinh ty thuc hign | 0 Pran garquy dian |- ouyén M ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO’ thwc hién A
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chac Phong HC-TH, Trung tam
TGPL kiém tra hd so, néu ho so khong
- . , day du huéng dan To chiic hanh nghé luat
Vién chac Phong Hanh 5 ;u 1f:ong ?n O,C u(i an‘ ng_? Ua"\
, N A su, to chure tu van phap luat hoan thién ho
) . s chinh - Tong hop thuoc . LaA . s TR A
Budéc 1 | Tiep nhan ho so . ) 1 ngay so; néu day du va hop I¢ thi tiep nhan, du
Trung tam TGPL Nha . e 1. ax s SO
nwse tinh thao van ban d¢ nghi Giam doc So Tu
phap thay d6i noi dung cua Giay ding ky
tham gia trg giup phap ly, trinh Truong
phong HC-TH tham dinh.
Tham dinh ho : . Trusng phong HC-TH, Trung tm TGPL
‘am di ., © 50 Ya Truong phong HC-TH, n‘ro g’p O;g C . u gtAa A © .
Busc 2 trinh  Giam  doc Truna tim TGPL nha 1nad nha nudc tham dinh lai toan bo ho so va
Trung tam TGPL ky nuécg day trinh Giam déc Trung tim TGPL ky nhay
nhay va trinh Giam déc so phé duyét
Cap gidy ding ky Giam doc Trung tdm TGPL trinh Giam
tham gia tro gidp| .., . X dbe so xem xét va cap gidy dang ky tham
Budc 3 - ¥ dm doc So Tu pha 1 nga . ’ .
o phap ly duoc bo sung Gidm doe So Tu phdp gy gia TGPL duogc bo sung noi dung thay
noi dung thay doi. doi.
Nam giao két qua cho To chtc hanh nghé luat
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su, to chirc tu van phap luat; gai Trung
tam tro giup phap ly

Tong thoi gian giai quyét

4 ngay lam viéc

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC

Quy trinh ngi bg sé: 150/Sé Tw phdp/Cép tinh
: GIAI QUYET KHIEU NAI VE TRO GIUP PHAP LY

C s Tham
: ) Bo6 phan giai etho | Theoi gian 3 R R .
Ca’c Trinh tw thyc hién ¢ phan gial quyet ho o g!? quyen M0 ta quy trinh Ghi cha
bwéc SO’ thwc hién A ein
CAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chiac Phong HC-TH, Trung tam
Vién chac Phong Hanh TGPL kiém tra ho so, néu ho so khong day
g . chinh - Téng hop thudc . du huéng dan cong dan khiéu nai hoan
Budc 1 | Tiép nhan ho i i 1n i X . .
e Trung tm TGPL Nha g8y thien hd so; néu day di va hop 18 thi tiép
nudc tinh nhan, dy thao Quyét dinh giai quyét khiéu
nai, trinh Truéng phong HC-TH tham dinh.
Tham dinh ho : . Truong phong HC-TH, Trung tam TGPL
‘am di . 080 Ya Trudéng phong HC-TH, rL‘w g’p ;g . L gA A ,
Buéce 2 trinh  Giam  doc Truna m TGPL nha 12 nad nha nudc tham dinh lai toan bo ho so, ky
Trung tam TGPL nuécg gay nhéy va trinh Giam déc Trung tam TGPL
phé duyét ky Quyét dinh giai quyét khiéu nai
X L Giam doc Trung tam ,
Buoc 3 | Don A QUYELAINN | 1 opr ha nusc tinh, | 1ngay Giém déc Trung tam TGPL xem xét va ky
giai quyet khicu na Sé: Tur phap ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai,
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chuyén Vién chicc Vian thu-Luu trir cua
Trung tim TGPL dé phat hanh.

Budc 4

Tra két qua Trung tam TGPL

1/2 ngay

Vién chirc Van thu-Luu trir cia Trung tam
TGPL vao so, giao két qua cho cong dan
khiéu nai va gui 01 ban dé bao céo Giam
déc S& Tu phap (Truong hop cong dan
khong ddng y vai két qua giai quyét khiéu
nai cua Giam ddc Trung tdm TGPL thi c6
quyén khiéu nai dén Giam déc S Tu phap.
Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan
duoc khiéu nai, Giam déc S& Tu phap c6
trach nhiém giai quyét khiéu nai. Quyét
dinh giai quyét khiéu nai cia Giam doc So
Tu phap co6 hiéu luc thi hanh).

Tong thoi gian giai quyét

3 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 151/S¢ Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: RUT YEU CAU CUA NGUOI BUGC TRO GIUP PHAP LY

o Tham
A . B6 phan qgiai ét ho Thoi gi 5 . . L,
2 | Trinh ty thyc hign | D0 PaN 91ATGUYELRO T Thotglan - Mo té quy trinh Ghi chu
bwédc SO’ thuc hién 2 R
ST cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
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Vién  chuc
Nghiép vu, Trung tam

Phong

Vién chac Phong nghiép vu, Trung tdm
TGPL kiém tra ho so, néu hd so khong
day du huéng dan cong dan hoan thién hd

Bude 1 | Tiép nhan ho so tro qiip ohiao IV nha 30 phut so; néu day du va hop 18 thi tiép nhan, dy
nﬁ’é’cg P phap 1y thao vin ban vé viéc khong tiép tuc thuc
hién vu viéc tro giup phap ly, trinh
Truong phong nghiép vu tham dinh. Néu nhan
- - ~ sau 15 gio
. . Truéng phong Nghiép vu, Trung tam X .
Thim dinh hé sova | . . ruong phong NGnIeh vu, TTUNG TAM 1y o kat
. ., z Trudng phong nghiép TGPL nha nudc tham dinh lai toan bo ho . s
, trinh  Giam  doc N , I, ., z . qua vao
Buéc 2 . vy, Trung tam TGPL 30 phat s0, ky nhay va trinh Giam doc Trung tdm N
Trung tam TGPL oo, , L s . . ) ngay hém
hé duvet nha nudc TGPL ky Quyeét dinh vé viéc khong tiep sau
phe duys tuc thuc hién vu viéc tro gidp phap 1y
s Giam doc Trung tam TGPL xem xét va ky
Ban hanh van ban ve e ak A \ U S AL
viee khona tiéo tuc Giam doc Trung tam ban hanh van ban veé viéc khong tiép tuc
Budc 3 A g p ' TGPL nha nudc tinh, 15 phat thuc hién vu viéc trg gitp phap ly, chuyén
thuc hién vu viéc trg , ] .A , . .
0 Dhép [V So Tu phap Vién chtc Van thu-Luu trir cua Trung
giup phapty tam TGPL dé phét hanh,
Vién chuc Van thu-Luu trit cua Trung
. X . tam TGPL vao s, giao két qua cho con
Budc 4 | Tra két qua Trung tam TGPL 15 phiit 0, glag ket qua g

va guri 01 ban dé bao cao Giam doc So Tu
phap

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 152/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: THAY BOI NGUOI THUC HIEN TRO GIUP PHAP LY

Cac 86 phan gidi quyéthd | Thaigian | 1AM
C | Trinh tw thuc hign | —° PN glatquy gie quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc T : SO’ thwc hién £ en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Vién chirc Phong nghiép vu, Trung tdm
. . TGPL kiém tra ho so, néu hd so kho
Vién chac  Phong AG ) Ie, ¢ a: OASO nAeu 0\ > . On%
. . day du hudong dan cong dan hoan thién ho
) » i Nghiép vu, Trung tam . L ah aa s A ap pi A A
Budéc 1 | Tiep nhan ho so tfo aito ohio IV nha 1 ngay so; néu day du va hop 1€ thi tiep nhan, du
n&é_f P phap 1y thao van ban tra i nguoi duoc TGPL vé
viéc thay d6i nguoi thuc hién TGPL, trinh
Truéng phong nghiép vu tham dinh.
Truong phong Nghiép vy, Trung tam
Tham dinh hé so va Truona ohong nahic TGPL nha nuéc tham dinh lai toan bo hd
_|winh  Giam  déc d prong hgniep \ s0, k§ nhéy va trinh Gidm déc Trung tam
Budc 2 . vy, Trung tam TGPL % ngay L , Y res ..
Trung tdm TGPL s, TGPL ky van ban tra loi nguoi duoc
A A nha nuoc XA 2. ‘s ‘A
phé duyét TGPL vé viéc thay doi nguoi thuc hién
TGPL
Ban hanh vin ban tra Giam doc Trung tam TGPL xem xét va ky
l6i nguoi dugc trg | Giam ddc Trung tam ban hanh van ban tra loi nguoi dugc
Budce 3 | gilp phap Iy vé viéc | TGPL nha nuéc tinh, Y ngay TGPL vé viéc thay d6i nguoi thuc hién
thay d6i nguoi thyuc Sé Tu phap TGPL, chuyén Vién chiic Van thu-Luu

hién tro gitp phap ly.

trir cia Trung tim TGPL dé phéat hanh.
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Vién chitc Van thu-Luu trir cia Trung
. X . tam TGPL vao s, giao két qua cho cong
Budc 4 | Tra két qua Trung tam TGPL Yan N : . :
uoc 4 | Tra ket qua ung tam TG »ngay VA giri 01 ban dé béo cdo Gidm déc So Tu
phap
Tong thoi gian giai quyét 2,5 ngay

Quy trinh ngi bg sé: 153/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: CONG NHAN BAO CAO VIEN PHAP LUAT

Céc B9 phan gidi quyéthd | Thoigian | 1AM
.| Trinh tw thuc hién | —° phan giai quy gie quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO’ thwc hién £ oA
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7

Chuyén vién Phong PBGDPL tong hop
danh sach dé nghi cong nhan béo céo vién
phap luat tinh do cac so, nganh va cac co

Tong hop danh sach
dé nghi cong nhan
bdo cao vién phap | Chuyén vién Phong

Buécl |, . . , 1 ngay quan khac & tinh gui dén, 1ap phiéu trinh
luat tinh do cac so, | PBGDPL, S Tu ph . . A S a A
nuaanhl 5 céc co :n o tuphap Lanh dao Phong va Dy thao to trinh dé nghi

\'% \ 4 . A~ . . . n .
kﬁéc i dén au va Quyet dinh cong nhan bao céo vién phap
g luat cap tinh
Lanh dao phong PBGDPL tham dinh ho so,
Bude 2 Tham dinh va xu ly Lanh dao phong 1 ngdy ky phiéu trinh d& nghi Giam déc S& ky to

hd so PBGDPL, S¢ Tu phap trinh dé nghi Chu tich UBND tinh ban hanh

Quyét dinh
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Ban hanh to trinh dé
nghi Chu tich UBND

Giam doc S¢ ky to trinh dé nghi va kém
theo du thao Quyét dinh cdng nhan béo cao

Buc3 | e Ouyét Giam déc S¢ Tu phap Y5 ngay vién ph~ép |7U€1t, ,chuyén nh‘én }/_ién Yén '[hlf?
dinh Luu trit S¢ phat hanh va gui Phong Noi
’ chinh, Van phong UBND tinh.

Ban hanh Quyét dinh Chu tich Cﬂhu thhAUBI\,ID t1,nh bﬁn hanh quyAet d}nh
. A AR . cong nhan b&o céo vién phap luat tinh,

Budc 4 | cong nhan béo cao 2 ngay UBND . ) .
vien phao luat tinh chuyén B phan Van thu Uy ban thuc hién

phap T phét hanh va giri S& Tu phép

Vién chitc Van thu-Luu trir S& Tu phap
tiép nhan, vao sb tiép nhan, chuyén Phong
, X PBGDPL d¢ gtri Quyét dinh cong nhan dén

Budc 5 | Tra két qua So Tu phap Y% ngay G de gui Quyet dinh cong nhan dé

cac So, Ban, Nganh, giao cho CBCC,VC
duoc cdng nhan béo c4o vién phap luat cap
tinh

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 154/S¢ Tw phap/Cdp tinh

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC: MIEN NHIEM BAO CAO VIEN PHAP LUAT

Cac B phan gisi Thigian | LMam
.| Trinh tu thuc hién > Phan g gig quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; qguyet ho so thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Tong hop danh sach Chuyén vién Phong PBGDPL tong hop danh
d% nghj m-if::n nh/iém Chuyén vién Phong sé?h de nghi’mién nh‘iém t‘)éo, c4o Vvién phé%p
, bao céo vién phap \ . luat tinh do cac s&, nganh va cac co quan khac
Budc 1 L . PBGDPL, Sé Tu 1 ngay Y b i A ta Y N R
luat tinh do céc s¢, ha ¢ tinh guii dén, 1ap phiéu trinh Lanh dao Phong
nganh va cac co phap va Dy thao to trinh d& nghi va Quyét dinh
quan khac gui dén mién nhiém bao céo vién phap luat cip tinh
L Anh dao bhon Lanh dao phong PBGDPL tham dinh hé so,
Buse o | TAm dinh vaxir Iy | 27 S Fi% T?I v ky phiéu trinh d& nghi Giam déc So Ky to
hd so - g2y trinh d& nghi Chu tich UBND tinh ban hanh
phap Quyét dinh
) nghi Cha tich UBND | Giam déc So Tu X ¢ a0 TUYCL Cunn TIen MTE N
Budc 3 tinh ban hanh Quy&t ha Y2 ngay phap luat, chuyén nhan vién Van thu-Luu trir
dinh y phap S¢ phat hanh va gui Phong No6i chinh, Vin
’ phong UBND tinh.
Ban hanh Quyét dinh Chu tich ,
Bud6c 4 | mién nhiém bao céo 2 ngay UBND | Chu tich UBND tinh ban hanh quyét dinh
vién phap luat tinh mien nhiém bao cao vién phap luat tinh,
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chuyén Bo phan Van thu Uy ban thuc hién

phat hanh va giri S Tu phap

Budc 5

Tra két qua

S& Tu phap

Y ngay

Vién chac Van thu-Luu trir So Tu phép tiép
nhan, vao sb tiép nhan, chuyén Phong
PBGDPL dé gui dén cac Sg, Ban, Nganh, giao
Quyét dinh mién nhiém bao cao vién phép luat

cap tinh

Tong thai gian giai quyét

5 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 155/Sé¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PANG KY LAI VIEC NUOI CON NUOI CO YEU TO NUOC NGOAI

] . A A A o N Tham
’ * cap trén
Cong chuc tai bo phan mot ctra ctia Trung

tam HCC kiém tra, hudng dan: HO so duoc
Ccong chuc tai bo - Néu ho so chua day du thi huong ddn bo | nhan  vién
Budc 1 Tiép nhan hd so phan mét cua cua | 02 gio lam sung hoan thién ho so y giao nhan ho
' Trung tam HCCC Viéc - Néu ho so day du, hop 1€ thi tiep nhan | so cua Trung
hd so, nhap dir liéu trén phan mém, [tdm  HCC
chuyén phong chuyén mén cia Sé Tu | chuyén dén
phép xt ly ho so va nhan két
I Chuyen vién phong N Chuyén vién phong HCTP nhan hd so tir qu:il tal_bo
Budc 2 Xulyho so Ha,n b chinh  Tu | 03 ngiy lam Vin thu So, tién hanh xem xét, tham tra, phan \ Van

phap viéc thu S&

xir Iy hd so va trinh Lanh dao Phong.
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Thém dinh hé so, | Zanh dao Phong q ‘
. R N A LA Hanh chinh tu phap | 01 ngay lam Lanh dao Phong HCTP tham dinh ho so,
Budc 3 | trinh phé duyét ket . . S o
qua Viéc trinh Giam doc So phé duyét
. X £ . £ \ X Giam doc S¢ Tu phap xem xét ho so, thira
Budc 4 Ky ban h'anh Quyet Gla,lm doc So Tu 0\’5 nge}y 1ty quyén UBND tinh ky ban hanh Quyét
dinh phap lam viéc &inh
V80 50 van ban, luu Chuyén vién phong HCTP nhan hé so da
trir ho so, chuyén ket A NP S 2
\ o A A n . s duoc phé duyét tai Giam doc S¢, chuyén
. qua cho Bo phan mot | Chuyén vién phong | 01 gio lam < NS 2 A
Budc 5 cira TTHCC HCTP viec Vin thu vao so van ban, chuyen ket qua
' cho Bo phan mot cira TTHCC va Luu ho
SO.
Xac nhan trén phan
meém keét qua da co tai R , C o Cong chtc tai bo phan mot cua tai
T Cong chuac tai Bo s . AR A X R
, Bo phan mét cira, . e 01 gio lam TTHCC x&c nhan trén pham mém, thong
Budc 6 R , . phan mot cia cua A . L LA R s aZ A ers LA
thdng béo cho ca A Viéc bao cho ca nhan, t6 chirc dén nhan tra két
A bR o X Trung tam HCC .
nhan, to Chl,I'C den qua
nhan tra két qua

Tong thoi gian

05 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 156/Sé Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: GIAI QUYET VIEC NGUOI NUOC NGOAI THUONG TRU O VIET NAM NHAN TRE EM VIET NAM LAM CON NUOI

Trinh tw thyc Bophangisi | Thoigian | 1AM
Cic budc hién > PAaN Y 913 quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
quyet ho so thuc hién PR
cap trén
Cong chac tai bo Cong chuc tai bo phan mot cura cua q
Bude 1 Tiép nhan hd so phan moét cua cua| 02 gio lam Trupg tam HCC ki‘ém tra, hudng dan: | Viéc ‘thém
P nhe Trung tam HCCC Viéc - Néu ho so chua day du thi huéng dan | dinh ho so,
b6 sung hoan thién ho so trinh phé
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- Néu ho so day du, hop 1é thi tiép
nhan hd so, huéng dan nop 1& phi,
nhap dir liéu trén phan mém, chuyén
phong chuyén mén cta S¢ Tu phap
xir Iy hé so

Chuyén vién phong

Chuyén vién phong HCTP nhan ho so

Budc 2 Xt Iy ho so Hanh chinh Tu| .. tr Vén thu, tién hanh xem xét, tham
phap 0 NGay tra, xir ly ho so va trinh Lanh dao
Phong
2 e A Lanh dao Phong
Bugc 3 t;gﬁmfér:jhuhgtsféft Hanh chinh twphép | o oo Lanh dao Phong HCTP tham dinh hd
P i ye gay ngay 50, trinh Giam déc S&r phé duyat
o n . X \ Giam doc Sé Tu phap xem xét ho so,
Budc 4 hzzﬁ dQUuWéE; g?r?h Gﬁgm doc So Tu 01 ngay thura uy quyén UBND tinh ky ban
yetdi phap hanh Quyét dinh
7 Sau khi Giam doc So ky duyét Quyet
Trinh Théng béo to A \ 1 dinh, chuyén vién Phong HCTP nhan
. el X ~ | Chuyén vién Phong | 01 gio lam . . A AN
Budc 5 chuc Lé giao nhan o ket qua, tham muu trinh Thong bao vé
A HCTP Viéc X . n
con nuoi viéc to chtrc Leé giao nhan con nudi
’ 0.5 naav am Giam doc S¢ ky Thong bao
Budc 6 Ky phé duyét | Giam déc So ’ \?Iez
Va0 s6 van ban, Chuyén vién phong HCTP nhan
, phathanh ThOng |~ van vien phong | 01 gios 1am Thong bdo da duge phe duyét tai
Bué6c 7 bao o Giam doc So, chuyén Van thu vao so
HCTP Viéc n L LA g oria
Thong bao gui cho cac bén co lién
quan
Chuan bj diéu kién . X , . A
t6 chuc L& giao | Phong Hanh chinh | 1,5 ngay lam PT‘O”QA Ha_nAh Cl;lmh,m Ehap chuan bi
. . A - . cac dieu kién to chac Leé
Budc 8 nhan con nuoi tu phap Viéc

duyst  két
qua  duogc
thuc  hién
sau khi co
van ban xac
minh cua
Cong an tinh
hoac  hoan
tat viéc lay y
kién vé viéc
cho tré em
lam con nuoi
caa nhiing
nguoi ¢o lién
quan
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To chuc Lé giao
nhan con nudi,

S¢ Tu phap t6 chuc L& giao nhan con

Budcd Giao Quyét dinh S0 Tu phdp 01 ngay nudi, giao quyét dinh cho cac bén
cho cac bén
Tong thai gian 20 ngay

Quy trinh ngi bg sé: 157/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: XAC NHAN CONG DAN VIET NAM THUONG TRU O KHU VUC BIEN GIOI BU PIEU KIEN NHAN TRE EM CUA
NUGC LANG GIENG CU TRU G KHU VUC BIEN GIOI

Cic buéc Trinh tw thuc hién Bo ppzfmkgiﬁi Thoi g??n ;_S;qu] M6 t quy trinh Ghi chi
guyet ho so thwc hién PR
cap trén
Cong chuc tai bd phan mét ctra cua
Trung tam HCC kiém tra, huéng dan:
Cong chuc tai bo - Néu ho so chua day du thi huéng dan
Budc 1 Tiép nhan h so phan mot cta cia | 02 gio lam bo sung hoan thién ho so ’
' Trung tdm HCCC viéc - Néu ho so day du, hop 1€ thi tiep nhan
hd so, nhap dit liéu trén phan mém, | Hd so dugc
chuyén phong chuyén mén cua Sé Tu | nhan  vién
phap xir Iy ho so giao nhan
- 13,5 ngay hd so cua
Chuyén vién phong | trong truong Chuyén vién phong HCTP nhan hé so | Trung tam
Budc 2 Xt ly hd so Hanh chinh Tu | hop khong tir Vin thu S, tién hanh xem xét, tham | HCC =~
phap can xXac minh; tra, xir ly ho so va trinh Lanh dao | chuyén dén
- 20 ngay Phong. va nhan két

trong truong

qua tai bo
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hop can xéac
minh
- 05 ngay
trong truong
IS, A Lanh dao Phong | hop khong
, Tham dinh N0 s0, | s chinh tu phap | can xac minh; Lanh dao Phong HCTP tham dinh hd
Budc 3 trinh phé duyét ket . ~ A A
ua - 08 ngay so, trinh Lanh dao So phé duyét
a trong truong
hop can xac
minh
Busc 4 Phé duyet, kAy Giay La{lh dao So Tu 01 ngay Lfmh_ 9&10 ,SO’ T}r phap xem xét ho so,
xac nhan phap ky Giay xac nhan
V~ao 0 van ball’ lm;l Chuyeén vién phong HCTP nhan hd so
trit ho so, chuyen ket
, A A e \ s da dugc Lanh dao S¢& ky phé duyét,
. qua cho Bo phan | Chuyén vién phong | 01 gio lam
Buoc 5 N o Chuyen Van thu vao s6 van ban,
mot cra TTHCC HCTP Viéc
chuyén két qua cho Bo phan mot ctra
TTHCC va Luu ho so.
Xac nhan trén phan
mém ket qua da co Cona chic tai Bo Cong chuc tai bo phan mot cﬁ:a‘tai
. tai Bo phan mot cua, . g ne o | 01giolam TTHCC xac nhan trén pham mém,
Budc 6 R . . phan mot cia cua o n . LA R . ek
thong béo cho ca VIéC thong b&o cho ca nhan, to6 chuc den

nhan, to chirc dén
nhan tra ket qua

Trung tam HCC

nhan tra két qua

phan Vian
thu So

Tong thoi gian

- 20 ngay doi véi trudng hop khong can xac minh.
- 30 ngay trong truwong hop can xac minh
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THU TUC: CAP GIAY XAC NHAN LA NGUOI GOC VIET NAM

Quy trinh ngi bg sé: 158/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

Céac Trinh tw thwc | Bd phan giai quyét hé so | Thoigian | Tham Mb ta quy trinh Ghi cha
buéc hién thuc hién | quyén
cap trén
Buéc 1 | Tiép nhan ho so | Cong chuc tai bo phan mot | 02 gio 1am Cong chuc tai bd phan mot cua cua
ctra cua Trung tam HCCC viéc Trung tm HCC Kiém tra, huéng dan:
- Néu ho so chua day du thi huéng dan | Ho so duoc
b6 sung hoan thién hé so nhan vién
- Néu hé so day du, hop 1€ thi tiép nhan | giao  nhan
hd so, huéng dan nop phi, nhap dit liu | ho so cua
trén phan mém, chuyén phong chuyén | Trung tam
mon cua S¢ Tu phap xir 1y hd so HCC
Budc 3 Xualyhéso | Chuyén vién phong Hanh | 1,5ngay Chuyén vién phong HCTP nhan hd so | chuyén dén
chinh Tu phap lam viéc tir Van thu, tién hanh xem xét, thimtra, | va nhan két
xtr Iy hd so va trinh Lanh dao Phong | qua tai bo
Buéc4 | Thamdinhho |Lanh dao Phong Hanh| 0,5 ngay Lanh dao Phong HCTP tham dinh ho | phdn  Van
so, trinh phé | chinh tu phap lam viéc s0, trinh Lanh dao S¢ phé duyét thu S&
duyét két qua
Budc 5 Phé duyét, ky | Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay Lanh dao Sé Tu phap xem xét ho so,
Gidy xé4c nhan lam viéc ky Gidy xéac nhan
Budc 6 | VAo s6 van ban, | Chuyén vién phong HCTP | 01 gio 1am Chuyén vién phong HCTP nhén hé so
luu trit ho so, viéc da dugc Lanh dao So¢ ky phé duyaét,
chuyén két qua chuyén Vian thu vao sé van ban,
cho Bo phén chuyén két qua cho Bo phan mét cira
mot ctra TTHCC TTHCC va Luu hd so.
Budc 7 Xac nhan trén | Cong chac tai Bo phan moét | 01 gio lam Cong chuc tai bo phan mot cua tai
phan mém két | cira ciia Trung tam HCC viéc TTHCC xac nhan trén pham mém,
qua da co tai Bo
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phan mot cira,

thdng bao cho ca

nhan, t6 chac
dén nhan tra ket
qua

thdng bao cho ca nhan, t6 chuc dén

nhan tra két qua

Téng thoi gian

03 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 159/Sé¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP GIAY XAC NHAN CO QUOC TICH VIET NAM O TRONG NUOC

- 12 ngay trong
truong hop khong
du co s xac dinh c6

dao Phong

Céc Trinh tu thuc B4 bhan giai Tham
. hién » PAANY Thot gian thuc hién | quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyeét ho so A A
cap trén
Cong chuc tai bo phé}n mot cura cua
T:ru.ng tam HCC kiém tra, huéng | Hb so duoc
Cong chuc tai dan: ) nhan vién giao
. ~ - - Néu ho so chua day dua thi hudng A A ,
bo phan mot X L2 A LA nhan ho so cua
. £ LA ; \ s . dan bo sung hoan thién ho so .
Buoc 1l | Tiepnhanhoso |cta cua Trung 02 gio lam viéc LA X e A s i4. | TTUNG tam
o - Néu ho so day du, hop I¢ thi tiep 2
tam HCCC A LA . X © | HCC chuyén
nhan ho so, huéng dan nop phi, | .« 5 N
e 1AL b A XA ;| dén va nhan
nhap dix ligu trén phan mém, chuyen | "%~~~ "~
hong chuyén mon cta So Tu phap KEt qua tai bg
p, 2 X phan Van thu
Xt ly ho so S5
- 1,5 ngay trong
Chuyén  vien | TUoNd hop c6 du co Chuyén vién phong HCTP nhan h
e A X . so xac dinh c6 quoc N Y S .
Buéce 2 Xt ly ho so phong  Hanh tich Viet Nam sO tur Van thu §0,‘tlen hanh xem xét,
chinh Tu phap ' ' tham tra, xt ly ho so va trinh Lanh
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quoc tich Viet Nam
phai tien hanh xac
minh

- 0,5 ngay lam viéc
trong truong hop co

: 3 Lanh dao du co so xac dinh ¢co
Buse 3 tmf]mfér(‘jhuhgtsfét E}T&T}gm t':,la”h quéc tich Vit Nam Lanh dao Phong HCTP thim dinh
P e ye PREP |02 ngay lam viéc hé so, trinh Lanh dao S& phé duyét
a trong truong hop
phai tién hanh xac
minh
.| Phé duyet, ky Gidy | Lanh dao S¢ Tu o Lanh dao 56 Tu phdp xem xétNo so,
Budc 4 ; . . 0,5 ngay lam viéc ky Giay xac nhan
xac nhan phap
Va0 s0 vén ban, ‘
luru trir o so, cap Chuyén vién phong HCTP nhan ho
nha}p thdng tin trén so da dwoc Lanh dao S¢ k)'{ phé
phép mém, chuyén Chuvén  vién duyét, chuyén Van thu vao s6 van
Budc 5 két qua cho B0 h(‘)r?/ HCTP 01 gio lam viéc ban, chuyén ket qua cho B phén
phan motcia | Pond mot cita TTHCC, déng thoi cap
TTHCC nhap ho so trén phan mém quaoc tich
va luu trir ho so.
Xac nhan trén phan
mem kAet qﬁ‘a daACO Cong chuc tai CoOng chuc tai bo phan mét cua tai
tal BY phan mot Bo phan mot TTHCC xac nhan trén pham mém
Budc 7 | cua, thong bédo cho | — Phe i 01 gio lam viéc : P ’

ca nhan, t chtc
déen nhan tra ket
qua

cua cua Trung
tam HCC

théng bao cho ca nhan, t6 chac dén
nhan tra ket qua

Tong thai gian

- 03 ngay lam viéc trong truweong hep cé di co sé xac dinh co quéc tich Viét Nam
- 15 ngay lam viéc trong trwong hop phai xac minh
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THU TUC: NHAP QUOC TICH VIET NAM

Quy trinh ngi bg sé: 160/Sé Tw phdp/Cip tinh

cac | Trnhtwthwe | po o gisi | Thoigian | Tham
! hién AL glan 1 ouyén MG ti quy trinh Ghi chu
buéc guyet ho so thuc hién PR
cap trén
Cong chuc tai b phan mot cira cua Trung
tam HCC kiém tra, huéng dan: _ .| - Thoi gian xac
Cong chuc tai bo - Néu ho so chua day du thi huéng dan bo | minh va tra két
. SR phan mot cira cua | 02 gio lam sung hoan thién ho so , | qua cua Cong
Budc 1 | Ticp nhan ho so Trung tam HCCC Viéc - Neéu ho so day du, hop 1€ thi tiep nhan ho | an tinh la 20
s0, hung dan nop 16 phi, nhap dir liéu trén | ngay ké tir ngay
phan mém, chuyen phong chuyén mon cia | nhan duge dé
S& Tu phap xt ly ho so ‘ nghi cia S¢ Tu
Ao . Chuyén vién phong HCTP nhan ho so tur | phap.
Kiém tra, xac Chuyen vIen phong | 3 ngay lam Vin thu So, tién hanh kiém tra, xem xéthd | - Quyét dinh
. . X Hanh chinh Tu . A X « NI
Budc 2 minh ho so ha Viéc so, du thao van ban xac minh trinh Lanh | cho Nhap quoc
phap dao Phong tich duoc Chu
i tich nudc ky
. Tham fimh.van Lanh dao Phong | 01 ngay lam Lanh dao Phong xem xét, tham dinh hd so, phe duy? t va
Buoc 3 ban xac minh . . . - c ra . . ~ \ dugc BO Tu
Hanh chinh tu phap VIEC van ban xac minh trinh Lanh dao Sé. ; >
phap gui truc
e 1z “ . s Lanh dao So xem xét ky van tiép cho duong
Budc 4 Ky V?;ligﬁn xac Lﬁgh dgo 56 Tu ?arsnrl/%az ban xac minh su, d6ng thoi
phap © gui cho UBND
s 9 Chuyén vién phong 1 Chuyén vién Phong HCTP nhan vin ban di | tinh d¢ theo doi,
Busc5 | Lnathanhvan oo 07 hinh Ty | 0L 9l 1AM dugc Lanh dao S& phé duyét chuyén cho | quan Iy.
ban xac minh , Viéc AN SR
phap b6 phan van thu vao so, phat hanh.
A LAt i Chuyén vién Phong Hanh chinh tu phap
Nhan két qua A in \ X AT A o p o A s
Buéc 6 | xac minh, xir Iy Chuyén vién Phong 0\3 ngay nhén ket qua xac minh cua Qong an to Van
ho S’O hanh chinh tu phap lam viéc thu, ticn hanh kiém tra, xu ly ho so, du thao
van ban trinh trinh Lanh dao Phong.
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Tham dinh ho

Lanh dao Phong

Lanh dao Phong HCTP tham dinh hé so,

Budc 7 so, trinh phé | Hanh chinh tu phap il'é fnrlﬂ?é trinh Lanh dao S¢ phé duyét van ban trinh
duyét i UBND tinh.
0,5 ngay ‘
Busc 8 Ky phé duyét | Lanh dao So Tu | lamviéc Lanh dao S¢ Tu phap xem xét ho so, ky
trinh cap trén | phap phé duyét van ban trinh UBND tinh.
Budc 9 Trinh
Phat hanh To | Chuyén vién Phong | 01 gio lam | UBND | CuYen vien Phong HCTP nhan van ban
N \ . , i , trinh da dugc Lanh dao S& Tu phap ky
trinh Hanh chinh tu phap VIEC tinh xem huvén Vin. + A0 sé. bhat hanh
xét, két chuyén Van thu S¢ vao so, phat hanh.
luan
Buoc 10 . R <
. - \ N Sau khi nhan van ban trinh va ho so do S¢&
T””rt‘irL]JhBND Xr"j‘ﬁ phong UBND | 01 ”3:"% lam Tu phép giri, Van phong UBND tinh kiém
¢ tra trinh Cha tich UBND tinh.
Bude 11 , Chu tich UBND tinh ket luan, de xuat y
Phe duyely KIen | i tich  UBND | 01 ngay lam | Gui Bo | KIS 9ttt BO Tu phdp
de xuat gui B tinh Viéc Tu pha
Tu phap ; phap
’ 01 gio lam
V?:Z,lts Eé:;laﬁl hi?’ \,::ﬁ; i(ri(;rr?c B6 phan van thu cua Van phong UBND
Buse 12 p ho SO’ Van phong UBND naav kv gé tinh nhan ket qua tr Chu tich UBND tinh,
tinh guyétycga vao s6 van ban, phét hanh giri Bo Tu phap
c?}/ o Va giri cho S Tu phap dé biét Iwu hd so.
UBND tinh)

Tong thoi gian giai quyét

12 ngay lam viéc (Sé Tw phap: 10 ngay lam viéc; UBND tinh: 02 ngay lam viéc)
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THU TUC: THOI QUOC TICH VIET NAM O TRONG NUGC

Quy trinh ngi bg sé: 161/S¢ Tw phdp/Cip tinh

Céc Trinh tw thye | 5, phan giai quyét | Thei gian Tham
buéc hign TS so thue hien guye[l M6 ta quy trinh Ghi chu
O cap trén
Cong chuc tai bo phan mot cura cua
Trung tam HCC kiém tra, huong dan: | - Thoi  gian
Cong chic tai bo -xNeu; ho so c}}u:a d.a}y dlg thi hudng xa}c Amlnf} Ya
. O . s dan bo sung hoan thién ho so tra ket qua cua
, . Y phan mot ctra cua| 02giolam LA A e A kY ik A .
Budc 1 | Tiép nhan ho so A A - Néu ho so day du, hop 1€ thi tiep | Cong an tinh
Trung tam HCCC VIEC A LA f O N
nhan ho so, huéng dan nop 1€ phi, | 1a 20 ngay ke
nhap dir liéu trén phan meém, chuyen | tr ngay nhan
phong chuyén mén cua So' Tu phép | duge dé nghi
Xt Iy ho so ‘ cia So Tu
7 Chuyén vién phong HCTP nhan ho so | phap.
Kiémtra, x4 | Chuyén vién phong | 03 ngay lam tir Van thu S¢, tién hanh kiém tra ho | - Quyét dinh
Budc 2 minh ho so Hanh chinh Tu phap Viéc so, du thao cﬁng van xac minh, du cho thoi qu6c
thao théng béo ve viéc xin théi quoc | tich dugc Chu
tich trinh Lanh dao Phong tich nuéc ky
Tham dinh van N . N Lanh dao Phong xem xét, tham dinh | phé duyét va
. i Lanh dao Phong | 01 ngay lam s \ ~
Budc 3 ban xac minh Hanh chinh tu pha viac dy thao van ban xac minh, dy thao | dugc Bo Tu
phap ' Thong bao trinh Lanh dao So. phap gui truc
e 1z Lanh dao S& xem xét ky van ban xac | tiep cho
Ky vin ban xac 0,5 ngay lam minh, Théng bao vé viéc xin thdi | duon su
Budc 4 minh, Thong | Lanh dao S6 Tuphap | g_Ay Jo g : 4 gh" o)
ba0 Viéc quoc tich. ong thoi gui
cho  UBND
Chuyén vién Phong HCTP nhan vin | tinh dé theo
Phat hanh vin ban da dugc Lanh dao So phé duyét | ddi, quan Iy
Budc 5 ban xac minh, | Chuyén vién phong | 1,5gio lam chuyén cho bd phéan van thu vao so,
gui dang thong | Hanh chinh Tu phap viéc phat hanh. cong van xdc minh. Gui
bao dang Thong bao ve viéc xin thoi quoc
tich.
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Nhan két qua

Chuyén vién Phong

01 ngay lam

Chuyén vién Phong Hanh chinh tu
phap nhan két qua xac minh cua Cong

Bugc 6 | xac minh, xir ly hanh ohinh fir oha vice an tr Van thu, tién hanh kiém tra, xu
hé so phap - Iy hd so, du thao van ban trinh trinh
Lanh dao Phong.
Thém dinh hd Iﬁﬂi Chi‘;‘}? " P}t‘;’”g 0.5 nov [am Lanh dao Phong HCTP tham dinh hd
Buac 7 s0, trinh phé phap ’ \?iéz:/ s0, trinh Lanh dao S phé duyét vin
duyét i ban giri UBND tinh.
0,5 ngay lam
. Ky phé duyét ~ \ , viéc Lanh dao S¢ Tu phap xem xét ho so,
Bude 8 trinh cap trén Lanh da0 S6 Tu phap ky van ban trinh UBND tinh.
Bude 9 Trinh | Chuyén vién Phong HCTP nhan van
Phat hanh To | Chuyén vién Phong | 0,5 gio lam UBND | ban trinh da duge Lanh dao S¢ Tu
trinh Hanh chinh tu phap Viéc tinh xem | phap ky chuyén Van thu S¢ vao so,
xét, két | phéat hanh.
luan
Buoc 10 S .
Trnh UBND | Van phong UBND | 01 ngay lam Sau khi nhan van ban va ho so do qsﬁ
tinh tinh viac T_ug phéap gui, Vian phong UBND tin
i kiem tra trinh Chu tich UBND tinh.
Buoc 11 | o . L
Phé duyét y kien N oA - , Lo tia X unik
d& xuat giri Bo | Chi tich UBND tinh | Ot noy lam TGu“' E; ?i?é%ChﬁLiJgéN?ﬁ”}i‘éket luén, dc xuat
Tu phép . phap |y gul Bo Tu phap
Va0 s6 vin ban, 01 gio lam Bo phén véan thu cua Vian phong
phat hanh, luu S . viéc (duogc UBND tinh nhan két, qua tir Chu tich
Buac 12 ho so Xr?r? phong  UBND tinh trong UBND tinh, vao so van ban, phat
ngay ky phé hanh gui B Tu phap va gui cho S¢
duyét cua Tu phap dé biét luu ho so.
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Chu tich
UBND tinh)

Tong thoi gian giai quyét

09 ngay lam viéc (Sé&' Tw phap 07 ngay lam viéc; UBND tinh: 02 ngay lam viéc

THU TUC: TRO LAI QUOC TICH VIET NAM O TRONG NUOC

Quy trinh ngi bg sé: 162/S¢ Tw phdp/Cip tinh

] . N N bn s o Tham
b(ir?'fc Trinh tyr thyc hign %%Ega&gs's' Ihhu(’rcl E:er: quyép cap M@ ta quy trinh Ghi chu
T trén
Cong chuc tai bo phan mot cira cua
Trung tdm HCC kiém tra, huéng dan: | - Thoi gian xé4c
Cong chic tai bo - RI\Iéu ho so:chu:e_t fiﬁy 91”1 thi huéng dan | minh va tréAkét
By ‘ ohan mot cta coa| 02 gios 1am bo sung hoan thién ho so . |qua cua Cong
Budc 1 Tiép nhan ho so Trﬂng Am HCCC vic - Néu ho so day du, hop I thi tiép | an tinh [é 20
i nhan hd so, huéng dan nop 1€ phl ngay ké ftu
nhap dit liéu trén phan mém, chuyén ngay nhan
phor)g chuyén mon cia S Tu phap xtr | dwoc dé nghi
ly ho so cia So Tu
Kiém tra, x4c minh I(;hu%en vlllt?nhpho?g 03 ngay lam Chuyeén vién phong HCTP nhan hé so E)hap. i dinh
Budc 2 hé so am e viéc tir Van thu So, tién hanh kiém tra ho | -, Quyet din
phap s0, du thao cong van xac minh cho ré lai quoc
T tich duoc Chu
Tham dinh van ban Lanh dao Phong| 01 ngay Iam Lanh dao Phong xem xét, tham dinh | tich nuoc ky
Budc 3 Xac minh Hanh chinh tu ohap viac ho so va du thao van ban xa4¢ minh | phé duyét va
i trinh Lanh dao So. duoc Bo Tu
Busc 4 Ky vin ban xac Lanh dao So Tu | 0.5 ngay lam Lanh dao S xem xét ky van ban xac p_hép gui truc
minh phap Viéc minh. tip cho duong
Chuyén vién phong o Chuyén vién Phong HCTP nhan van Su dong thoi
Busc 5 Phat hanh vén ban Hanh  chinh  Tur 01 gio lam ban da dwoc Lanh dao S¢ phé duyét gur ChOXUBND
X&c minh ha viéc chuyén cho bo phan vin thu vao sd va | tinh  dé  theo
phap phét hanh. ddi, quan Iy
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Chuyén vién Phong Hanh chinh tu
phap nhan két qua xac minh cua Cong

Bugo | NNanKétquaxéc | Chuyen vien Phong | 01 ngay lam an i Vi thu tén hanh kiém tr, xu
’ y phap i Iy ho so, du thao van ban trinh trinh
Lanh dao Phong.
Lanh dao Phong . \ 2 P\
2 s A N N ; R Lanh dao Phong HCTP tham dinh ho
Budc 3 th:‘?;rﬁ dlhnéh dhuo Z?’ Hanh chinh twphdp | 0,5 n\%zz lam so, trinh Lanh dao S& van ban trinh
phe duye : UBND tinh.
0,5 ngay lam ‘
Busc 4 Ky phé duyét trinh | Lanh dao S¢ Tu Viéc Lanh dao So Tu phap xem xét ho so,
cap trén phap ky van ban trinh UBND tinh.
Bude 5 Trinh
A . s Chuyén vién Phong HCTP nhan van
Phat hanh Tortrinh | Shuyen vien Phong |- 01 giolam - UBND 0o 4o 1 anh dao So Tu phip ky
Hanh chinh tu phap Viéc tinh xem 2 xre NN S
o LA chuyén Van thu S¢ vao so, phat hanh
xét, ket
luan
Buoc 6 Sau khi nhan vin ban va ho so do S¢
Trinh UBND tinh Zﬁ;‘ phong UBND | 01 o lam Tu phap gii, Van phong UBND tinh
¢ kiém tra trinh Chu tich UBND tinh.
Budc 7 o ) o
Ph,é duyéty kiende | Cha tich UBND | 01 ngay lam | Gui B6 Tu Chﬁrtich UBND tinh két luan, dé xuat
xuat gui Bo Tu phap | tinh Viéc phap y kien gui Bo Tu phap
Y SRR 01 gio lam BO phan van thu cua Van phong
thaﬁa?hV?Eubﬁg N van ohone UBND | Viée (duge UBND tinh nhan két qua tir Cha tich
Buéc 8 | P ’ an phong tinh trong UBND tinh, vao0 sé vin ban, phat hanh
tinh N e oA C o ,
ngay ky phé gui BO Tu phap va gui cho S¢ Tu
duyét cua phap d¢ biét luu ho so.
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Chu tich
UBND tinh)

Tong thoi gian giai quyét

09 ngay lam viéc (Sé Tw phap 07 ngay lam viéc; UBND tinh: 02 ngay lam viéc

THU TUC: THONG BAO CO QUOC TICH NUOC NGOAI

Quy trinh ngi bg sé: 163/S¢ Tw phap/Cdp tinh

Cé'c Trinh tw thuc hién | B9 ph{mkgiﬁi quyet | Thoi g?zim ;-S;ér:: M6 t quy trinh Ghi chi
bwéc ho so thuc hién PO
O cap trén
Cong chtrc tai bo phan mot cura cua
Trung tdm HCC kiém tra, huéng | Thi  tuc  nay
Cong chuc tai bo phan dani A P khong tra ‘k.et qua
L A s - Néu ho so chua day du thi huong | cho nguoi  yéu
. - £ A A mot cua Trung tam | 02 gio lam X 12 i n A NS
Budc 1 Tiep nhan ho so HCC tinh viac dan b6 sung hoan thien h6 so | cau ma ket thic
: - Néu hd so dy di, hop 18 thi tiép | tha tuc khi So Tu
nhan ho so, nhap di lidu trén phan | phap d3  thuc
mém, chuyén phong chuyén mén | hién: ghi chi vao
cua S& Tu phap xir Iy hd so S6 ho tich hoic
- Truong Chuyeén vién phong HCTP nhan ho | théng béo cho
hop duong so tir Van thu So, tién ghi vao S6 | Phong Tu phap
su trudc tiép nhan thdng bao c6 qudc tich | cap
day dang nudc ngoai, kiém tra théng tin So6 | huyén/UBND
o Chuyén vién phong ky khai ho tich, xur ly hd so: - cajip xd ghi chi
Budc 2 u ly ho so Hanh chinh Tu phép sinh tai S& - Truong hqp Fiuon_g sur '[I"lIO‘C deAty vao S(? hc,), tich
Tu phap: dang ky khai sinh tai S¢ thi chuyén | hoac bao cao Bo
10 ngay vién Phong HCTP béao céo Léanh | Tu phap trong
lam viéc dao Phong va thuc hién ghi cha | truong hop S6 ho
- Truong Vvao So. tich khdng con
hop thong - Truong hgp duong su trude day | luu.
bao dén dang ky khai sinh tai cap huyén, x&
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UBND cap trén dia ban tinh thi chuyén vién
huyén, xa: Phong HCTP kiém tra hé so, du
7 ngay lam thao vian ban thdng béo cho cap
Viéc huyén, xa ghi chu
- Truong hop khong con lwu S6 ho
tich thi chuyén vién Phong HCTP
du thao van ban bao cédo Bo Tu
phap
Truong hop duong sy truge day
o . s dang ky khai sinh tai cap huyén, x&
Thém dinh hd so ﬁﬁﬁfﬁlﬁ?ﬁ Rl ngay trén dia ban tinh hodc S6 ho tich
Budc 3 trinh phé duyét ’ IAm viac khong con luu thi Lanh dao Phong
i ' HCTP tham dinh van ban théng
bao/bao cdo, trinh Giam déc Sé
phé duyét
Budc 4 Ky phéb(!uyét van Lanh dao Sé T phap O\,5 ng.éAly Lf’mh dao S& Tu phap ky duyét van
an lam viéc ban.
Ao . Chuyeén vién phong HCTP nhan ho
. qu >0 van b~an,kphat Chuyén vién phong | 02 gio lam so da dugc Lanh dao So phé duyét,
Budc 5 hanh, luu trir ho so o 2 - N
HCTP Viéc chuyén Vian thu vao s6 van ban,

phat hanh.

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 164/S¢ Tw phdp/Cip tinh
THU TUC: CAP PHIEU LY LICH TU PHAP CHO CONG DAN VIET NAM, NGUOI NUOC NGOAI PANG CU TRU TAIl VIET NAM

Trinh ty thuc

Tham

hién xac minh.
Vao so, phat
hanh doi v6i van

chinh tu phap

co quan thuc hién xac minh. D6i voi
cac

Ca’c hién B ppankglal Thoi gian thuc hién | quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
bwéc : guyet ho so : * PR
cap trén
Cong chuac tai bd phan mot ctra cua
Trung tdm HCC kiém tra, huéng dan:
Cong chuc tai - Néu hd so chua day du thi huéng
bo phan mot dan bo sung hoan thién ho so
Bu6c 1 | Tiép nhan ho so | cira cia Trung 02 gio lam viéc - Néu ho so day dua, hop 1¢é thi tiép
tam HCCC nhan ho so, hudng dan nop phi, nhap
dir liéu trén phan mém, chuyén phong | Hb so  duoc
chuyén mén ciia S& Tu phap xi Iy ho | nhan vién giao
SO nhan hd so cua
Xur ly thdng tin Chuyén  vien Chuyén vién phong HCTP nhan ho so | Trung tam
trinh phiéu xéac hon Hanh tr Van thu S¢, tien hanh kiém tra, xt HCC  chuyén
Buéc 2 | minh/van ban ph, hgT ha 0,5 ngay lam viéc ly théng tin trén phan mém, danh | dén va nhan két
xac minh chinfi Tu phap phiéu xac minh trinh Lanh dao | qua tai bo phan
Phong. Van thu S¢
’ Lanh dao
Ky Phiéu x4&c | Phong  Hanh . \ e L
Bu6c 3 | minh/vanban | chinh tu phép 03 giér 1am viéc Lénh dao Phong HCTP xem xet, ky
(o phiéu xac minh.
xac minh
Thuc hién scan
C*,‘“yef‘ Phicu A n Chuyén vién Phong HCTP thuc hién
xac minh cho | Chuyen - vien Scan Phiéu xac minh chuyén cho cac
Budc 4 | cac co quan thuc | Phong  Hanh 02 gio lam viéc
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ban giay giri qua
dudng buu dién.

Budc 5

Nhan két qua tur
cac co quan xac
minh, kiém tra

- 01 ngay lam viéc
- 03 ngay lam viéc
dbi voi
treong hop nguoi
dugc yéu cau cap
Phiéu Iy lich tu phap
la cong dan Viét
Nam da cu tra ¢
nhiéu noi hoac c6

Chuyén vién Phong HCTP nhan két
gua xac minh tir cac co quan thuc hién
xac minh (qua ban scan cua cac co
quan giri, van ban gidy theo dudng
buu dién...), tong hop két qua, xem
Xét hd so, xur ly théng tin trén phan
mém va xuat phiéu LLTP trinh L&nh
dao Phong phé duyét.

ho 50, danh thoi gian cu tra &
phiéu LLTP L 1an i o
nuoc ngoai, nguol
nudc ngoai, truong
hop phai xac minh vé
diéu kién duong
nhién duogc xda an
tich
Buoc 6 | Phe duyet phan
mém LLTP; Truong Phong Truong phong HCTP phé duygét trén
thira iy quyén | Hanh chinh tw | 0,5 ngay lam viéc phan mém, thira uy quyén Giam déc
Giam dbc So ky | phap So ky phiéu LLTP
phiéu LLTP
Phat hanh Phicu Chuyén vién phong HCTP nhan ho so
LLTP, chuyén
két qua cho Bo | Chuyén  vién da duoc Truong phong phé duyeét,
Buac 7 ' 0,5 gio lam viéc chuyén Van thu dong dau, chuyén két

phan mot cura
TTHCC. Luu
trir ho so

phong HCTP

qua ch‘o Bo phan mot cira TTHCC va
Luu ho so.
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Budc 8

Xac nhan trén
phan mém két
qua da co tai Bo
phan mot cura,
tra két qua

Cong chuc tai
B6 phan mot
cua cua Trung
tam HCC

0,5 gio lam viéc

Cong chuc tai bo phan mot cua tai
TTHCC x&c nhan trén pham mém, tra
ket qua

Tong thai gian

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 18.

- Truong hop nguoi duoc yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phéap 1 cong dan
Viét Nam da cu tri & nhiéu noi hoic c6 thoi gian cu tra & nudc ngoai,
ngudi nude ngoai, trudng hop phai xac minh vé diéu kién duong nhién
duogc x0a an tich thi thoi han khéng qua 12 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 165/S¢ Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: CAP PHIEU LY LICH TU PHAP CHO CO QUAN NHA NUGC, TO CHUC CHINH TRI, TO CHUC CHINH TRI - XA HOI
(POI TUQONG LA CONG DAN VIET NAM, NGUOI NUGC NGOAI PANG CU TRU O VIET NAM)

Trung tam HCCC

- Néu hd so day du, hop 1é thi tiép
nhan hd so, huéng dan nop phi,
nhap dix liéu trén phan mém,
chuyén phong chuyén mén cua S
Tu phap xir Iy ho so

] Trinh tw thyuc A A o Tham
Céc AT B phan giai Thoi gian thuc A A o R C o
. hién £ 1A " guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyet ho so hién PR
cap trén
Cong chure tai bo phan mot cura cua
Trung tdam HCC ki€m tra, hudng
dan:
Cong chuc tai bo - Néu ho so chua day du thi huéng
Busc 1 Tiép nhan hé so phan mot ctra cua 02 gir 1am viéc dan bo sung hoan thién ho so

HO so duoc
nhan vién giao
nhan ho so cua
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Xu ly thong tin,
trinh phiéu xac

Chuyén vién
phong Hanh chinh

Chuyén vién phong HCTP nhan ho
so tr Van thu S¢, tien hanh kiem

Buoc2 | minh/vanbanxac |1~ o 0,5 ngay lam viéc tra, xir Iy thong tin trén phan mém,
minh phap danh phiéu xdc minh/vin ban Xxac
minh trinh Lanh dao Phong.
Lanh dao Phong
e ez Hanh chinh tu Lanh dao Phong HCTP xem xét,
. Ky van ban xac . o I A R . < 1a Lz
Budc 3 minh phap 03 gio lam viéc Ky phiéu xac minh./van ban xac
minh
Thup hién,scan
chuyén Phiéu xac
minh cho cac co Chuven vien Chuyén vién ’Phéng HCTP thuc
. quan thuc hién xac uyen . o Ta A hién Scan Phiéu xac minh chuyén
Budc 4 . « £ .. | Phong Hanh chinh | 02 gio lam viéc , a2
minh. Vao so, phat tr pha cho cac co quan thuc hién xac
hanh d6i véi van | - PHaP minh. Di véi cac
ban giay gui qua
duong buu dién.
- 01 ngay lam viéc Chuyén vién Phong HCTP nhan
- 03 ngay lam viéc két qua xa&c minh tir cac co quan
doi voi thuc hi¢n xac minh (qua ban scan
trudng hop nguoi Cua cdc co quan gui, van ban giay
dugc yéu cau cap theo duong buu dién...), tong hop
Budc 5 Phiéu ly lich tu két qua, xem xét ho so, xu ly théng

Nhan két qua tur
cac co quan xac
minh, danh phiéu
LLTP

phap

la cong dan Viét

Nam da cu tra &
nhiéu noi hoic c6
thoi gian cu tra ¢
nudc ngoai, nguoi
nudc ngoai, trudng
hop phai xac minh
vé diéu kién duong

tin trén phan mém va xuat phiéu
LLTP trinh Lanh dao Phong phé
duyét.

Trung tam
HCC chuyén
dén va nhan
két qua tai bo
phan Van thu
So
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nhién dugc x6a an
tich

Buoc 6

Phé duyét phan
mém LLTP; thira
1y quyén Giam dbc
So ky phiéu LLTP

Truong Phong
Hanh chinh tu
phap

0,5 ngay lam viéc

Truong phong HCTP phé duyét
trén phan mém, thira wy quyen
Giam doc So ky phiéu LLTP

Budc 7

Phat hanh Phiéu
LLTP, chuyén két
qua cho B0 phan
mot cira TTHCC.
Luu trix hd so

Chuyén vién
phong HCTP

0,5 gio lam viéc

Chuyén vién phong HCTP nhan ho
so da dugc Truong phong phé
duyét, chuyén Vin thu dong dau,
chuyén két qua cho Bo phan mot
ctra TTHCC va Luu ho so.

Bu6c8

Xéc nhan trén phan
mém két qua di c6
tai Bo phan mot
ctra, théng béao cho
ca nhan, t6 chrc
dén nhan tra két
qua

Cong chuc tai Bo
phan mot cura cua
Trung tam HCC

0,5 gio lam viéc

Cong chtc tai bo phan mot cira tai
TTHCC x&c nhan trén pham mém,
théng bao cho cé nhan, to chirc dén
nhan tra két qua

Tong thai gian

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc yéu cau hop Ié.

Truong hop ngudi dugc yéu cau cap Phiéu y lich tu phap 1a cong
dan Viét Nam di cu tra ¢ nhidu noi hodc ¢d thoi gian cu tra ¢ nudc
ngoai, ngudi nudc ngoai, truong hop phai xac minh vé diéu kién
duong nhién dugc x0a an tich thi thoi han khéng qua 12 ngay lam

Viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 166/S¢ Tw phdp/Cip tinh

THU TUC: CAP PHIEU LY LICH TU PHAP CHO CO QUAN TIEN HANH TO TUNG (POI TUGNG LA CONG DAN VIET NAM,
NGUOI NUGC NGOAI PANG CU TRU O VIET NAM)

Cac Trinh tw thuc Bo phan giai Thoi gian Tham M6 ta quy trinh Ghicha
bwéc hién quyét ho so thuc hién quyén
cip trén
Buscl | Tiépnhanhdso |Cong chic tai bo| 02 gio lam Cong chuc tai bo phan mot cta cua
phan mot cura cua viéc Trung tdm HCC kiém tra, huéng dan: | Hd so dugc
Trung tam HCCC - Néu hd so chua day du thi huéng dan | nhan vién
b6 sung hoan thién ho so giao nhan ho
- Néu ho so day du, hop I¢ thi tiép nhan | so cta Trung
hd so, hudng dan nop phi, nhap dit liéu | tm HCC
trén phan mém, chuyén phong chuyén | chuyén dén
mon cua S& Tu phap xir Iy ho so va nhan két
Budc 2 Xt ly théng tin | Chuyén vién phong | 0,5 ngay lam Chuyeén vién phong HCTP nhan ho so |  qua tai bo
trinh phiéu x4c | Hanh  chinh Tu viéc tr Van thu, tién hanh kiém tra, xir ly | phan Vin thu
minh/vin ban xac | phap thong tin trén phan mém, danh phiéu S&
minh xac minh/van ban xac minh trinh Lanh
dao Phong.
Budc 3 Ky Phiéu xac Lanh dao Phong| 02 giolam Lanh dao Phong HCTP xem xét, ky
minh/van ban xac | Hanh chinh tu phap Viéc phiéu x4ac minh/vin ban xac minh
minh
Budc 4 Thuc hiénscan | Chuyén vién Phong | 02 gio lam Chuyén vién Phong HCTP thuc hién
chuyén Phiéu x4c | Hanh chinh tu phap viéc Scan Phiéu xac minh chuyén cho céc co

minh cho cac co
quan thuc hién xac
minh. Vao sb, phat
hanh ddi véi van
ban gidy giri qua
duong buu dién.

quan thyuc hién xac minh. Di véi cac
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Budc5 | Nhan két qua tur - 01 ngay lam Chuyén vién Phong HCTP nhan két
cac co quan xac Viéc gua Xac minh tir cac co quan thuc hién
minh, danh phiéu - 03 ngay lam xac minh (qua ban scan cta cac co quan
LLTP viéc d6i voi gui, van ban gidy theo dudng buu
truong hop dién...), tong hop két qua, xem xét hd
nguoi dugc so, xtr Iy théng tin trén phan mém va
yBU Cau cap xuat phiéu LLTP trinh Lanh dao Phong
Phiéu Iy lich tu phé duyét.
phap
la cbng dan
Viét Nam da
cu tra ¢ nhiéu
noi hoac c6
thoi gian cu
trd & nudc
ngoai, nguoi
nudc ngoai,
trrong hop
phai xac minh
vé diéu kién
duong nhién
dugc xba an
tich
Buoc 6 | Phé duyét phan | Trusng Phong | 0,5 ngay lam Truong phong HCTP phé duyét trén
mém LLTP; thira | Hanh chinh tu phap viéc phan mém, thira ay quyén Giam déc So
uy quyén Giam doc ky phiéu LLTP
So ky phiéu LLTP
Bugc 7 | Phéat hanh Phiéu | Chuyén vién phong | 0,5 gid lam Chuyén vién phong HCTP nhan ho so
LLTP, chuyén két | HCTP viéc da dugc Truong phong phé duyét,

qua cho B phan
mot ctira TTHCC.
Luu trit ho so

chuyén Vin thu déng dau, chuyén két
qua cho B6 phan mét cira TTHCC va
Luu ho so.
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Budc 8

Xéc nhan trén phan
mém két qua di c6
tai B phan mot
ctra, théng bao cho
ca nhan, t6 chuc
dén nhan tra két
qua

Trung tam HCC

Cong chuc tai Bo
phan mot cua cua

0,5 gio lam
Viéc

Cong chac tai bo phan mot cua tai
TTHCC xac nhan trén pham mém,
thdng béo cho c& nhan, t6 chic dén
nhan tra két qua

Téng thoi gian giai quyét

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau hop 1&. Truong
hop ngudi dugc yéu cau cap Phiéu Iy lich tu phap 13 cong dan Viét
Nam d4 cu tra & nhiéu noi hodc ¢6 thoi gian cu trd & nudc ngoai,
ngudi nudc ngoai, trudng hop phai xac minh vé diéu kién duong
nhién dugc xda an tich thi thoi han khéng qua 12 ngay lam viéc

THU TUC: CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH

Quy trinh ngi bg sé: 167/S¢ Tw phdp/Cép tinh

cap ban sao trich luc ho tich va

) Trinh tw thuc . A o e Tham
Ca’c hién B ppankg'a' Tho gian thyc quyén M0 ta quy trinh Ghicha
bwéc quyet ho so hién PR
cap trén ’
Cong chuc Phong HCTP tiep nhan,
’ . Cdng chac Phong kiém tra ho so, ncu chua day du,
Budc 1 | Tiép nhan ho so | hanh chinh — Tu | 02 gio lam viéc hu:c’rng‘dén cf)ng dan hoan thiér) ho so.
phap Neéu ho so day du, hop 1€ thi tiep nhan
va xu ly
‘ Chuyén Vién Chuyeén vién phong HCTP tién hanh
Buse 2 Xt ly ho so phong Hanh chinh 02 giss 1am viac xem xét, doi chieu So6 ho tich, in cap
Tu phap g ' ban sao trich luc, trinh Truong Phong
HCTP phé duyét
. |Truong  Phong Truong Phong HCTP tham dinh hd
. Phé duyét ket | Hanh chinh  Tu T N A e X or L
Budc 3 qua ohap 01 gio lam viéc so, thura uy quyén Giam doc S& ky
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chuyén Cong chirc phong HCTP dé
chuyén Van thu S¢ phat hanh

Budc 4

Tra két qua

Van thu S& Tu
phap

0,5 gio lam viéc

Chuyén vién phong HCTP nhan két
qua tir Trudng phong HCTP, chuyén
Vin thu So vao s6, dong dau, hudng
cong dan dong 1& phi va tra két qua
cho cbng dén

Téng thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay tiép nhan hé so, néu tiép nhan sau 15 gio' thi tra két qua trong
ngay lam viéc tiep theo

THU TUC: XAC DINH CO QUAN GIAI QUYET BOI THUONG

Quy trinh ngi bg sé: 168/S¢ Tw phdp/Cip tinh

cic | Trinhtythyc | Thei | [ham
. hién Bo phan giai quyet ho so' | gian thuc q }/ M6 ta quy trinh Ghi chu
budc hia cap
ién A
’ trén
Cong chuc Phong HCTP kiém tra, hudng
dan:
Buse 1 Tiép nhan hd so Ch,uyen VIén E’hong Hanh | 2 glgAIam - Néu hg SO (_:}nra fiay du thi huéng dan bo
chinh — Tu phap viéc sung hoan thi¢n ho so ,
- Néu ho so day du, hop 1€ thi ti€p nhan va
xu ly ho so
T\har;n dl?h ho, 59 Chuyén vién phong Hanh | 1,5 ngay Chuyeﬂ_ylen,phr?glg HC‘ATP Ehuc h'en lfleim
Buéce 2 va de XUat,hu:orng chinh Tur phép Iam viac tra, nghién cuu ho so dé xuat hudng xu ly,
xu ly i du thao cac van ban trinh Lanh dao Phong
HCTP
Tham dinh ho so, Lanh dao Phong HCTP thim dinh hé so,
trinh Lanh dao So ~ R . . . , P ,
. S Lanh dao Phong Hanh | 01 ngay trinh Lanh dao S¢ Giay moi cac co quan co
Budc 3 viéc xac dinh co . , . . " ) o I
uan giai quyét bai chinh Tu phap lam viéc I,|er! quan tham gia hop/vén ban trao doi, lay
g thuong y Kién gtri cac co quan ¢6 lién quan
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Budc 4 Lar}h dao ;SO Xem | o4 da0 S& Tu phép 0\,5 nga}y Lfll’lh cﬂiaoA’So,xe.n) xet ky Giay mai hop hoac
xet, quyét dinh lam viéc van ban lay y kién.
Phat hanh Giay Chuvén vién ohona Hanh | 0.5 gio Chuyeén vién Phong HCTP nhan vén ban da
Budc 5 mMoi/van ban trao , y . phong 9 4l N dugc Lanh dao So phé duyét chuyén cho bo
Xi 1Z v LA chinh Tu phéap lam viéc N NSNS ANE
doi, lay y kién phan van thu vao so va phat hanh.
T6 chuc hop xac | i%hu tri: Lanh dao 56 Tu 1/2 nai Lanh dao S¢ Tu phap chu tri hop cac co
Budéc 6 dinh co quan giai P }E) . Phe snh |13 g.Ay quan c6 lién quan d€ xac dinh co quan giai
uyét bdi thuong |~ Lham muu: Phong Hanh |- lam viec quyét bdi thudng.
g chinh tu phap
Tham muu van ban
xdc dinh co quan Chuyén vién Phong hanh chinh tw phap can
. giat q”}’et bol Chuyén vién Phong Hanh | 0,5 ngay Cl,I kef Iuap tal CUQE _hqp Ia}/y klen/tong h.?p
Budc 7 thuong chinh Tu pha 1Am viec cac van ban trao doi cla cac co quan co lién
phap . quan, tham muu véan ban xac dinh co quan
giai quyét boi thuong trinh Lanh dao Phong
. 2 A Lanh dao Phong Hanh 0\’5 ngay L?mh d a0 Phong H{fmh ¢ hu.lh t phap xem
Budc 8 Tham dinh ho so chinh Tu nha lam viéc xét tham dinh van ban xac dinh co quan giai
phap quyét bdi thuong trinh Lanh dao So.
Bude 9 Ky phé duyét van
ban xdc dmhA 0 | [ 4nh dao So Tu phap Q,5 ng_aAly L,anh dao S& xem th_, Ky pA’he (ilgyet van ban
quan giai quyet boi lam viéc xac dinh co quan giai quyet boi thuong.
thuong
Va0 s, phét hanh
van ban, gui ket Chuyén vién Phong HCTP nhan két qua tu
Buoc 6 Y
qua dén co quan huvén vién Phona hanh . Lanh dao So chuyén Vin thu vao sb, gui
iai quyét boi ¢ Lyen Vien Phong han 9’5 glo két qua dén co quan giai quyét boi thuong
g chinh Tu phap lam viéc

thuong va gui truc
tiép cho co quan/ca
nhan yéu cau

d6ng thoi giri 1 ban cho nguoi yéu cau boi
thuong.

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 169/S¢ Tw phap/Cdp tinh

THU TUC: GIAI QUYET BOI THUONG TAI CO QUAN TRUC TIEP QUAN LY NGUOI THI HANH CONG VU, AP DUNG CHUNG
TAI CAC CO QUAN GIAI QUYET BOI THUONG O CAP TINH

Cac Trinh tyw thuc B phan Thé‘m
. A giai quyet Theoi gian thuc hién quyen M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc hién N A
: ho so cap trén
) 0‘5 ngay Ia;m V'e(i trong Cong chuc tiép nhan ho so cta co quan
truong hop ho so nop truc Lo A . £ A R \
A Y A 2 1 giai quyet boi thuong tiep nhan ho so va
Cong chuc | tiep hop 1€ day du SO o P A
S DA A \ . b&o céo thu trudng co quan giai quyet boi
tai Bo phan | - 10 ngay trong truong hop . .
A A PP thuong xem xet
. A A mot ctra cua | ho so chua day du, yéu cau ; X 4 A o
Budc 1 | Tiep nhan ho so S \ a7 A - Truong hop chua day du, hop 1€ thi
Co quan giai | bo sung, hoan thién ho so. . X LA R
2 ol YRS ) : hudng dan bo sung hoan thién ho so
quyét  boi | Néu ho so gui qua dich vu ‘ X ey A X
. . - N - Truong hop day du, hop I¢ thi cap giay
thuong buu chinh thi 12 ngay lam . Ao e X Ar A 2
‘n xac nhan da tiép nhan ho so. chuyén cho
viéc A . S
i bo phan phu trach xur ly
Chuyén vién
A phu  trach
Thuly o so cong tac boi Chuyén vién phu trach céng tdc BTNN
Budc 2 thuong tai 02 ngay lam viéc Cua co quan bdo cdo Thu trudng co quan,
co quan gidl thu Iy ho so va vao so thu ly ho so
quyet  boi
thuong
Tha trudéng ’
Busc 3 Cui ngED’I gl‘al co quan glil! 02 ngay lam viee T!’lu tru‘o_ng_ €0 quan gigl quyet boi thuong
quyet boi thuong | quyet  boi Ctr nguoi giai quyeét boi thuong
thuong
’ P2 nghi tam ting I\{gugl_ duc{c o I\{gu01 (,iuqt? cu glall quye_tAb01 t.huong tien
Buéc 4 kinh phi (néu c6) cur giai quyet 01 ngay lam viéc hanh xac dinh nhiing thiét hai duoc tam
P boi thuong ung theo quy dinh va dé xuat tha truong
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co quan tam tng kinh phi cho nguol yeu
cau bdi thuong (neu ngudi yéu cau boi
thuong c6 yéu cau tam ung kinh phi).
Trinh Thu trudng don vi du thao van ban
tam trng/dé nghi tam @ng kinh phi

Ky van ban tam
ung kinh phi/van

- 04 ngay lam viéc trong
trrong hop co quan giai
quyét boi thuong con du
toan quan ly hanh chinh

ban dé nghi tam | Thu truéng T
, . PR - 08 ngay lam viéc trong
. ung kinh phiva | co quan giai ) R X
Budc 5 N truong hop khong con du
hoan tt viéc tam | quyét  bdi . NS .
ana kinh ohi | thuon toan quan ly hanh chinh
9 P 9 phai dé nghi co quan tai
tinh c6 tham quyeén thuc
hién tam urng
15 ngay ke tir ngay thu ly
ho so. Trong truong hop vu
viéc phuc tap hoac phai xac
L . minh tai nhiéu dia diém thi
Xac minh thiet thoi han xac minh thiét hai
L . la 30 ngay ké tir ngay thu
Nguoi duoC |0 8% Thoi han xac. Nauor duoc cir gidi quyét bdi thusng tién
Budc 6 cu giai quyet ' : i

bdi thudng

minh thiét hai c6 thé kéo
dai theo thoa thuan gita
ngudi Yeu cau va ngudi
giai quyét bodi thudng
nhiing téi da 1a 15 ngay ké
tir ngay hét thoi han xéc
minh

hanh xac minh thiét hai.
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Trinh bdo cdo | Nguoi dugc Nguoi dugc cur giai quyét boi thudng
Budc 7 | xac minh thiét | cur giai quyet 03 ngay lam viéc hoan thanh bao cdo xac minh thiét hai
hai boi thuong trinh Thi truong don vi Xxem Xét.
Xem xét, phé Thu truong co quan giai ql,Jyet ,b01 thuofng
Y , \ xem xet, xac duyét bdo cao xac minh va
duyét bao cao | Thu trudng . 2 A LA
0 . chi dao t6 chic thuong luwong viéc boi
. xac minh, chi | co quan giai i A .
Budc 8 o, X - 02 gio lam viéc thuong.
dao t6 chuc quyet  boi
thuong luong | thuong
viéc boi thuong
Budc 9 | Mai cac ben . Nguoi duoc cir giai quyét bdi thuong moi
tham gia thuong | Nguoi dugc SR e s \ A A .
I I X 02 ngay ké tir ngay hoan cac bén co lién quan tham gia thuong
lugng, to chirc | cir giai quyét X P S S S SN
L ea Uea 22 | A ) thanh bao cao xac minh lugng, chuan bi cac dieu kién t6 chirc
cac dicu Kién dé | boi thuong
thuong luong
thuong lugng
- bai dién
lanh dao co i ’
quan  giai | 10 ngay ké tir ngay tien
quyét  boi | hanh thuong luong thi viéc
thwong cha | thuong luong phai hoan
tri  thuong | thanh. Trong trudng hop vu
luong viéc cb nhiéeu tinh tiet phac
Budc i Nguol tap thi 15 “9.ay viee thumg Pai dién lanh dao co quan giai quyét boi
10 Thuong lugng | duoc cur gial luong phai hoan thanh. thuona chit tri thuone luon
viéc boi thwong | quyét  boi | Thoi han thuong lugng cd g g rong.
thuong thé duoc kéo dai theo th‘éa
-DPaidién co | thuan gitra nguoi yéu cau
quan quan ly | boi thuong va nguoi giai
nha nudc vé | quyet boi thuong nhung toi
cong tac | dala 10 ngay ke tu ngay
BTNN hét thoi han thuong luong
- Nguoi yéu
cau boi
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thuong,
nguoi bao vé
quyén va loi
ich hop phép
(néu co) cua
nguoi  Yyéu
cau boi
thuong

- Co quan tai
chinh  cung
cap; ca nhan,
t6 chuc
khac, nguoi
thi hanh
céng vu gay
thiét hai (khi
can thiét)

Buoc
11

Lap bién ban ket
qua thuong
lugng

Nguoi dugc
cur giai quyet
boi thuong

01 gio lam viéc (duoc tinh
vao thoi gian thuong
lugng)

Nguoi dugc cir gidi quyét boi thuong Lap
bién ban ket qua thuong lugng, giao bién
ban thuong Iugng cho cac bén.

Budc
12

Ra Quyét dinh
giai quyet boi
thuong

Thu truong
cO quan giai
quyét  boi
thuong

01 gio lam viéc (dugc tinh
trong thoi gian thuong
luong)

Truong hop thuong lugng thanh Thu
truong co quan giai quyét boi thuong ra
quyét dinh giai quyét bdi thuongva trao
quyét dinh cho ngudi yéu ciu.

Buoc
13

Lap bién ban gui
cho nguoi yéu
cau boi thuong

trong treong hop
ngudi yeu cau

Nguoi dugc
cu giai quyet
boi thuong

05 ngay lam viéc

Truong hop nguoi yéu cau khdng nhan
Quyét dinh giai quyét bdi thuong thi 1ap
bién ban gui cho nguoi yéu cau boi
thuong thi ngudi duoc cir giai quyét boi
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khong nhan
quyet dinh (néu
cd)

thuong 1ap bién ban va guri cho nguoi yéu
cau boi.

Tong thai gian giai quyét

- Tiép nhan ho so: 12 ngay lam viéc

- Thu Iy ho so va vao s6 thu ly: 02 ngay 1am viéc

- Ctr nguoi giai quyét bdi thuong: 02 ngay lam viéc

- Tam tng kinh phi: 05 ngdy trong trudng hop co quan giai quyét bdi thudng con du dy todn
quan 1y hanh chinh dwgc cap c6 tham quyén giao; 09 ngay lam viéc trong truong hop co quan
giai quyét boi thuong khdng con du toan phai dé nghi co quan tai chinh c¢6 tham quyén cap tam
tng.

- Xac minh thigt hai: 15 dén 45 ngay

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay két thic viéc xac minh thiét hai, nguoi giai quyet
bdi thudng phai hoan thanh béo cdo xac minh thiét hai lam cin cir dé thuong lugng viéc boi
thuong.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay hoan thanh béo céo xac minh thiét hai, co quan
giai quyét bdi thuong phai tién hanh thuong lwong viéc boi thuong.

- Thoi gian thuong lugng: 25 ngay

- Sau khi thuong lwong thanh thu truéng co quan giai quyét bdi thuong ra quyét dinh giai quyét
bdi thudng va trao tai budi thuong luong.

- Truong hop ngudi yéu cau khdng nhan quyét dinh giai quyét thi 1ap bién ban va guri cho nguoi
yéu cau bodi thuong trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay 1ap bién ban
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Quy trinh ngi bg sé: 170/Sé Tw phdp/Cép tinh

THU TUC: PHUC HOI DANH DU, AP DUNG CHUNG TAI CAC CO QUAN GIAI QUYET BOI THUONG LA CO QUAN TRUC
TIEP QUAN LY NGUOI THI HANH CONG VU GAY THIET HAI O CAP TINH

, \ o | Bo ohan aiai auvét | Thei gian | 1AM
Ca’c Trinh tw thuc hién | B9 phan}glal quyet | Thoi g!:im quysn M6 ta quy trinh Ghi chi
bwdéc ho so thuc hién | 2 "
cap trén , ‘
cong chuc tai B Cong chirc ticp nhan N6 so cta co quan
£ A A A A s giai quyet boi thuong tiep nhan yéu cau
. Tiép nhan yéu cau | phan mot cira cia Co | 0,5 ngay X L RO
Budc 1 N L WA S i phuc hoi danh dy. Bao cao Thu trudng
phuc hoi danh du quan giai quyet boi | lam viéc e A s
thuong . co quan gial quyet boi thuong
Sau khi tiép nhan yéu cau phuc hoi
danh dy, co quan giai quyét boi thuong
Buéc 2 bang bdo xin loiva | Co quan gidi quyet 14 naa truc ti€p quan 1y nguoi thi hanh cong
cai chinh cong khai | boi thuong gay vu dang bao xin 10i ya cai chinh cbng
khai trén 01 to bao cap tinh.
Sau khi ding bao xin 16i va cai chinh
cong khai, co quan giai quyet boi
Guri bao xin 1oi va cai thuong 1a co quan tryc tiep quan ly
. chinh dén UBND xa | Co quan giai quyét | 0,5 ngay nguoi thi hanh cdng vu gay thiét hai co
Buoc 3 A2 N . N ; - R A
niém yet boi thuong lam viéc trach nhiém gui to bao téi nguoi thiét
hai va UBND cap x4a noi cu tro/dat tru
S& cua g:é nhan, t6 chac bi thiét hai dé
niém yeét
Tong thai gian 15 ngay
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THU TUC: PANG KY KHAI SINH CO YEU TO NUOC NGOAI

4,
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Phu luc s6 02

Quy trinh ngi bg sé: 01/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac B9 phan giai | Thoigian | AT
) Trinh tw thuc hién : p; : ‘Ag g.A quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; guyet ho so thuc hign | [~
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai .
. . Trv k/\ 2
TTHCC hoic Bo NN I aketqua
han mot  cia Cong chttc Phong Tu phap tiép nhan kiem | ngay trong
. .z s p; : (‘i , tra hd so, néu hd so khong day du huéng dan ngay lam
Budoc 1 | Tiep nhan ho so cap huyén do | 30 phut A A . L O S S
K , cong dan hoan thién ho so; néu day du va | viéc, néu tiep
cong chuc TR . At .
. ] hop I€ thi tiep nhan, thu I¢ phi va xur ly nhan sau 15
Phong Tu phap s e K
. . gio thi tra ket
tiep nhan y sz
qua vao sang
Cong chicc Phong Tu phap xem xét, d6i | hdm sau (néu
e chiéu toan b ho so, thuc hién danh may vi | khong tring
Du thao to trinh dé . ) L . 2 .. o 5 5 ,
Busc 2 | nahi va in ban chinh cong chuc 90 pht tinh, in ban chinh giay khai sinh, dy thao to | vao ngay tha
uo g Phong Tu phap P trinh d& nghj Lanh dao UBND cép huyén | bay, ch nhat)

gidy khai sinh

phé duyét va trinh Lanh dao Phong Tu phap
xem xét, & nghi ban hanh
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Lanh dao Phong Tu
phap xem xét d& nghi

Lanh dao Phong

Lanh dao Phong Tu phéap cap huyén xem xét
lai toan bo ho so va ky to trinh dé nghi Lanh

Buge3 | lanh dao UBND cap| —p *p ™ | 30 phit da0 UBND cép huyén ban hanh Gidy khai
huyén ky ban hanh .
iy . sinh
giay khai sinh
Lanh dao Trén co sO to trinh dé nghi cua lanh dao
y ban hanh gidy khai e , Phong Tu phap, lanh BND cap huyén
Buéc 4 K_y ban hanh giay khai UBND cép 30 phit ong , u’p, ap, an‘ daO_Li (?ap_ uy¢\
sinh huven xem xét ky ban hanh giay khai sinh va
Y6 chuyén cho céng chirc Phong Tu phap
Cong chuac
Phong Tu phap Cong chirc Phong Tu phap Vao s6, cling Cac
Buéc5 | Tra két qua tai TTHCC hoac | 15 phut bén ky vao so, dong du va tra két qua cho

Bo phan mot
ctra cap huyén

céng dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY KET HON CO YEU TO NUGC NGOAI

Quy trinh ndi bg sé: 02/Sé Tw phdp/Cép huyén

Céc B¢ phan giai Thei | Tham
) Trinh tw thuc hién : p; ’ ‘Ag gian thuc | quyén M6 ta quy trinh Ghi cha
bwéc v : quyét ho so . £ eon
hién cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Busc 1 | Tiép nhan hd so HO so nop tai 2 ngay Cong chic Phong Tu phap tiép nhan kiém
TTHCC hoic Bo tra hd so, néu ho so khong day du huéng dan
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phan mét ctra cap
huyén do cong
chuc Phong Tu
phap tiép nhan

cong dan hoan thién hd so; néu day du va
hop 1¢ thi tiép nhan, thu Ié phi va xir ly

Dy thao to trinh dé

Cong chuc Phong

Cong chirc Phong Tu phap xem xét, doi
chiéu toan bo hd so, thyc hién danh may vi
tinh, in ban chinh gidy chitng nhan két hon,

Budc 2 | nghi va in Giay chin 3 nga s )
uo nﬁa; o Y NG| 1 phap 4y du tho to trinh d& nghi Lanh dao UBND cép
' huyén phé duyét va trinh Lanh dao Phong Tu
phap xem xét, d& nghi ban hanh
Lanh dao Phong Tu
phap xem xét d& nghi Lanh dao Phong Tu phéap cap huyén xem xét
Budc 3 lanh dao UBND cap | Lanh dao Phong 2 nad lai toan bo ho so va ky to trinh dé nghi Lanh
huyén ky ban hanh Tu phap g8y dao UBND cép huyén ban hanh Gidy ching
Gidy chung nhan két nhan két hon
hon
Trén co sé to trinh dé nghi cua lanh dao
, Ky ban hanh Gidy | Lanh dao UBND \ Phong Tur phip, lanh dgo UBND cap huyén
Budc 4 china nhan két hén cAo huven 2 ngay xem xét ky ban hanh Giay chung nhan ket
g nhe P hulye hon va chuyén cho coéng chic Phong Tu
phap vao s6 va dong dau
Phat hanh giay moi . y
X x . Cong chirc Phong Tu phap du thao Giay
0 a ¢n nhan | Lénh Phon i
Buocs | cOng dan dén nhan | LanhdgoPhong 1, . moi trinh Lanh dao Phong Tu phap ky phat

Gidy chung nhan két
hon

Tu phap

hanh
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Budc 6

T6 chac L& trao gidy
chtng nhan két hén

Lanh dao UBND
cap huyén

Trong
thoi han 5
ngay ké
tur ngay
nhan
duoc gidy
moi

Lanh dao UBND cap huyén té chirc L& trao
gidy chung nhan két hon cho cong dan va
cong dan phai ky tén vao sé dang ky két hon
va gidy chirng nhan két hon.

Tong thai gian giai quyét

15 ngay

THU TUC: PANG KY GIAM HO CO YEU TO NUGC NGOAI

Quy trinh ndi bg sé: 03/Sé Tw phdp/Cép huyén

Céc Bophangidi | Thoigian | | TAM
, Trinh tw thuc hién : p; : ‘Ag g_A quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwoc v : guyet ho so thwc hién £ oA
cip trén
1 2 3 4 5 6 7
HO so nop tai
TTHCC hoic Bo Cong chic Phong Tu phap tiép nhan kiém
g , han mét cira ca . tra ho so, néu ho so khong day da huéng dan
Budc1 | Tiép nhan hd so phan Mot cua cap i, jay 16 80, NEU NG S0 Khofg day i rong dar
huyén do cdng cong dan hoan thién ho so; néu day du va
chic Phong Tu hop & thi tiép nhan, thu & phi va xt Iy
phép tiép nhan
, Du thao to trinh & | o i phong | . Cong chirc Phong Tu phap xem xét, dbi
Budc2 | nghivainBantrich 1 1 ngay chiéu toan bd hd so, thyc hién danh may vi
luc dang ky giam ho

tinh, in ban trich luc dang ky giam hg, du
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thao to trinh dé nghi Lanh dao UBND cap
huyén phé duyét va trinh Lanh dao Phong Tu
phap xem xét, d@& nghi ban hanh
Lanh dao Phong Tu
phap xem xét d& nghi Lanh dao Phong Tu phéap cip huyén xem xét
Buseg | 1Anh dao UBND cdp | Lanh dao Phong vy ngd lai toan bo ho so va ky o trinh dé nghi L&nh
. \ 2 : N .
huyén ky ban hanh Tu phap gay dao UBND cap huyén ban hanh Ban trich luc
trich luc dang ky giam dang ky giam ho
ho
Trén co s to trinh dé nghi cua lanh dao
, K}/ ban harjh Barl Lanh dao UBND \ Phong ,Tu Phap, le\mh da? UI?:ND Capvhuyer,l
Budc 4 trich luc dang ky cAp huven Y2 ngay xem xét ky ban hanh Ban trich luc dang ky
giam ho Pty giam ho va chuyén cho céng chic Phong Tu
phap
Cong chtrc Phon A C az
T?u: plfép i g Cong chiic Phong Tu phap ghi vao So dang
; ' X Ky giam ho, ct o1 di dang ky giam ho
Buéc5 | Tra két qua TTHCC hoic B | 1/2 ngay y giam o, cung nguoi di dang ky gidm ho
N ky vao SO, dong dau Ban trich luc dang ky
phan mot cira cap Y A R n
. giam ho va tra két qua cho cong dan
huyén

03 ngay ddi véi ding ky giam hd dwong nhién ( Trweong hep giam hé cir

Tong thoi gian giai quyet 12.05 ngay)
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Quy trinh ndi bg sé: 04/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: PANG KY CHAM DUT, THAY POI GIAM HO CO YEU TO NUGC NGOAI

Cac B4 phén gisi Thei | Tham
) Trinh tw thuc hién : pA' : Ag gian thuc | quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc guyet ho so o £ n
hién cap trén
1 2 3 4 5 6 7
H6 so nop tai
TTHCC hoic Bo Cong chirc Phong Tu phap tiép nhan kiém tra ho
) s phan mot cuta cap n s0, néu hd so khong dy du huéng dan cong dan
Budc 1 | Tiep nhan h R 1qi . ) \ . .
v °p Nhan o s huyén do cong chirc glo hoan thién ho so; néu day du va hop I¢ thi tiep
Phong Tu phap tiép nhan, thu I¢ phi va xu ly
nhan
. - Cong chic Phong Tu phap kiém tra ho so, in
Du thao to trinh va in| , . . g uv O,ng ;up,ap © 2 .,0 SO;
. , B , .| Cbng chac Phong . trich luc dang ky cham dut, thay doi giam ho, du
Budc 2 | trich luc dang ky cham ) 1 ngay s \ o N .
, IO Tu phép thao to trinh dé nghi va trinh Lanh dao Phong Tu
dut, thay doi giam ho , . A .
phap xem xét, phé duyét
Lanh dao Phong Tu
phap xem xét dé nghi Lanh dao Phong Tu phap cap huyén xem xét lai
Buge 3 | Anh dao UBND cap | LanhdaoPhong |, s gy toan bo hd so, ky to trinh d& nghi Lanh dao

huyén ky ban hanh trich
luc dang ky cham dut,
thay d6i giam ho

Tu phép

UBND céap huyén ban hanh Ban trich luc ding
ky chdm dut, thay doi giam ho
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Ky ban hanh Ban trich

Lanh dao UBND

Trén co so to trinh dé nghi cua lanh dao Phong
Tu phap, lanh dao UBND cap huyén xem xét ky

Bu6c 4 | luc dang ky cham duat, | A 2 gior ban hanh Ban trich luc ding ky chim dut, thay
1 g cap huyén e s . : .
thay doi giam ho ' doi giam ho va chuyén cho cong chirc Phong Tu
phap
Cong chirc Phong Cong chitc Phong Tu phap ghi viéc cham dut,
Tu phép tai thay d6i giam ho vao So6 ho tich, cung nguoi di

phan mot cira cap
huyén

ho tich, dong dau va tra két qua cho céng dan.

Tong thai gian giai quyét

02 ngay doi véi treang hop cham diet giam hd; 5 ngay doi véi thay doi

giam ho

THU TUC: PANG KY NHAN CHA, ME, CON CO YEU TO NUGC NGOAI

Quy trinh ndi bg sé: 05/Sé Tw phdp/Cép huyén

Céc B9 phangisi | Thoigian | 1M
) Trinh ty thuc hign > Phan g gis quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
buéc quyet ho so thwc hién | ( °
Cap trén
1 2 3 4 5 6 7

7148








Budc 1

Tiép nhan hd so

HO so nop tai
TTHCC hoac B
phan mot cira cip
huyén do céng churc
Phong Tu phép tiép
nhan

1 ngay

Cong chirc Phong Tu phép tiép nhan kiém tra
hd so, néu hd so khoéng diy du huéng dan
cong dan hoan thién hé so; néu day du va hop
& thi tiép nhan, thu Ié phi va bao cdo Lanh dao
Phong Tu phép di xac minh

Buéce 2

Xa&c minh viéc nhan
cha, me, con; soan thao
van ban niém yét

Cong chirc Phong
Tu phap

3 ngay

Cong chttc Phong Tu phap thuc hién xac minh
tai UBND cap x4 noi c6 cha, me, con; 1ap bién
ban xac minh, du thao vin ban niém yét va
trinh Lanh dao Phong Tu phap xem xét va ky
phat hanh vin ban niém yét

Buéce 3

Thuc hién Niém yét
viéc nhan cha, me, con

Cong chirc Phong
Tu phap

7 ngay lién
tuc

Thuc hién Niém yét viéc nhan cha, me, con tai
tru S& UBND cap huyén, déng thoi gii niém
yét tai UBND cép x4 noi thudng trd cia ngudi
duoc nhan 1a cha, me, con, néu trong thoi han
7 ngay khong cé khiéu nai thi Céng chic ho
tich Phong Tu phap du thao cap trich luc dang
ky nhan, cha, me, con va to trinh dé nghi Lanh
dao UBND cép huyén phé duyét; trinh Lanh
dao Phong Tu phap phé duyét to trinh dé nghi

Budc 4

Ky ban hanh Ban trich
luc dang ky nhan cha,
me, con

Lanh dao UBND
cap huyén

1 ngay

Trén co s6 to trinh dé nghi cia 1anh dao Phong
Tu phap, lanh dao UBND cap huyén xem xét
ky ban hanh Ban trich luc dang ky nhan cha,
me, con va chuyén cho cong chirc Phong Tu
phap

Budc 5

Tra két qua

Cong chic Phong
Tu phap tai

3 ngay

Cong chirc Phong Tu phap ghi vao So6 ding
ky nhan cha, me, con, cung cac bén Ky vao
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TTHCC hoac Bo
phan mot cira cap
huyén

S6 ho tich, dong dau Ban trich luc dang ky
nhan cha, me, con va tra két qua cho céng dan

Téng thoi gian giai quyét

15 ngay

Quy trinh ndi bg sé: 06/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: PANG KY KHAI SINH KET HOP VOI NHAN CHA, ME, CON CO YEU TO NUGC NGOAI

van ban niém yét

Tu phap

Lanh dao Phong Tu phap xem xét va ky phat
hanh vin ban niém yét

Cac Bophangisi | Thoigian | |27
R Trinh tw thuc hién : p; : kg g_A quyeén M6 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyet ho so thuc hién A e
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai R , . .k o ex
5 . Cong chiic Phong Tu phap tiep nhan kiém tra
TTHCC hOaC Bo A ) X A A , ‘ XA
han mot cia ch ho so, néu ho so khong day da hudng dan cong
Budc 1 | Tiép nhan ho so phan Mot | P ngay dan hoan thién ho so; néu day du va hop 1¢ thi
huyén do cong chuc £ - Al A TA AT \
. oz tiep nhan, thu I€ phi va bao cao Lanh dao Phong
Phong Tu phéap tiép e
N Tu phap di x4c minh
nhan
Cong chirc Phong Tu phap thuc hién xac minh
Xac minh viéc nhan| _, , R tai UBND cép x4 noi c6 cha, me, con; lap bién
, .| Cbng chuc Phong . R N
Budc 2 | cha, me, con; soan thao 3 ngay ban xac minh, du thao van ban niém yét va trinh
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Thuce hién Niém yét viéc nhan cha, me, con tai
try S& UBND cap huyén, dong thoi giri niém
yét tai UBND cip xa noi thuong tri cia ngudi
duoc nhan 1a cha, me, con, néu trong thoi han
Thuc hién Niém yét| Coéng chac Phong | 7 ngay lién 7 ngay khong cd khiéu nai thi cong chirc ho tich
viéc nhan cha, me, con | Tu phap tuc du thao Ban chinh gidy khai sinh; cap trich luc
dang ky nhan, cha, me, con va to trinh dé nghi
Lanh dao UBND cip huyén phé duyét; trinh
Léanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh dé
nghi

Budc 3

Trén co so to trinh dé nghi caa 1anh dao Phong
Tu phéap, lanh dao UBND cap huyén xem xét
1 ngay Ky ban hanh Ban trich luc dang ky nhan cha,
me, con; ban chinh gidy khai sinh va chuyén
cho cbng chirc Phong Tu phap

Ky ban hanh Ban trich
luc dang ky nhan cha, | Lanh dao UBND
me, con va ban chinh cap huyén

gidy khai sinh

Budc 4

Cong chirc Phong Tu phap ghi vao So ho tich
vé dang ky khai sinh; vao s6 dang ky nhan cha,
me, con, cling cac bén ky vao So dang ky nhan
cha, me, con, dong dau Ban trich lyc dang ky
nhan cha, me, con; gidy khai sinh va tra két qua
cho cbng dan

Codng chuc Phong
Tu phap tai
Budce 5 | Tra két qua TTHCC hodc Bo | 3 ngay
phan mot ctra cap
huyén

Tong thoi gian giai quyét 15 ngay

Quy trinh ndi bg sé: 07/Sé Tw phdp/Cép huyén
THU TUC: THAY POI, CAl CHINH, BO SUNG HO TICH, XAC PINH LAl DAN TOC
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Tham

M6 ta quy trinh

Cac R ) Bo phan giai Thoi gian 5 o
) Trinh tw thuc hién ¢ pA 2 Ag 2 g_A quyen Ghi cha
buéc guyet ho so thuc hién A
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
H3 so nop tai Cén% ChﬁC;Phéing TuAphép;tiéR nh{?l,n kié:m
TTHCC hoic Bé tra ho so, néu ho so khong day du hudng dan
han ot cia CL cong dan hoan thién hd so; néu diy du va| Truong
Budc 1 | Tiép nhan ho so phan me NAEYZ ngay hop I& thi tiép nhan, thu 1& phi, xu ly.| hopbo
huyén do cong . A g S RAA i | & sung ho
chie Phone Tu Truong hop can xéc minh thi bao cao Lanh | SUNINO
hp tié nhzn dao Phong Tu phap dé di xac minh, rdi moi tlc_h thi thoi
Phap tep e hoan tat tha tuc glan ngay
__| trong ngay
Cong chirc Phong Tu phap xem xét doi | Iam viéc
Du thao to trinh va 1 ngay chiéu toan bo hd so néu can xac minh thi di | (N&u tiép
Trich lyc thay ddifcai| . . ong h Ac minh, néu dam ba y phép ly thi 4
’ I,C 1,:0 thay dol/CaJ Cong chirc Phong (t,ruo _g Qp‘ Xan I‘ \ cu d'i baQ cor\ SO p, ap ly thi du nhar_l sau
Budc 2 | chinh/bo  sung  ho Tu ohé xac minh thi thao to trinh d€ nghi va Trich luc thay | 15 gig thi
tich/xic dinh lai dan| = PP thoi gian 12 3 déi/cai chinh/bd sung ho tich/xac dinh lai | tra két qua
toc. ngay) dan toc, trinh Lanh dao Phong Tu phap Xem | vao ngay
xét va phé duyét. hom sau)
Phé duyét to trinh dé
nghi Lanh dao UBND Lanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh
Buéc 3 huyén Trich luc thay | Lanh dao Phong dé nghi Lanh dao UBND huyén ky ban hanh

doi/cai chinh/bo sung
ho tich/xac dinh lai dan
toc.

Tu phép

Trich luc thay déi/cai chinh/b sung ho
tich/xac dinh lai dan toc.
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Ky ban hanh Ban Trich Trein CO SO tf)' tr1~nh dé nghi cua lanh d‘c_AlO
luc tha ddi/cai Phong Tu phap, 1anh dao UBND cap huyén
, he Ay " | Lanh dao UBND \ xem xét ky ban hanh Ban Trich luc thay
Budc 4 | chinh/bd  sung  ho P ) 1/2 ngay Xepoas por 2 L. L i
. , . . cap huyén doi/cai chinh/b6 sung ho tich/xac dinh lai
tich/xac dinh lai dan A n s 2 R , N
t5e dan toc va chuyen cho cong chirc Phong Tu
o phap
. X ong chiic Phong Tu phap ghi vao S6 ho
Cong chac Phong Qong C He On;g. u P a,p i Lvao 50 (;)
L tich vé thay doi/cai chinh/b6 sung ho
Tu phap tal tich/xdc dinh lai dan toc, cing cAc bén ky
Buoc 5 | Tra két qua TTHCC hoic Bo | 1 ng? NSO
uoe S | Tra ket qua o %it :;‘; Cé‘-’ gay vao S6 ho tich, déng déu Ban Trich luc thay
P i P dbilcai chinh/bd sung ho tich/xac dinh lai
ye dan toc va tra két qua cho céng dan

Tong thai gian giai quyét

03 ngay lam viéc (Trudng hop can phai xac minh thi thoi han dugc kéo dai

khéng qua 06 ngay lam viéc)

Quy trinh ngi bg sé: 08/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: GHI VAO SO HO TICH VIEC HO TICH KHAC CUA CONG DAN VIET NAM DA BUGC GIAI QUYET TAI CO QUAN
CcO THAM QUYEN CUA NUOC NGOAI (KHAI SINH; GIAM HO; NHAN CHA, ME, CON; XAC BPINH CHA, ME, CON; NUOI CON
NUOI; KHAI TU; THAY BOI HO TICH) GOI LA GHI CHU THAY POI HO TICH CO YEU TO NUGC NGOAI

, . .. Thém Mo ta inh
_ Bé pha - The ! 0 ta quy trin _
2 | Trinhtythychign | D0 PRANGEL | Thorgian |, p, Ghi cha
bwéc T j qguyet ho so thuc hign | [~
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Budc 1

Tiép nhan hé so

HO so nop tai
TTHCC hoac B6
phan mot cua
cap huyén do
céng chuc Phong
Tu phap tiép
nhan

30 phat

Cong chirc Phong Tu phép tiép nhan kiém tra ho
s0, néu hd so khong day du huéng dan cong dan
hoan thién hd so; néu day du va hop 1¢ thi tiép
nhan, thu I& phi, xa 1y. Truong hop can xéc
minh thi béo c4o Lanh dao Phong Tu phap dé di
xac minh, roi mai hoan tat tha tuc

Budc 2

Du thao to trinh va Ban
trich luc ghi vao sé ho
tich Viéc khai
sinh/Trich luc ghi chd
thay d6i ho tich.

Cong chuc
Phong Tu phéap

2 gio
(truong
hop Xac
minh thi

thoi gian la
2 ngay)

Cong chac Phong Tu phap xem xét doi chiéu
toan bo hd so néu can xac minh thi di xac minh,
néu dam bao co s phap 1y thi du thao to trinh
dé nghi va Ban trich luc ghi vao s6 ho tich viéc
khai sinh/Trich luc ghi chu thay d6i hé tich, trinh
Lanh dao Phong Tu phap xem xét va phé duyét.

Budc 3

Phé duyét to trinh dé
nghi Lanh dao UBND
huyén ban hanh Ban
trich luc ghi vao sé ho
tich Viéc khai
sinh/Trich luc ghi chd
thay d6i ho tich.

Lanh dao Phong
Tu phap

1 gio

Léanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh dé
nghi Lanh dao UBND huyén ky ban hanh Ban
trich luc ghi vao s6 ho tich viéc khai sinh/Trich
luc ghi chu thay ddi ho tich.

Budc 4

Ky ban hanh Ban trich
luc ghi vao s ho tich
viéc khai sinh/Trich luc
ghi chu thay doi h tich.

Lanh dao UBND
cap huyén

30 phat

Trén co s6 to trinh dé nghi cua lanh dao Phong
Tu phap, lanh dao UBND cép huyén xem xét ky
ban hanh Ban trich luc ghi vao sb ho tich viéc
khai sinh/Trich luc ghi chi thay doi ho tich va
chuyén cho cong chic Phong Tu phap

Truong hop
bd sung ho
tich thi thoi
gian ngay
trong ngay
lam  viéc
(Néu tiép
nhan sau 15
gio thi tra
két qua vao
ngay hém
sau)
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Budc 5

Tra két qua

Cong chuc
Phong Tu phap
tai TTHCC hoac
Bo phan mot
ctra cap huyén

30 phat

Cong chizc Phong Tu phap ghi vao So ho tich
viéc khai sinh/Trich luc ghi cha thay ddi ho tich,
dong dau va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay ( Trwong hop xac minh thi khéng qua 03 ngay lam viéc)

Quy trinh ndi bg sé: 09/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: GHI VAO SO HO TICH VIEC KET HON CUA CONG DAN VIET NAM BA PUGC GIAI QUYET O NUOC NGOAI

Tham

Céc \ _ Bo phan giai | Théi gian : M0 ta quy trinh .
i Trinh tw thuwc hién ¢ p; 2 Ag a o g_A guyen Ghi chu
buéc o ’ guyet ho so thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
H6 so nop tai
TTHCC hoic Bo Cong chirc Phong Tu phap tiép nhan kiém
, 2 s phan mot cia cap . tra hd so, néu ho so khong day du huéng dan | Truong hop
Budc 1 | Tiep nhan h N 1 nga N A . . 5 A N A
o °p MM N s huyén do cong day cong dan hoan thién ho so; néu day du va | bo sung ho
chic Phong Tu hop 1é thi tiép nhan, thu 1& phi, xt Iy. tich thi thoi
phép tiép nhan gian ngay
_ | trong ngay
‘ ‘ Co_qg ijuc th)ng T}I phap xem xét d,OI lam  viéc
, Dl_,}’ thao to _ trlnh V;a Cong chic Phong ‘ C!‘Ilel{ toan b,? h(? sc‘neu (z‘am b'ao \cor s,o phap (Néu  tiép
Budc 2 | Trich luc ghi cha ket , 3 ngay ly thi du thao to trinh dé nghi va Trich luc | nhan 15
N Tu phéap S . g . an sau
hon ghi chu két hon., trinh Lanh dao Phong Tu gio thi tra

phap xem xét va phé duyét.

két qua vao
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Phé duyét to trinh dé

Lanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh

hi Lanh BND | Lanh Phong T . ; . . .
Buoc 3 | N9 Lanh dao UBND Lanh dao Phong Tu - d3 nghi Lanh dao UBND huyén ky ban hanh
huyén Trich luc ghi chd | phap . 2 A
R Trich luc ghi chi két hon
ket hon
Trén co sé to trinh dé nghi cua linh dao
, Ky ban hanh Ban Trich | Lanh dao UBND . Phong,Tu p hap, kfmh da,o UB,ND cap h_u ye_:rll
Budc 4 luc ahi chd két hén cAp huven 2 ngay xem xet ky ban hanh Ban Trich luc ghi chu
b P uye két hdn va chuyén cho cong chiic Phong Tu
phap
Cong chtrc Phc . L az
onge uf: F)ng Cong chtiic Phong Tu phap ghi vao So ho
Tu phép tal tich vé dang ky két hon, dong dau Ban Trich
Buoc 5 | Tra két qua TTHCC hoic Bo | 4 ngay - g Xy » Cong

phan mot cira cap
huyén

luc ghi chl két hon va tra két qua cho cong
dan

ngay hém
sau)

Tong thoi gian giai quyét

12 ngay lam viéc

Quy trinh ndi bg sé: 10/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: GHI VAO SO HO TICH VIEC LY HON, HUY VIEC KET HON PA BUGQC GIAI QUYET O NUGC NGOAI

) . .. Tham M t3 inh
_ B4 bhan i Thi I 0 ta quy trin _
2 1 THinh ty thyc hign PP e | quyén Ghi cht
buéc quyet ho so thuc nign chp trén Ban trich luc ghi cha ly hén
1 2 3 4 5 6 7
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HO so nop tai
TTHCC hoac B
phan mot ctra cap

Coéng chirc Phong Tu phap tiép nhan kiém
tra hd so, néu ho so khong dy du huéng dan

Budc 1 | Tiép nhan hd < 11nga R s .
o °P NN NG s huyén do cong gy cong dan hoan thién ho so; néu day dua va
chic Phong Tu hop Ié thi tiép nhan, thu 1& phi, xt Iy.
phap tiép nhan
Cong chuc Phong Tu phip xem xét doi
. N ~a . hiéu toan bo hd so néu dam ba 5 phé
, Du thao to trinh va| Cbng chac Phong . C, Ielf oan 70 ?Sa‘neu ;am .ao \CO S,Op P
Buoc 2 Trich luc ahi chi Iv hon | Tu ohé 3 ngay ly thi du thao to trinh dé nghi va Trich luc
neg y phap ghi chu ly hon., trinh Lanh dao Phong Tu
phap xem xét va phé duyét.
Phé duyét to trinh dé .
i Lanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh
_ | nghi Lanh dao UBND | Lanh dao Phong Tu \ AI G0 T1005 °f PAAp e duyet 1o 1
Budc 3 . L , 2 ngay de nghi Lanh dao UBND huyén ky ban hanh
huyén Trich luc ghi chu | phap . . .
- Trich luc ghi chd ly hon
ly hén
Trén co sé to trinh dé nghi cta lanh dao
, o o Phong Tu phép, 1anh dao UBND cap huyén
, Ky ban hanh Ban Trich | Lanh dao UBND . Ong, u,p P ?n daﬁ . P . y¢,
Budc 4 luc ahi chd Iv hén cip huven 2 ngay xem xét ky ban hanh Ban Trich luc ghi chu
b y Pty ly hén va chuyén cho cdng chirc Phong Tu
phap
Cong chic Phon . C a2
g u’, . g Cong chtrc Phong Tu phap ghi vao So ho
Tu phap tal tich vé dang ky ly hon, dong dau Ban Trich
Buéc 5 | Tra két qua TTHCC hoic Bo | 4 ngay : g Ky ly hon, dong

phan mét ctra cap
huyén

luc ghi chd ly hon va tra két qua cho cong
dan

Truong hop
bd sung ho
tich thi thoi
gian ngay
trong ngay
lam  viéc
(Néu tiép
nhan sau 15
gio thi tra
két qua vao
ngay hom
sau)
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Tong thoi gian giai quyét

12 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY KHAI TU CO YEU TO NUOC NGOAI

Quy trinh ndi bg sé: 11/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac B4 phén giii Thoigian | 1AM
) Trinh tw thyc hién : p; : Ag g_A quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyét ho so thuc hién £ o
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
HO so nop tai A , . Lk . , X ,
. oA Cong chirc Phong Tu phap tiep nhan | Tra ket  qua
TTHCC hoac Bo 2 A i . \
han mot cira ci kiém tra ho so, néu ho so khong day | ngay trong
Budc 1 | Tiép nhan ho so Eu' s do cﬁnp 30 phat du huéng dan céng dan hoan thién hd | ngay lam viéc,
yen o J so; néu day da va hop 18 thi tiép nhan, | néu tiep nhan
chic Phong Tu N s s TR
hap tiéo nhan thu I¢ phi va xu ly sau 15 gio thi
phap ticp nha tra két qua vao
Cong chirc Phong Tu phap xem xét, sér]g hom sau
‘ , 5i chiéu toan b hd huc hien | (neu  khong
Du thio to trinh dé 90 phiit ( doi chicu toan bo ho so, thuc hién | e €A%
nghi va in ban chinh | Cong chuc Phong | truong hop Xxac dénh méy vi tinh, in ban chinh giay | INg Vao nday
Bugc2 | 9 valnbant J g 9 Nop khai tir, dur thao tor trinh d& nghi Lanh | thir  bay, chu
giay khai tu(Trich luc | Tu phap minh la 2 p A .  vs | nha
hai t) ngay) dao UBND cép huyén phé duyét va | hhat)
g8y trinh Lanh dao Phong Tu phap xem
xét, d& nghi ban hanh
Lanh dao Phong Tu | [3nh dao Phong ) < . o K A
Budc 3 phap xem xét d& nghi - 30 pht Lanh dao Phong Tu phap cap huyén

lanh dao UBND cap

Tu phap

xem xét lai toan bo hd so va ky to
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huyén ky ban hanh
giay khai tr

trinh d& nghi Lanh dao UBND cap
huyén ban hanh Giay khai i

Ky ban hanh gidy khai

Lanh dao UBND

Trén co s to trinh dé nghi cua lanh
dao Phong Tu phép, lanh dao UBND

Busc4 | . . A 30 phat cap huyén xem xét ky ban hanh gidy
tur cap huyén o 2 N ,
khai t¢r va chuyen cho céng chuac
Phong Tu phap
Cong chac Phon n o
g u’ . g Cong chic Phong Tu phap ghi vao
Tu phap tal Sé dang ky khai tir va cung nguoi di
Buoc5 | Tra két qua TTHCC hoic B | 15 phiit & XY £ 15

phan mot cira cap
huyén

dang ky khai tir ky vao so, dong dau,
va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

(Truong hop xac minh thi khéng qua 03 ngay)

THU TUC: PANG KY LAl KHAI TU €O YEU TO NUGC NGOAI

Quy trinh ngi bg sé: 12/Sé Tw phdp/Cép huyén

Céc By phangiai | Thoigian | 1AM
° | Trinh tw thuc hi¢n > Phan g gia quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
buéc quyet ho so thuc hién IR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Buéc 1 | Tiép nhan hd so Ho so nop tai|q ngay Cong chirc Phong Tu phap tiép nhan kiém

TTHCC hoac Bo

tra ho so, néu ho so khong day du huéng
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phan mot ctra cap
huyén do cbng
chuc Phong Tu
phap tiép nhan

dan cong dan hoan thién ho so; néu day du
va hop 1¢ thi tiép nhan, thu I phi va xu ly,
truong hop thiy chua dam bao thi dé& xuét
Lanh dao Phong Tu phap xac minh(thoi
gian xac minh la 5 ngay).

Budc 2

Dy thao to trinh dé
nghi va in cap lai ban
chinh giay khai tir
(Trich luc khai tt)

Cong chac Phong
Tu phap

2 ngay(truong
hop xac minh
la 5 ngay)

cong chiac Phong Tu phap xem xét, doi
chiéu toan bo hd so, thuc hién danh may vi
tinh, in giay khai tir, dy thao to trinh dé nghi
Lanh dao UBND cip huyén phé duyét (
treong hop xac minh phai cé bién ban xac
minh) va trinh Lanh dao Phong Tu phap
xem xét, d& nghi ban hanh

Buéce 3

Lanh dao Phong Tu
phap xem xét d& nghi
lanh dao UBND cap
huyén ky cap lai giay
khai tir

Lanh dao Phong
Tu phap

% ngay(truong
hop xac minh
la 1 ngay)

Lanh dao Phong Tu phap cip huyén xem
Xét lai toan bo o so va ky to trinh dé nghi
Lanh d¢ao UBND cap huyén ky cap lai Giay
khai tir

Budc 4

Ky cap lai gidy khai
tir (Trich luc khai tt)

Lanh dao UBND
cap huyén

Y ngay(truong
hop x&c minh
la 1 ngay)

Trén co s to trinh dé nghi cua lanh dao
Phong Tu phap, lanh dao UBND cap huyén
xem xét ky cap lai giay khai tr va chuyén
cho cong chtrc Phong Tu phap

Budc 5

Tra két qua

Cong chitrc Phong
Tu phap tai
TTHCC hoac Bo
phan mot ctra cap
huyén

1 ngay (truong
hop xac minh
la 2 ngay)

Coéng chirc Phong Tu phap ghi vao So ding

Ky khai ttr va cung nguoi di dang ky khai tu
ky vao s6, dong dau va tra két qua cho cong
dan
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Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc (Truong hop xac minh thi khéng qua 10 ngay lam viéc)
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THU TUC: PANG KY LAI KHAI SINH CO YEU TO NUOC NGOAI

Quy trinh ngi bg sé: 13/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac Bophangidi | Thoigian | 1AM
, Trinh tw thuc hién : p; : Ag g.A quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; quyet ho so thwc hién R
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cong chirc Phong Tu phép tiép nhan kiém tra
hd so, néu hd so khong day du huéng dan
A A . cong dan hoan thién ho so; néu day du va hop
H6 so nop tal s ik R N bt s, \
. R I¢ thi tiep nhan, thu 1€ phi va xu 1y, truong
TTHCC hoac Bo s , o A
han Mot cia ci hop viéc dang ky khai sinh trude day dugc
Busc 1 | Tiép nhan hd so PRn M “apy ngay thuc hién tai UBND cap x& hoac S¢ Tu phap
huyén do cbng N e 1 A :
, . thi Phong Tu phap c¢6 van ban dé nghi UBND
chic Phong Tu L e , . U
hap tiéo nhan cap xa/So Tu phap noi thuc hién viéc dang
phap tiep nhe k¢ khai sinh trude day kiém tra, xdc minh vé
viéc luu gitr s6 ho tich(thoi gian xac minh 1a
5 ngay).
Cong chitc Phong Tu phap xem xét, doi
chiéu toan bo hd so, thuc hién danh may vi
Du thao to trinh dé 2 ngay(trudng tinh, in gidy khai sinh, du thao to trinh dé
Buse 2 nghi va in cap lai ban | Cong chiic Phong | hop xac minh nghi Lanh dao UBND cip huyén phé duyét (
chinh gidy khai sinh | Tu phap la thém 5 kém theo vian ban tra loi cia UBND cap
(Trich luc khai sinh) ngay) x&8/So Tu phap noi thyc hién viéc dang ky

khai sinh truéc ddy ) va trinh Lanh dao
Phong Tu phap xem xét, d& nghi ban hanh
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Lanh dao Phong Tu
phap xem xét dé nghi

Lanh dao Phong

Lanh dao Phong Tu phép cap huyén xem xét
lai toan bd hd so va ky to trinh dé nghi Lanh

Busc 3 | lanh dao UBND ca Y nga : A )
o an . 4 . .fp Tu phap 2 Ngay dao UBND cap huyén ky cap lai Giay khai
huyén ky cap lai giay .
. sinh
Khai sinh
Ky cip lai gidy Khai Trén co so to trinh dé nghi cua lanh dao
) - . | Lanh BND X Phong Tu phép, 1anh BND cap huys
Budéc 4 | sinh (Trich luc khai ? n da? v Y ngay Ong, u,p ?p a.m .;dao U. i ca}p uy?n
sinh) cap huyén xem xét ky cap lai giay khai sinh va chuyén
cho cong chtrc Phong Tu phap
Cong chtrc Phc n ez
ong e u,c .O "9 Cong chiic Phong Tu phap ghi vao So dang
Tu phap tal ky khai sinh va cing nguoi di dang ky khai
Buéc5 | Tra két qua TTHCC hoac Bo | 1 ngay y £ng gy

phan mot ctra cap
huyén

sinh ky vao so, dong dau va tra két qua cho
cong dan

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc (Truong hop xac minh thi khéng qué 10 ngay lam viéc)

THU TUC: PANG KY LAI KET HON CO YEU TO NUGC NGOAI

Quy trinh ndi bg sé: 14/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac Bophangisi | Thoigian | 1AM
) Trinh tw thuc hién : pA' ) kg g_A quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc quyet ho so thwc hién £ en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Buéc 1 | Tiép nhan hd so Ho so nop tai|q ngay Cong chirc Phong Tu phép tiép nhan kiém tra

TTHCC hoac Bo

hd so, néu hd so khong diy di huéng dan
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phan mot ctra cap
huyén do cbng
chuc Phong Tu
phap tiép nhan

cong dan hoan thién hd so; néu day du va hop
1& thi tiép nhan, thu I& phi va xir 1y, truong
hop viéc dang ky két hon trude day duoc
thure hién tai UBND cap x& hoic S¢ Tu phap
thi Phong Tu phap c6 vian ban dé nghi UBND
cap x&/So Tu phap noi thuc hién viéc dang
ky két hon trudc day kiém tra, xac minh vé
viéc luu gitr s6 ho tich(thoi gian xac minh 1a
5 ngay lam viéc).

Duy thao to trinh dé

Cong chuac Phong Tu phap xem xét, doi
chiéu toan bo hd so, thuc hién danh may vi
tinh, in gidy chitng nhan két hon, du thao to

nghi va in cap lai ban | _. . 2 ng? on e : X
, g, ' Va_L Cap’ al ba Cong chac Phong ngay,(tm(.j g trinh dé nghi Lanh dao UBND cap huyén phé
Budc 2 | chinh giay ching , hop xac minh ) ; o
NS p Tu phap . N duyét ( kém theo van ban tra loi cia UBND
nhan két hon (Trich thém 5 ngay) L e, , i el
luc két hon) cap x&8/So Tu phap noi thuc hién viéc dang
i ky két hon truée ddy ) va trinh Lanh dao
Phong Tu phap xem xét, d@& nghi ban hanh
Lanh Ph¢ T ‘ ,
ar,l dao . Orig u Lanh dao Phong Tu phap cap huyén xem xét
phap xem xét dé nghi | _ _ . RN N A ox
. N . Lanh dao Phong . lai toan bo ho so va ky to trinh d¢€ nghi Lanh
Budc 3 | lanh dao UBND cap . Y% ngay A NN ]
N Tu phap dao UBND cap huyén ky cap lai Giay ching
huyén ky cap lai giay A L Ap WA
g A nhan két hon
churng nhan két hon
Trén co s& to trinh dé nghi cua lanh dao
, KyACap !al glay Chu,ng Lanh dao UBND \ Phonngu’ ’philp, le_m}hdao lgBND f:ap tluy?n
Budéc 4 | nhan két hon (Trich Y% ngay xem xet ky cap lai giay ching nhan két hon

luc két hon)

cap huyén

va chuyén cho céng chirc Phong Tu phap dé
moi cong dan dén nhan
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Budc 5

To chic L2 trao giay
két hon

Lanh dao UBND
cap huyén

Trong thoi han
3 ngay ké tu
ngay nhan
duoc gidy moi

Cong chirc Phong Tu phap ghi vao So6 dang
ky két va cing nguoi di diang ky két hon ky
vao s6, dong dau, chuyén Lanh dao UBND
cap huyén trao cho cong dan.

Tong thai gian giai quyét

05 ngay lam viéc (Truong hop xac minh thi khéng qua 13 ngay lam viéc)

Quy trinh ngi bg sé: 15/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: PANG KY KHAI SINH CO YEU TO NUGC NGOAI CHO NGUOI A CO HO SO, GIAY TO CA NHAN

Cac Bophangidi | Thoigian | 1AM
, Trinh ty thuc hign > pan g Jis quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc quyet ho so thwc hién £ on
cap trén
1 2 3 4 5 6 7

Hé so nop tai Cong chirc Phong Tu phap tiép nhan kiém tra

TTHCC hoic Bo h6 so, néu ho so khong déy du hudng dan cong

han mét cira cAp dan hoan thién ho so; néu day du va hO’p 1€ thi

Bugc 1 | Tiép nhan ho so E an do o 1 ngay tiép nhan, thu 18 phi. Dy thao van ban dé nghi

U)’len ? cong UBND cap x4 noi nguoi yéu cau cu tru trude

chuce l?hong Tu khi xuét canh kiém tra, xac mlnh vé viéc ding

phép tiép nhan ky khai sinh cua ngudi yéu cau va viée luu gitr

sO ho tich. (thoi gian xac minh 1a 5 ngay).

o . Cong chirc Phong Tu phap xem xét, doi chiéu

DUI; Fha‘o_to tfmi)l?de ) - 2 ngay(truong toé}n bo ho so, thuc hién danh mé}/ vi tinh, in

Buoco |9Mvaincapban - Congchac Phong | o5 o gidy khai sinh, dy thao to trinh d& nghj Lanh

chinh gidy khai sinh
(Trich luc khai sinh)

Tu phép

thém 5 ngay)

dao UBND cap huyén phé duyét (kém theo
van ban tra 1oi cia UBND cip xa noi cu tri
ciia nguoi yéu cau truéc khi xuat canh) va
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trinh Lanh dao Phong Tu phap xem xét, dé
nghi ban hanh

Lanh dao Phong Tu

phéap xem xét dé nghi Lanh dao Phong

Lanh dao Phong Tu phap cap huyén xem xét

Bu6c 3 | lanh dao UBND cép Tu ohd Y5 ngay lai toan bo hd so va ky to trinh dé nghi L&nh
huyén ky cép gidy phap dao UBND cép huyén ky cip Gidy khai sinh
khai sinh

Trén co s6 to trinh dé nghi cua lanh dao Phong

Budc 4 Ky cap gidy khai sinh | Lanh dao UBND | ., o Tu phép, 1anh dao UBND cap huyén xem xét

. .. < 2 . ¢ 7 .. . ) .
rich luc khai sin cap huyén y cap giay khai sinh va chuyén cho cong
Trich luc khai sinh) | cp huya day ky cép gidy khai sinh va chuyén ch
chttc Phong Tu phap
Cdng chuc Phe . Lz
Or"]lgrcptlf:p taiong Cong chuc Phong Tu phap ghi vao So dang
, e . . ky khai sinh va cung nguoi di dang ky khai
B Trak TTHCC h Bo |1 ; L2 L ;
uGe S ra ket qua A C(E O?C A,Q ngay sinh ky vao so, dong dau va tra két qua cho
phan mot cira cap cona dan
huyén g

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc (Truong hop xac minh thi khéng qué 13 ngay lam viéc)
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THU TUC: CAP BAN SAO TRICH LUC HO TICH

Quy trinh ngi bg sé: 16/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac 86 phan gidi quyéthd | Thoigian | 1M
, Trinh tw thuc hién > Phah gl quy gig quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
bwdc v : SO’ thwc hién A en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho6 so nop tai TTHCC Cong chac Phong Tu phap kiém tra ho
hoac Bo phan mét cura s0, néu ho so khong day du huéng dan
Bugc 1 | Tiép nhan hd so cap huyén do cong chuc | 15 phit cong dan, t6 chirc, hoan thién hd so;
Phong Tu phap tiép néu day du va hop I¢ thi thuc hién sao Tra két qua
nhan luc
ngay trong
Cong chic Phong Tu phap thuc hién ngé\y |am
Thue hién sao luc ci trich lyc s6 gdc, ddi chiéu s6 gébc, tra | Viec,  neu
Buse2 | ban sao frich |ucL}1 o P| Cong chitc Phong Tu 45 ohit ctru co so dit liéu ho tich, in ban sao, | ti€P hhén sau
oh Y | phép P lap phiéu trinh va trinh Lanh dao | 15 giothitra
' Phong Tu phdp dé nghi Lanh dao | ket qua vao
UBND cép huyén phé duyét sang  hom
, i i sau (neu
, Lantl daf) lfBNF) Cap | v da0 UBND cAp , Lanh‘dao UI?ND CaE) huy¢t1 ky C‘ap ban | khang tring
Budc 3 | huyén ky cap ban sao huyén 15 phut sao va chuyén cho cong chuc Phong Tu | y30 ngay tha
trich luc h¢ tich ' phap bay, cha
Cong chuc Phong Tu nhat)
. hap tai TTHCC hoic , Coéng chac Phong Tu phap Vvao so,
Buéc 4 | Tra két qua phap ta “¢1 10 phat g chue Fhong L phap 0

Bo phan mot cta cap
huyén

dong dau va tra két qua cho cong dan
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Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay

Quy trinh ndi bg sé: 17/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: GIAI QUYET YEU CAU BOI THUONG TAI CO QUAN TRUC TIEP QUAN LY NGUOI THI HANH CONG VU GAY

THIET HAI
gl . Tham
Cac Trinh tw thwc | B§ phan giai quyet ho Thoi gian ; . R S
, Au, v ¢ Phan glai quyet no g_A qguyen MO ta quy trinh Ghi chu
buéc hién SO’ thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho6 so nop tai TTHCC
hoac B6 phan mot cua Cong chtrc duogc giao tham muu BTNN tai
cap huyén do Cong co quan tryc tiép quan 1y nguoi thi hanh
g , cht ¢ giao tham | 12 ngay lam cong vu gay thiét hai tiép nhan kiém tra ho
Buoc1 |Tiépnhanhdso | CNue duec gi - Ngay g Vi gay it hal tiep hiah Kiem fa 1o
muu BTNN tai co quan | Viéc s0, néu ho so khong day du hudng dan cong
truc tiép quan 1y ngudi dan hoan thién ho so; néu day di va hop 1¢
thi hanh céng vu gay thi tiép nhan va xir ly
thiét hai
Cong chuc dugc giao A ) .
g thue dug g Cong chirc dugc giao tham muu BTNN tai
. . tham muu BTNN tai co N y s i thi Ra
, Thu ly ho so va " . .| 02ngay lam co quan tryc tiép quan ly nguoi thi hanh
Budc 2 L2 . quan truc tiep quan ly . n A e b X . 2
vao so thu ly el s N Viéc cong vu gay thiét hai thu ly ho so va vao so
nguoi thi hanh cong vu .
~ia b thy ly
gay thiét hai
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Bué6ce 3

Cir nguoi gial
quyét bdi thuong,
tam urng kinh phi

Lanh dao UBND cap
huyén

Cir nguoi gial
quyét boi
thuong: 02
ngay lam viéc

Tam ng kinh
phi: 07 ngay
lam viéc

Lanh dao UBND cap huyén ctr nguoi giai
quyét boi thuong, cir céng chirc tham muu
tam ng kinh phi

Budc 4

Xac minh thiét hai

Cong chac duoc giao
tham muu giai quyét
boi thuong

- Xac minh
thiét hai: 15
dén 45 ngay

Cong chtrc dugc giao tham muu giai quyét
bdi thudng tai co quan truc tiép quan ly
ngudoi thi hanh céng vu gay thiét hai tién
hanh xac minh thiét hai, Trong thoi han 03
ngay lam viéc ké tir ngay két thiic viéc xac
minh thiét hai, nguoi giai quyét boi thuong
phai hoan thanh bao cao xac minh thiét hai
lam cdn ctr dé thuong lwong viéc boi
thuong.

Budc 5

Thuong lugng
viéc boi thuong

Lanh dao UBND cép
huyén

25 ngay

Lanh dao UBND cap huyén thuong luong
viéc bdi thudng véi bén yéu cau boi thuong
va viéc thuong lugng nay phai lap thanh
van ban, néu thong nhat, thi Céng chuc
duoc giao tham muu giai quyét bdi thuong
du thao Quyét dinh bdi thuong thiét hai
trinh lanh dao UBND c4p huyén phé duyét
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Phé duyét quyét

Lanh dao UBND cép

Trén co so bién ban thuong lugng, 1anh dao
UBND cap huyén ky ban hanh Quyét dinh

Buac 6 . N 5nga N . S 2 a
o dinh boi thuong huyén gy boi thuong thiét hai va chuyen Céng chic
dugc giao tham muu giai quyét bdi thuong
Cong chire duoc giao Cong chirc duoc giao tham muu giai quyét
tham muu giai quyét bdi thudng vao So, dong dau va tra két qua
Busc 7 | Tra két qua boi thuong tai TTHCC 1 ngay cho cong dan, déng thoi gui co quan tai

hoac Bo6 phan mét cua
cap huyén

chinh cung cip dé chi tra kinh phi boi
thuong

Tong thai gian giai quyét

Toi da khong qua 103 ngay

THU TUC: PHUC HOI DANH DU

Quy trinh ndi bg sé: 18/Sé Tw phdp/Cép huyén

s Tham
Céc Trinh tw thwc | B phéan giai quyét ho Thaoi gian A Avn . C o
buéc hién ) > P QSU auy thuc gién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
’ ’ j cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Hb so nop tai TTHCC Cong chtric duoc giao tham muu BTNN tai
hoic Bé.phﬁ.n mot cira co quan tryc tiép quan 1y ngudi thi hanh
Busc1 | Tiép nhan hé so cAp huyén do Cong 01 ngay cong vu gay thiét hai tiép nhan kiém tra ho

chuc dugc giao tham
muu BTNN tai co quan
tryc tiép quan 1y nguoi

s0, néu ho so khong day di huéng dan cong
dan hoan thién ho so; néu day du va hop Ié
thi tiép nhan va xir ly
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thi hanh céng vu gay
thiét hai

Thu Iy hd so va

Cong chuc duoc giao
tham muu BTNN tai co

Cong chtrc duogc giao tham muu BTNN tai
co quan tryc tiép quan 1y ngudi thi hanh

Buoc2 |\ a0 b thy Iy quan truc ticp quan 1y 01 ngay cong vu gay thict hai thu 1§ hd so va vao sé
ngudi thi hanh cong vu thy Iy
gay thiét hai i
Lanh dao UBND cap huyén tryc tiép
thuong luong voi cdng dan, to chac yéu
Thuong  luong ’ cau phuc héi danh dy vé hinh thirc phuc hoi
, . . " . | Lanh dao UBND cap . danh du theo quy dinh tai Bicéu 56 Luat
Budéc 3 | hinh thire phuc hoi ) 5 ngay , LA . : ..
danh dur huyén Trach nhrlem b’01 thu:qng cua nha nudcC nam
i 2017. Néu thong nhat thi Iap bién ban va
soan thao théng béo t6 chuc thuc hién phuc
hoi danh du
Cong chtic duoc giao tham muu giai quyét
S9an ;théo’ Théng Cong chite duoc giao boi ‘t}_mc‘r_ng\ tai co' quan tryc _tiAép quan qu
Busc 4 béo t6 chuc thl_l"C tham munu giai quyét 3 ngay nguoi thi hanh cong Vu gay thiét soan thao
hién phuc  hoi bdi thuong bi‘én ban Théng bao t6 chac thuc hién phgc
danh du hoi danh du, trinh Lanh dao UBND cap
huyén phé duyét
P_?ig:gitéftlgn Lanh dao UBND cép Lanh dao UBND cép huyén xem xét va phé
Budc 5 : 2 ngay duyét Thong bao to chuc thuc hién phuc

chuc thuc hién
phuc hdi danh dy

huyén

hdi danh duy
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Lanh dao UBND céap huyén Té chuc thuc
hién phuc hdi danh dy theo hinh thic nhu
da thoa thuan, thuong lwong véi T chic
va cong dan ( Budi truc tiép xin 15i va cai
chinh cong khai; - Ping bao xin 15i va cai
chinh cong khai trén 01 to bao trung wong
va 01 to bao dia phuong noi nguoi bi thiét
T6 chiec thyc hién | Lanh dao UBND cép 3 ngdy Eaﬁ cur tri trong trudng hop nguoi bi thigt
phuc hdi danh du | huyén al la ca nhan hoac noi dat tru sé trong
treong hop nguoi bi thiét hai la phap nhan
thuong mai trong 03 s lién tiép; dang tai
noi dung xin 16i va cai chinh cong khai trén
Cong thong tin dién tir (néu cd) cua co quan
tryc tiép quan 1y nguoi thi hanh cong vu
gy thiét hai.)

Budc 6

15 ngay ké tir ngay nhan dwoe vin ban ¢ y Kién dong y ciia ngwoi bi thiét hai

Tong thoi gian giai quyét o : ) s 3.
ong glan giai quye hoac yéu cau caa ngwoi bi thiét hai ve viéc phuc hoi danh dw
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THU TUC: CONG NHAN BAO CAO VIEN PHAP LUAT

Quy trinh ngi bg sé: 19/Sé Tw phdp/Cép huyén

Tham
2 X : B§ phan giai Thai gian th 3 . R C
Ca’c Trinh tw thuc hién v p; ankglal o1 g!?n thec guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; guyet ho so hién £ .on
cap trén
1 2 3 4 5 6 7

Co quan chuyén
mon cua UBND
cap huyén, UBMT
T6 québc, Cong an,

Van ban dé nghi VKSND,TAND,

Co quan chuyén mén cia UBND cap huyén,
UBMT T6 quéc, Cong an, VKSND,TAND,
Chi cuc THADS, Ban chi huy quan su va co
quan nha nuéc cap huyén khac can cir vao yéu
cau cong tac pho bién, gido duc phap luat va

Budc 1 | ¢ong nhan bao cé _ 2 nga idu kién thuc té Iya chon cén bo, cong chu
udc chg ,a b&AIO cao Chi cuc THADS, gay d%?u e, t ‘I,ICNte uva chon can bo, cd g~c uc,
vién phéap luat i . vién chuc va sy quan trong luc lugng vii trang
Ban chi huy quan NP 2 . . ,
Su Vi o quan nha nhan dan c6 du tiéu chuan quy dinh tai Khoan
#va co quan n 2 Pidu 35 Luat phé bién, gido duc phap luat va
nudc cap huyén e e 1. . .
Khic c6 van ban d¢ nghi cong nhan bao céo vién
phap luat giri Phong Tu phap tong hop
Trén co s dé nghi cua cac co quan chuyén mén
Tong hop danh séach, va cac co quan khac, Cong chirc Phong Tu phap
) du thao to trinh d& | Cdng chic Phong . tong hop danh séch; du thao to trinh, Quyét
Budc 2 . L s , 1 ngay } N N , s
nghi va Quyeét dinh Tu phép dinh céng nhan bao cao vién phép luat, trinh
cong nhan lanh dao Phong Tu phap phé duyét to trinh dé

nghi
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Tham dinh so va phé
duyét to trinh dé nghi

Lanh dao Phong

Lanh dao Phong Tu phap tham dinh ho so, ky

Bud . o 1/2 ng? 5 trinh dé nghi Lanh BND cép huyén ban
udc 3 cong nhan bao céo Tur phap /2 ngay t(f trin deA g .1 anh dao U cap huyén ba
. . hanh Quyeét dinh
vién phéap luat
A , Linh dao UBND cap huyén phé duyét Quyét
Phé duyst Quyeét| _ _ amh a0 LUBRY ap huyen ph }’@ Q y;e
, . . o Lanh dao UBND . dinh cdng nhan bao cao vién phap luat, chuyen
Budéc 4 | dinh cdng nhan bao f ) Y2 ngay R ; . L R
A o cap huyén Cong churc Phong Tu phap tai TTHCC hoac Bo
cao vién phap luat Ly A
phan mot ctra cap huyén
Cdng chirc Phong Cong chic Phong Tu phap tai TTHCC hoac
Tu phap tai B6 phan mot cira cap huyén vao so, dong dau,
Bude 5 | Tra két qua TTHCC hoac Bo 1 ngay guri dén cac co quan chuyén mén va cc co quan

phan mot cira cap
huyén

khac dé trao cho can bo, CCVC dugc cong
nhan.

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc viin ban dé nghi cong nhan bao
cao vién phap luat c6 diy di thong tin theo quy dinh.

THU TUC: MIEN NHIEM BAO CAO VIEN PHAP LUAT

Quy trinh ndi bg sé: 20/Sé Tw phdp/Cép huyén

< Tham
Cac Trinh tw thwc | B phan giai quyet | Thai gian 3 A . o
L thy b phan ! A Mo £ ) -
buéc hién hé so thuc hién guye[' 0 ta quy trin Ghi chd
cap trén
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Vin ban dé nghi

Co quan chuyén
mon caa UBND cap
huyén, UBMT T6
quéc, Cong an,

Co quan chuyén mon cta UBND cap huyén,
UBMT Tb qudc, Cong an, VKSND, TAND, Chi
cuc THADS, Ban chi huy quan su va co quan nha

Budc 1 | mién nhiém béo | VKSND,TAND, Chi | 2 ngay o A Lo T s
. n . nudc cap huyén khac cé van ban d¢ nghi mien
cao vién phap luat | cuc THADS, Ban T Ak s s ,
, A . nhi¢m bao cao vién phap luat gui Phong Tu phap
chi huy quén su va :
< tong hop
co quan nha nu¢c
cap huyén khac
Tong hop danh Trén co s& dé nghi cua cac co quan chuyén mon
sach, du thao to n . va cac co quan khéac, Cong chuc Phong Tu phap
N . | Coéng chuc Phon . . , R C
Budc 2 | trinh dé nghi va gTu uhé g 1 ngay tong hop danh sach; du thao to trinh, Quyét dinh
Quyét dinh mién phap mién nhiém bao cao vién phap luat, trinh lanh dao
nhiém Phong Tu phap phé duyét to trinh dé nghi
Tham dinh so va
phé duyét to trinh | | . Lanh dao Phong Tu phap tham dinh hé so, ky to
\ .x_ | Lanh Ph T . 5 ) . .
Buoc 3 | d¢  nghi  mien an daohé Ot ngay trinh dé nghi Lanh dao UBND cap huyén ban hanh
nhiém béo céo phap Quyét dinh
vién phap luat
Phé duyét Quyet Lanh dao UBND cap huyén phé duyét Quyét dinh
. dinh mién nhiém | Lanh dao UBND X mié&n nhiém bao céo vién phap luat, chuyén Céng
Buocd | ., , £ . Y2 ngay . . e 2 RA nha
béo céo vién phap cap huyén chirc Phong Tu phap tai TTHCC hoac B phan
luat mot cira cap huyén
Buéc 5 | Tra két qua Cong chuc Phong 1 ngay Cong chirc Phong Tu phép tai TTHCC hodc Bo

Tu phap tai TTHCC

phan mét cira cap huyén vao sb, dong dau, gui dén
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hoac B phan mot cac co quan chuyén mén va cac co quan khac dé
ctra cap huyén trao cho can bo, CCVC dugc cbng nhan.

5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoe vin ban dé nghi mién nhiém

Téng thoi gian giai quyét N 5
ong gian giai quye bao cao vién phap luat c¢6 day di théng tin theo quy dinh.

Quy trinh ngi bg sé: 21/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: THUC HIEN HO TRO KHI HOA GIAI VIEN GAP TAI NAN HOAC RUI RO ANH HUONG PEN SUC KHOE,
TINH MANG TRONG KHI THUC HIEN HOAT BONG HOA GIAI

Tham
: . : Bo phan giai Thai gian th ; n R C o
Ca’c Trinh ty thuc hién v p; ’ kglal o g!? thec guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyét ho so hién cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Hoa giai vién hoac nguoi nha cua Hoa gial
vién bi thiét hai vé tinh mang nop hd so dé
nghi hd trg dén Bo phan mét cira cia UBND
Buoc 1 | Tiép nhan hd so ConAg .chuciTu E)hap 2 ngay Ca[z xa._ f:ong cQuc Ttr p}iap H\(.) tich Atle[?
- Ho tich cap x& nhan, kiem tra ho so néu day du va hop 1€ thi
tiép nhan, 1ap phiéu trinh va dy thao vian ban
dé 1anh dao UBND cap xa phé duyét dé nghi
UBND cép huyén hd tro
A s | L3 Trén co s& noi dung trinh va dy thao van ban
, Ph At oz han 44 | Lanh dao UBND . ! ol AUl | du tha
Buoc 2 i Eiduy?g;? bar:ijz cAp X4 1 ngay dé nghi UBND cép huyén hd tro kinh phi do
gt : Cong chie Tu phap - HG tich soan thao, Lanh
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UBND cap huyén hd
tro kinh phi

dao UBND cap xi xem xét va ky van ban dé
nghi UBND cap huyén hd tro, chuyén cong
chic Tu phap - Ho tich dé chuyén dén
TTHCC hoic B6 phan mét cira cip huyén

Tiép nhan va xt ly

Cong chac Phong
Tu phap tai

Ho so nop tai TTHCC hoic Bo phan mot cua
cap huyén do céng chirc Phong Tu phép tiép

Bué 3 TTH hoac BO 2 Nge . . X, 4 x
uée 3 ho so hénCnc'iét gzz céo gay nhan, du thao to trinh va Quyeét dinh ho tro,
phan me P trinh Lanh dao Phong tham dinh.
huyén
2 S e « . Lanh dao Phong Tu phap tham dinh ho so, ky
Buéc 4 ;:Zr;‘ dinh va xr ly Langsaoh:hong 1/2 ngay to trinh d& nghj Lanh dao UBND cAp huyén
phap ban hanh Quyét dinh hd tro
] . Lanh d¢ao UBND cap huyén phé duyét Quyét
Phé duyét Quyet . .an S ?p Ay¢ P , ye‘ Quye
, . x . Lanh dao UBND . dinh ho trg, chuyén Céng chic Phong Tu
Budc 5 | dinh ho trg cho Hoa B R Y2 ngay , i . oA a ae o A
e n cap huyén phép tai TTHCC hoac Bo phan mét cira cap
giai vién huyén
Cong chie Phong Tu phap tai TTHCC hoac
Cong chizc Phong B phan mot cura cip huyén vao sb, déng dau
, Tu phap tal va guri Quyét dinh hd tro cho UBND cap x4
Budc 4 | Tra két qua TTHCC hoac Bo 2 ngay noi Hoa giai vién duoc hd tro.

phan mét ctra cap
huyén

Trong thoi han 3 ngdy UBND cap x4 chi tién
hé trg cho Hoa giai vién

Tong thoi gian giai quyét

8 ngay lam viéc, trong thoi han 3 ngady UBND céap x4 chi tién hd tro
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THU TUC: CAP BAN SAO TU SO GOC

Quy trinh ndi bg sé: 22/Sé Tw phdp/Cép huyén

Cac B9 phan gidi quyéthd | Thoigian | |27
, Trinh tw thuc hién > Phah gl quy gig quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwdc v : SO’ thwc hién A en
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho6 so nop tai TTHCC Cong chic cla co quan co luu trir $6 goc
hoac Bo phan mét cura kiém tra ho so, néu hd so khong day du Tra két qua
Bugc 1 | Tiép nhan hd so cap huyén do cong chuc | 15 phit huéng dan cong dan, to chie, hoan thién ngay trong
Cia co quan co6 luu trix hd so; néu day du va hop 1é thi thyc hién ngay  lam
s6 goc tiép nhan sao luc ) £
viéc, néu
Cong chuc tiép nhan hd so thuc hién | tiep  nhan
Thuc hin sao huc cio | Cong chitc cia oo auan trich luc sb gdc, déi chiéu sb goc, in ban | sau 15 gio
Buse2 | M ;C P o hfu o 86“ o aua | 45 pht sa0, I4p phiéu trinh va trinh Lanh dao co | thi tra ket
J g quan luu trir s gbc dé& nghi Lanh dao |9Qua ~ Vao
UBND cép huyén phé duyét sang  hom
] i ] sau  (neu
, Lan}} daE) LfBNF) cap | -4 da0 UBND cip , Lanh ?Tao UB;ND cap tluyen k,y CaP ban | khang
Budc 3 huy?n Ify cap ban sao huyén 15 phat sao va chuyen cqho’cong chic cia co | tring  vao
tir s6 goc ' quan co luu trir 6 goc ngay tha
Cong chuc tai TTHCC Cong chirc cua co quan luu giit SO goc b?f’t cha
Busc4 | Trakétqua hoac B6 phan mét cira | 10 phut vao sb, dong dau, thu 1& phi va tra két | " 4

cap huyén

qua cho céng dén

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ndi bg sé: 23/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC BAN SAO TU BAN CHINH GIAY TO, VAN BAN DO CO QUAN, TO CHUC cO THAM QUYEN CUA
VIET NAM CAP HOAC CHUNG NHAN

Céc Bd phan giai quyét | Thoi gian Tham
Trinh tu thuc hién TR : uyén M0 ta quy trinh Ghi cha
bwéc v T ho so thwc hién 9 yeA aquy
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho6 so nop tai TTHCC R _, N
. w0 Iiop - , Cong chirc Phong Tu phéap kiém tra ho | Tra ket qua
hoac B phan mét cua L LA ~ X e 1s x
. Y SR z A A . s0, néu ho so khong day du huéng dan | ngay trong
Buéc 1 | Tiép nhan ho so cap huyén do coéng | 15 phat R N N . . .

. A , cong dan, t6 chirc, hoan thién ho so; néu | hgay  lam
chac Phong Tu phap R el es X N . £
tiép nhan day du va hop I¢ thi tiep nhan va xu ly | viec, neu

'ep e tiép nhan
Hoan chinh hd so trinh | _, 15 phat(1/2 Coéng chuac Phong Tu phap hoan tit hd | sau 15 gio
, N ! O‘SO rm Cong chuc Phong Tu \p ;( \ gA Y 2 Onfg HP a‘p N atfio thi tra két
Buéc 2 | Lanh dao phong Tu ha ngay néu ho so, lap phiéu trinh va trinh Lanh dao | (N1 ra Ke
phap phap so phuc tap) Phong Tu phap phé duyét qua  vao
sang hom
15 phat (1/2 Lanh Phong Tu phap ky ching th A
, L Ae Lanh dao Phong Tu 5\p ui( /; an dag ong fur phap Ky Chr gthuc | sau  (néu
Budc 3 | Phé duyét két qua ohép ngay neu ho va chuyén cho cong chic Phong Tu | khong
so phuc tap) phap tring  vao
Cong chuc tai TTHCC Cong chiac Phong Tu phap VAo s6, E?ay t?lu
Bugc 4 | Tra két qua hozc Bo phan mét cira | 10 phut dong dau, thu 1é phi va tra két qua cho ?A/’t) chu
nha

cap huyén

cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay (Truong hop phac tap thi khdng qua 02 ngay)
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Quy trinh ndi bg sé: 24/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC BAN SAO TU BAN CHINH GIAY TO, VAN BAN DO CO QUAN, TO CHUC cO THAM QUYEN CUA
NUGOC NGOAI; CO QUAN, TO CHUC CO THAM QUYEN CUA VIET NAM LIEN KET VOI CO QUAN, TO CHUC CO THAM

QUYEN CUA NUOC NGOAI CAP HOAC CHUNG NHAN

Cac 8o phan gidi quyéthd | Thoigian | 1AM
C | Trinh twthuc hign | —¢ Pren glalgly Jis quy?n MG ta quy trinh Ghi chu
bwdc SO thuc hién A eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ _ ong chirc Phong Tu phap kiém
Hd so nop tai TTHCC Cong chic Phong Tu phdp kiem
- A e o tra ho so, néu ho so khong day du . LA \
) . . LA hoac B9 phan mot cta i ) . . T ~ | Tra ket qua
Buéc 1 | Tiép nhan ho so B R . .| 15 phat hudng dan cong dan, to chuac, hoan
cap huyén do coéng chuc R P . | hgay trong
. .k . thién ho so; néu day da va hop Ié . .
Phong Tu phap ti€ép nhan thi tiéo nhan va xit IV ngay lam
I tiép nhan va xu ly viee,  néu
Hoan chinh hd so trinh 15 phat (1/2 6ng chirc Phong Tu phap hoan tat | tiép nhan sau
, ?a chi o‘sortrm Céng chire Phong Tu \5p th ( ;/ Cf) gc Au’c _?ng\ u’p‘ap\ 0an~tat Lo ot 1
Bu6c 2 | Lanh dao phong Tu h ngay neu ho so ho so, 1ap phiéu trinh vatrinh Lanh | 12 glo'thi{ra
phap phap phuc tap) dao Phong Tu phap phé duyét két qua vao
séng  hom
’ 15 phE’Jt (1‘/2 Lanh dao Ph(‘)ng Tu phép ky ching | sgy (néu
Budc 3 | Phé duyét ket qua Lanh dao Phong Tu phap | ngay néu ho so thuc va chuyén cho cong chac | khong triing
phuc tap) Phong Tu phap vao ngay thir
Cong chuc tai TTHCC Cong chuc Phong Tu phap vao b?f; chu
Busc4 | Trakétqua hoic Bo phan mét cua | 10 phit s6, dong dau, thu 16 phi va tra két | " ay

cap huyén

qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay (Truong hop phuc tap thi khong qua 02 ngay)

Quy trinh ndi bg sé: 25/Sé Tw phdp/Cép huyén
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THU TUC: CHUNG THUC CHU KY TRONG CAC GIAY TO, VAN BAN (AP DUNG CHO CA TRUONG HOP CHUNG THUC
DIEM CHI VA TRUONG HQP NGUOI YEU CAU CHUNG THUC KHONG THE KY, KHONG THE BIEM CHI BUGC)

Cac 86 phan gidi quyét | Thoigian | |27
C | Trinhtethuc hign | ¢ Pen glalguy guian |- quyén M ta quy trinh Ghi chi
bwéc ho so thwc hién | [~
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai TTHCC . . ‘
OV >0 riop ? ! Y Cong chtrc Phong Tu phap kiém tra ho so,
hoac Bo phan mot cira PR o x e x
. £ A A £ A - . néu ho so khong day du hudng dan cong
Buéc 1 | Tiép nhan ho so cap huyén do cong | 15 phat oz, s PR LA \
chite Phone Tu ohé dan, t6 chirc, hoan thién ho so; néu day du | Tra ket qua
y . 8 phap va hop 1¢ thi tiép nhan va xu ly ngay trong
tieép nhan X .
ngay lam
Hoan chinh ho sotrinh | . o Cong chirc Phong Tu phap hoan tat hd so, | VIEC,  neu
. . . Cong chic Phong Tu , A . N ° i tié0 nha
Bugc 2 | Lanh dao phong Tu ha 15 phat lap phiéu trinh va trinh Lanh dao Phong Tu | UCP Nhan sau
hé Phap han phé duve 15 gio thi tra
phap phap phe duyet .
i két qua vao
Lanh dao Phong Tu phap yéu cau ngudi | sang  hom
&u cau chang thuc ky/diém chi truéc mat 4
. A A L Ap Lanh dao Phong Tu . y i e . Y g, U:C yldie Lo & | sau (néu
Budc 3 | Phé duyét ket qua ha 15 phut minh va sau d6 ching thuc chir ky, chuyén | khgng triing
phap cho Cong chirc Phong Tu phép vao so, thu | 30 ngay thi
Ié phi bay, chu
Cong chirc tai TTHCC . . . nhat)
. LA i A A e Ap o . Cong chtc Phong Tu phap vao so, dong
Buéc 4 | Tra ket qua hoac Bo phan mét cua | 10 phat z R , R A
cép huyén dau, thu I¢ phi va tra két qua cho céng dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

41/48








Quy trinh ndi bg sé: 26/Sé Tw phdp/Cép huyén

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC CHUNG THUC VIEC SUA BOI, BO SUNG, HUY BO HOP PONG GIAO DICH

Céac Trinh tw thuc hién Bo phan giai Thoi gian Tham M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyét hd so thuc hién quyén
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Bugc 1 | Tiép nhan ho so Ho so nop tai | 15 phat Cong chic Phong Tu phap kiém tra ho | Tra két qua
TTHCC hoic Bo s0, néu ho so khong day du huéng dan | ngay  trong
phan mot cua cap cdng dan, t6 chuc, hoan thién hod so; néu | ngay lam
huyén do cong chirc day du va hop Ié thi tiép nhan va xtir ly | viéc, néu tiép
Phong Tu phap tiép nhan sau 15
nhan gio thi tra két
, _ < _ . _ _ qua vao sang
Buéc 2 | Tham dinh ho so va | Cong chuc Phong | 30 phat Cong chirc Phong Tu phap soan thao van hom sau (néu
soan thao vin ban stra | Tu phép ban sira d6i, bo sung, huy bo hop dong, khong  triing
doi, bf) sung, huy bo lap ph{éu triAnh V'c‘lAtI'iIlh Lanh dao Phong | | 5 ngay thir
hop dong Tu phap phé duyét bay, chii nhat)
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao Phong Tu | 15 phat Lianh dao Phong Tu phap xem vin ban
phap stra d6i, bo sung, huy bo hop dong va sau
d6 chung thuc, chuyén cho Cong chic
Phong Tu phép vao so, thu Ié phi
Busc4 | Trakétqua cong chac tai | 10 phat Cong chirc Phong Tu phap VAo s6,

TTHCC hoac Bo
phan mot cira cap
huyén

dong dau, thu 1& phi va tra két qua cho
cong dén
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Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ndi bg sé: 27/Sé Tw phdp/Cép huyén

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC SUA LOI SAI SOT TRONG HOP PONG GIAO DICH

Cac 8o phan gidi quyéthd | Thoigian | 27
) Trinh tw thyc hién > phah glat quy g_A quyén M0 ta quy trinh Ghi chd
bwéc SO thwc hién £ eon
CAp trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ _ Cong chtrcc Phong Tu phap kiém tra
H& so nop tai TTHCC ong chure Fhong T phap Jaem e
hoic BS phan mét cia ho so, néu ho so khong day du
Bugc 1 | Tiép nhan hd so cp hu énpdé c6ng. chice 15 phat hudng dan cong dan, to chic, hoan ,
Ph%n ﬁ'u, Iy tiég S thién hd so: néu day dii va hop le thi | Tra két qua
& 1urphap hep Mtk tiép nhan va xu ly ngay  trong
ngay lam
Tham dinh ho jao | . nhitng 18i sai sot trong hop ddng do | ppa
, ham dinh 1o so° 1201 15 e phong Tu , tng 101 sai sot trong hop dong do | phan sau 15
Bugsc 2 |dich da duoc ching ha 30 phat ghi chép, danh may, in hop dong, 1ap | giy thi tra két
thuc Phap phiéu trinh va trinh Lanh dao Phong qua vao sang
Tu phap phé duyét hém sau (néu
Lanh dao Phong Tu phap thuc hi¢n khong . trukr:g
gach chan I3i sai s6t cin sira, déng ‘é"j‘o ”ﬁ"j‘y ;t‘)f
. IS = , ay, chu nha
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao Phong Tu phap | 15 phat diu cia co quan thyc hién chang | >

thuc va ghi vao bén Ié cua hop dong,
giao dich ndi dung da stwra, ho tén,
chir ky cua nguoi stra, ngay thang
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nam sua; chuyén cho Céng chuc
Phong Tu phap vao sd, thu 18 phi

Bugc 4 | Tra két qua

Cong chic tai TTHCC
hoac B phan mot cua
cap huyén

10 phut

Cong chtrc Phong Tu phap vao s,
dong dau, thu Ié phi va tra két qua
cho cbng dan

Téng thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ndi bg sé: 28/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC CHU KY NGUOI DICH MA NGUOI DICH LA CONG TAC VIEN DICH THUAT CUA PHONG TU

PHAP
. A LA i SR T Tham M6 ta quy trinh
Ca’c Trinh tw thuc hién B phan gidi quyethd | Tho g!z:m quyén Ghicha
bwéc v : SO thwc hién £ oo
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai TTHCC Cong chirc Phong Tu phéap kiém tra ho | Tra két qua
g . hoic Bo phan mot cira , , néu ho so khong day du hudng dan
Buéc1 | Tiép nhan hd so Oa¢ B0 phal MOt Cua oot 0, néu ho so khong day du hudng dan | ngay trong
cap huyén do cbng chuac cong dan, t6 chuc, hoan thi¢n ho so; néu | ngay  lam
Phong Tu phap tiép nhan day da va hop ¢ thi tiép nhanvaxa Iy | viee, néu
— tiép nhan
Cong chuc Phong Tu phap doi chieu chit P a
Cong chirc Phong Tu § ctia ngudi dich trén ban dich vei chir | 0 1> 919
2 N n n 1 1 R 4
Buoc2 | Tham dinh hd so ng chue Fhong 15 phat y cugnguol Qi Ten Dan Sen VOLEI |y g ét
phap ky mau, lap phiéu trinh va trinh L&nh , .
dao Phong Tu phép phé duyét dua - vao
' 8 THPHPP ve sang hom
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Lanh dao Phong Tu phap thuc hién

chung thuc ( ghi day du loi chang ching
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao Phong Tu phap | 30 phat thuc chit ky nguoi dich theo mau quy
dinh) chuyén cho Céng chtrc Phong Tu
phap vao so, thu Ié phi
cong chuac tai TTHCC Cong chirc Phong Tu phap VAo $6,
Bugc 4 | Tra két qua hoic B phan mét cua | 10 phat dong du, thu 1é phi va tra két qua cho

cap huyén

cong dan

sau (néu
khong
trung vao
ngay tha
bay, chu
nhat)

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ndi bg sé: 29/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC CHU KY NGUOI DICH MA NGUOI DICH KHONG PHAI LA CONG TAC VIEN DICH THUAT CUA

PHONG TU PHAP
3 . Ly .. Tham Mo ta trinh
Céc . . B§ phan giai quyét hd | Thai gian S O taquy trin o,
R Trinh tw thwc hién ¢ phan glal quyet ho o g_A guyen Ghi cha
buwéc v : i thwc hién ORI
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho op tai TTHCC . 2 | Tra Két aus
© 50 rAlOp el ok Cong chic Phong Tu phap kiém tra hd | Tra két qua
hoac B phan mot cua LA n A 4o . x t
Budc 1 | Tiép nhan ho so cap huyén do cong chic | 15 phat s0, nu ho so khong day du huéng dan | 9% T
P e PhF()‘)n y.Tu: hég Y P cong dan, to chirc, hoan thién hd so; néu | N9y Iam
hs & phaptiep day du va hop 1¢ thi tiép nhan va xa ly | VIee,  hed
nhan tiep  nhan
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Cong chirc Phong Tu

Cong chic Phong Tu phap lap phiéu

Bugc 2 | Tham dinh hd so ha 15 phat trinh va trinh Lanh dao Phong Tu phap
phap phé duyét
Lanh dao Phong Tu phéap yéu cau nguoi
dich ky truédc mat va thuc hién ching
Buc3 | Phé duyet két qua Laflh dao Phong Tu 30 phit thl_J;’C (ghl da‘}f dl'l loi Chung_:i chung '[.hl_IC
phap chit ky nguoi dich theo mau quy dinh)
chuyén cho Céng chic Phong Tu phap
vao so, thu 1¢ phi
Cong chuc tai TTHCC Cong chirc Phong Tu phap VAo so,
Bugc 4 | Tra két qua hoic B phan mét cira | 10 phat dong déu, thu 1é phi va tra két qua cho

cap huyén

cong dan

sau 15 gio
thi tra két
qua  vao
sang hom
sau  (néu
khéng

trung vao
ngay tha
bay, chu
nhat)

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ndi bg sé: 30/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CAP BAN SAO CO CHUNG THUC TU BAN CHINH HOP PONG, GIAO DICH PA PUOC CHUNG THUC

, . Lo .. Thﬁm MO ta inh
R . B phan gia étho | Tha n \ 0 ta quy trin o
€2 Trinh ty thyc hign | D0 PPN giai quyetho o9 quyen Ghi chd
bwéc SO thuc hién A von
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
- ‘ HO so nop tai TTHCC , N L + | Tra ket qua
Buéc 1 | Tidp nhan hd so hodc Bo phan mot cira 15 pht CongAChu‘Ac Phon% Tu I‘A)haqulerr) tra Do ngay trong
. A . . so, néu ho so khong day du hudng dan . .
cap huyén do cong chitrc ngay lam
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Phong Tu phap tiép cong dan, t6 chuc, hoan thién ho so; néu
nhan day du va hop lé thi tiép nhan va xt ly
Cong chic Phong Tu phap doi chiéu ban
. chinh hop dong, giao dich dang dwoc luu
, 5 ng chic Phong T , . . ) . )
Budc 2 | Tham dinh ho so Cﬁég chue Fhong Lu 30 phut gitr tai don vi, thuc hién sao chup, lap
phap phiéu trinh va trinh Lanh dao Phong Tu
phap phé duyét
Lanh dao Phong Tu phap kiém tra toan
5 hd a thuc hién chang th hi
) . N Lanh dao Phong Tu , b? oqso‘ .Va t,u’C I¢, ching thuc (g}l
Budc 3 | Phé duyét ket qua ha 30 phut day dua loi ching ching thuc theo mau
phap quy dinh) chuyén cho Céng chiic Phong
Tu phap vao so, thu 18 phi
Cong chuc tai TTHCC Ccong chirc Phong Tu phap VAo $6,
Busc 4 | Trakétqua hoac Bo phan mét cira | 10 phut dong dau, thu 1& phi va tra két qua cho
cap huyén cong dan

viéc, néu
tiép nhan
sau 15 gio
thi tra két
qua  vao
sang hom
sau  (néu
khong

trung vao
ngay tha
bay, chu
nhat)

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 31/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC HOP BONG, GIAO DICH LIEN QUAN DEN TAI SAN LA BPONG SAN

, A g L Tham M ta quy trinh
C . _ Bo ph thé | Th X quy trin _
a’c Trinh tw thuc hién ¢ phan glal quyet ho o1 g!:im guyen Ghi chu
bwéc SO’ thwc hién FORAR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Tiép nhan va tham

Ho so nop tai TTHCC
hoac B phan mot cua

Cong chitc Phong Tu phap kiém tra ho
s0, néu ho so khong day du huéng dan

Buscl | .1 cap huyén do cng chic | ¥2 ngay cong dan, t6 chuc, hoan thién hd so; néu
- Phong Tu phap tiép day da va hop 18 thi tiép nhan, trinh L&nh

nhan dao Phong Tu phap ching thuc
Lanh dao Phong Tu phap kiém tra toan
b hd so, yéu cau cac bén tham gia hop
. ddng, giao dich ky vao hop dong va thuc

. . Lanh d Ph¢ T . . . s . )
Budc 2 | Phé duyét két qua sz a0 ong o Y2 ngay hién chang thuc (ghi day dua loi ching
phap chung thuc theo mau quy dinh) chuyén
cho Cong chirc Phong Tu phap vio s,
thu 1€ phi

Cong chuc tai TTHCC Cong chitc Phong Tu phap VAo so,
Bugc 3 | Tra két qua hoic Bo phan mét cura | 1 ngay dong déu, thu 1& phi va tra két qua cho

cap huyén

cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo théa thuan véi
ngudi yéu cau chirng thuc

Quy trinh ndi bg sé: 32/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC VAN BAN THOA THUAN PHAN CHIA DI SAN MA DI SAN LA BPONG SAN

Cac
bwoc

Trinh tw thyc hién

B phan giai quyét ho
SO

Thai gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu
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1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai TTHCC Cong chitc Phong Tu phap kiém tra ho
P hoac Bo phan mot cira s0, néu ho so khéng day du huéng dan
) Tiép nhan va tham P A R , . R AR s s A LA £
Buéc 1 dinh hé so cap huyén do cong chuac | Y2 ngay cong déan, t6 chtrc, hoan thién ho so; néu
~ Phong Tu phap tiép day dua va hop 18 thi tiép nhan, trinh L&nh
nhan dao Phong Tu phap ching thuc
Lanh dao Phong Tu phap kiém tra toan
bo ho so, yéu cau cac bén tham gia thoa
N . thuan phan chia di san ky vao hop dong
. . Lanh dao Ph T . L . . )
Budc 2 | Phé duyét ket qua 22 %0 ong iy, ngay phan chia di san va thuc hién ching thuc
phap (ghi day du loi chiing chuang thyc theo
mau quy dinh) chuyén cho Céng chirc
Phong Tu phap vao so, thu 18 phi
Cong chuc tai TTHCC Cong chirc Phong Tu phap VAo $6,
Budc 3 | Tra két qua hoic Bo phan mot cira | 1 ngay dong dau, thu ¢ phi va tra két qua cho

cap huyén

cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong quéa 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo théa thuan véi

ngudi yéu cau chirng thuc

Quy trinh ndi bg sé: 33/Sé Tw phdp/Cép huyén

THU TUC: CHUNG THUC VAN BAN KHAI NHAN DI SAN MA DI SAN LA BONG SAN
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Tham

M6 ta quy trinh

Céac Trinh tw thuc . LA Thaoi gian ; .
A Bo phan giai quyet ho i uyen Ghicha
buéc hién ¢ Phan gial quyet no so thwc hién 9 yeA
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ . Cong chirc Phong Tu phap kiém tra ho
Ho6 so nop tai TTHCC hoac g; uf On% uE ap7 © , :0
i A R Y . so, néu ho so khong day du hudng dan
, Tiép nhan va tham | Bo phan mot cura cap huyén . R N N A
Budc 1 _ \ R ) : Y2 ngay cong dan, to chirc, hoan thién ho so; néu
dinh ho so do cong chic Phong Tu TR e gi 4 N x
hap tiép nhan day da va hop 1€ thi tiep nhan, trinh Lanh
phap tiep nn: dao Phong Tu phap ching thuc
Lanh dao Phong Tu phap kiém tra toan
bo hd so, yéu cau cac bén tham gia khai
nhan di san ky vao hop dong va thuc
Budc 2 | Phé duyét két qua | Lanh dao Phong Tu phdap | % ngay hién chiing thuc (ghi day da 1oi chiing
chung thuc theo mau quy dinh) chuyén
cho Cong chirc Phong Tu phap vio s,
thu I¢ phi
. . Coéng chirc Phong Tu phap Va0 s9,
, o Cong chirc tai TTHCC hoic | . . ONg ehte Fhong Tt phap - Vao: 5o
Budc 3 | Tra két qua 1 ngay dong dau, thu 1€ phi va tra két qua cho

Bo phan mot cira cap huyén

cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo théa thuan véi
ngudi yéu ciu chirng thuc
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THU TUC: PANG KY KHAI SINH

Phu luc 56 03

Quy trinh ngi bg sé: 01/Sé Tw phdp/Cép xa

Cac . i Bo phan giai Thoi gian Thﬁ‘m . . o
, Trinh tw thuc hién AR o qguyen M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc guyet ho so thwc hién £ oo n
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai Bo Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép‘nhén Tra két qua
’ ‘ phan mot cta cap kiem tra~h6 s0, néu ho so khong dﬁty di | hgay trong
Buéc 1 | Tiép nhan ho so xd do cong chuc | 30 phut hgdng dan cong dan hoar) thién h6 so; | ngay 1am viéc,
T1,x phép - Ho tich néu day du va hop I¢ thi ticp nhan, thu ¢ | 14, tiép nhan
tiép nhén phi va xu ly sau 15 gio thi
Cong chuc Tu phap - HO tich xem xét, tr,é ket 9Ué vao
dbi chiéu toan bo ho so, cap nhat théng sar:g hom sau
tin khai sinh theo huong dan dé Iay sé | (U khong
Lép phiéu winh d&| . dinh danh ca nhan (d6i V6i cac dia | 1o VO N9V
Budc 2 | nghi va in ban chinh ,g AC , Y130 phut phuong di trién khai cap Sé dinh danh thir bay, chi
phap - Ho tich nhat)

gidy khai sinh

ca nhan khi dang ky khai sinh) thyc hi¢n
danh may vi tinh, in ban chinh gidy khai
sinh, Lap phiéu trinh dé nghi Lanh dao
UBND céip xa phé duyét
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Ky ban hanh giay khai

Lanh dao UBND

Trén co sé to trinh dé nghi cia Cong
chuc Tu phap - Ho tich, 1anh dao UBND

Busc3 | . P 30 phat cap x& xem xét ky ban hanh gidy khai
sinh cap xa . . 2 A . .
sinh va chuyén cho céng churc Tu phap -
Ho tich
Cong chitc Tu Cong Ch.u:c. Tu \phap; -VH(_) t1,Ch ghl .nc_)l
hap - M6 tich tai dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh,
Buéc 4 | Tra két qua Pap - RO AN 1l | 5 ohat ciing ngudi di ding ky khai sinh k¥ tén

Bo phan mét cua
cap x&

vao So, dong dau, va tra két qua cho
cong dan

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY KHAI SINH LUU PONG

Quy trinh ngi bg sé: 02/Sé Tw phdp/Cip x3

s Tham
Céc . : Bo phan giai quyet ho | Thoi gian ) R R C o
) Trinh tw thuc hién ¢ phan glal quyet ho o g_A quyen M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO thuc hién £ oo
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cﬁng Ch}'I,C Tu phé‘lp - Cong chic Tu phap - Ho tich hudng dan
, ‘ Ho tich tiep nhan ho so nguoi yéu cau dién day du thong tin trong T
Budc 1 | Tiep nhan ho so tai nha riéng hoac tai | 1 ngay khai dang ky khai sinh; kiém tra cac giay to
dia diém T6 chuc ding lam co s& cho viéc dang ky khai sinh.
ky luu dong
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Buéc 2

Lap phiéu trinh dé
nghi va in ban chinh
gidy khai sinh

Cong chic Tu phap -
Ho tich

1 ngay

cong chirc Tu phap - Ho tich xem xét, doi
chiéu toan bd hd so, cap nhat théng tin khai
sinh theo hudng din dé lay Sé dinh danh cé
nhan (d6i véi cac dia phuong da trién khai cip
S6 dinh danh c4 nhan khi ding ky khai sinh)
thuc hién danh may vi tinh, in ban chinh gidy
khai sinh, dy thao to trinh dé nghi Lanh dao
UBND cap xa phé duyét

Budc 3

Ky ban hanh gidy
khai sinh

Lanh dao UBND cap
Xa

1 ngay

Trén co s& phiéu trinh dé nghi caa Cong chic
Tu phap - Ho tich, lanh dao UBND cap x4
xem xét ky ban hanh gidy khai sinh va chuyén
cho coéng chac Tu phap - Ho tich dong dau,
vao so6 dang ky khai sinh

Budc 4

Tra két qua

Cong chtc Tu phap -
Ho tich dem két qua tra
tai nha riéng hoac tai
dia diém To6 chuc ding
ky luu dong

2 ngay

Cong chtrc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung
khai sinh vao S6 dang ky khai sinh, ciing
nguoi di dang ky khai sinh ky tén vao S6 va
tra két qua cho cong dan.

Tai muc “Ghi chu” trong S6 ding ky khai sinh
ghi 10 “DPang ky luu dong”.

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc
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THU TUC: PANG KY KET HON LUU DONG

Quy trinh ngi bg sé: 03/Sé Tw phdp/Cép xa

Cac 5o phin gidi quyét h | Thoigian | 1M
, Trinh tw thuc hién > Phah glat quy gie quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
bwéc T : SO thwc hign | [~
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cong chac Tu phép - Cong chirc Tu phap - Ho tich huéng dan
y ‘ H6 tich tiéo nhan h ‘ nguoi yéu cau dién day du thong tin trong To
Budéc 1 | Tiep nhan ho so ? 1. eP ? 2 © ?0 1 ngay khai dang ky két hon; kiém tra cac gidy to lam
tai dia diem To chac . A ax 1Al 1A
co s& cho viéc dang ky két hon.
dang ky luu dong
Lap phiéu trinh dé Cong chitc Tu phap - Ho tich xem xét, doi
nghi va in ban chinh A ) ) chiéu toan bd hd so, thuc hién danh may vi
, iy . 2 Cong chicc Tu phap - N e, . Y . Ar L&+ ha
Buoc 2 | giay ching nhan ket Ha tich 1 ngay tinh, in ban chinh giay ching nhan két hon,
hon (Trich luc két - Lap phiéu trinh dé nghi Lanh dao UBND cap
hon) xa phé duyét
Trén co sé to trinh dé nghi cua Cong chiac Tu
Ky ban hanh gidy | . , hép - H¢ tich, 1anh dao UBND céap x& xem
, y 1AMt G19Y ) anh dao UBND cép \ phap = RO ek, tanh dao TBIVL ¢ap Xa Xerr
Buéc 3 | chang nhan két hon | 1 ngay xét ky ban hanh giay chung nhan két hon va
. Ao LA Xa X A , , A g .
(trich luc ket hon) chuyén cho cong chire Tu phap - HO tich dong
ddu va vao s6 diang ky két hon
Cong chtac Tu phap -
’ o Ho tich dem két qua tra . Cong chtrc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung
Bugc4 | Tra ket qua tai dia diém Té chirc 2 ngay gidy chiing nhan két hon vao S6 dang ky két
ding ky luu dong hon, cing ngudi di dang ky két hon ky tén vao
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S6 (hoidc diém chi), gidy chirng nhan két hon,
tra két qua cho cong dan.

Tai muc “Ghi cha” trong S6 ding ky két hon
ghi 10 “DPang ky luu dong”.

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY KHAI TU LUU BPONG

Quy trinh ngi bg sé: 04/Sé Tw phdp/Cip x&

s Tham
Céac . i Bo phan giai quyeét ho | Thoi gian 3 R \ .
, Trinh tw thuc hién ¢ Phan glai quyet no o g_A quyen M0 ta quy trinh Ghi cha
buéc SO thwc hién R
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cong chic Tir phip - Cong chitc Tu phép - H¢ tich huéng din
’ ‘ Ho tich tiép nhan ho so nguoi yéu cau dién day du thong tin trong To
Budc 1 | Tiep nhan ho so tai nha riéng hoac tai | 1 ngay khai dang ky khai tir; kiém tra cac giay to
dia diém Té chuc dang lam co s& cho viéc dang ky khai tir.
ky luu dong
o ‘ Cong chic Tu phap - Ho tich st, doi
Lap phicu trinh @d¢ .;g }IC up op © IC Xe,\'m Xe, 0.
nahi va in ban chinh | Céna chite Tu phio - chiéu toan bo ho so thuc hién danh may vi
Busc2 | O g PRAP = | 1 ngay tinh, in ban chinh gidy khai tir, Lap phiu

gidy khai tir (Trich luc
khai tir)

Ho tich

trinh d& nghi Lanh dao UBND cip x& phé
duyét
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Trén co s to trinh dé nghi caa Cong chic
, g : , Tu phép - Ho tich, lanh BND cép x4
, Ky ban hanh giay khai | Lanh dao UBND cap . i ?p . © tlc\ an.; da0 U R cap ;a
Buac 3 o -, N 1 ngay xem xét ky ban hanh giay khai tir va chuyén
tir (Trich luc khai tir) | xa A . . A , %
cho cong chirc Tu phap - Ho tich dong dau,
vao s6 dang ky khai sinh
Cong chuc Tu phap - Ho tich ghi noi dung
Cong chuce T‘}’ phap - khai tir vao S6 dang ky khai sinh, ciing nguoi
, Ho tich dem ket qua tra di dang ky khai sinh ky tén (hoic diém chi)
dia diém To chic ding w
ky luu dong Tai muc “Ghi cht” trong So ding ky khai tir
ghi 10 “Dang ky luu dong”.
Tong thai gian giai quyét 5 ngay lam viéc
Quy trinh ngi bg sé: 05/Sé Tw phdp/Cip x&
THU TUC: PANG KY KET HON
Tham
: : Bo phan giai Thai gian \ . . o
Ca’c Trinh ty thyc hién ¢ p; ¢ ‘Aglal o g!? quyeén M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc guyet ho so thwc hién R
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém
2 N HG so nop tai Bo , tra h6 so, néu ho so khong day da huéng dan
Buéc 1 | Tiep nhan ho so phan mét cua cap 30 phut sday

xa do cbng chirc

cdng dan hoan thién hd so; néu dy du va
hop Ié thi tiép nhan, thu 1& phi va xi ly
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Tu phap - Ho tich
tiép nhan

Cong chire Tu phéap - Ho tich xem xét, doi

X . N 30 pht (néu chiéu toan bo hd so, thyc hién danh may vi
Lap phiéu trinh dé A , X e, . Lz , o Ae poa
Buc 2 | nahiva in Gidy chin Cong chac Tu can xac minh tinh, in ban chinh giay ching nhan két hon,
g ve In D18y g | phap - Ho tich | thi thoi gian 1a Lap phiéu trinh d& nghi Lanh dao UBND c4p
nhan két hon \ 5 LA A fom Kr T A . . A Liam LA
3 ngay) xa phé duyét(néu can xac minh dicu kién keét
hon thi thoi gian 1a 3 ngay)
Trén co sé to trinh dé nghi cua Cong chic
, X , Tu phap - Ho tich, lanh dao UBND cap xa
, Ky ban hanh Giay | Lanh dao UBND . v P a}p . ° A " .?a , Aap £
Budc 3 , R L 30 phat xem xét ky ban hanh Giay chirng nhan két
ching nhan két hon cap xa A 2 R . , o
hon va chuyén cho cong chic Tu phap - HO
tich vao s6 va dong dau
Phat hanh gidy moi
cong dan dén nhan . . R , , L Y ek
’ Gidy ching nhan két | Lanh dao UBND 1 nga};(trucrr]g C‘o.ng ‘Chuc :fu phéap - HO tIChAdl.l’ t~ha0, Gla,y
Budc 4 A , 2 P hop can xac moi trinh Lanh dao UBND cap x&@ ky phat
hon(chi &p dung trong cap xa i X
. N , minh) hanh
trwong hop can xac
minh)
, T6 chic L& trao gidy | Lanh dao UBND Lanh dao ng nnen . oong fan. .ong
Budc 5 , A L P chuc Tu phap - HO tich huéng dan cong dan
ching nhan két hon cap xa UBND cap xa Sk , N .
ohé duyet ky vao giay ching nhan ket hén va cung ky

tén vao so ding ky két hon

7156








Téng thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay, trudong hep can xac minh diéu kign két hon thi thoi gian 14 5
ngay

Quy trinh ngi bg sé: 06/Sé Tw phdp/Cép xa

QUY TRINH NOI GIAI QUYET THU TUC: PANG KY GIAM HO

Céc : . Bophangisi | Thoigian | | TAm . : o
) Trinh tw thuc hién PR o guyen M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc guyet ho so thwc hién £ en
CAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai Bo Cong chic Tu phap - Ho tich tiép nhan
phan mot ctra cap kiém tra ho so, néu hd so khong day du
Budc 1 | Tiép nhan ho so x4 do cdng chuc | Y2 ngay huéng dan cong dan hoan thién hd so; néu
Tu phap - Ho tich day du va hop 18 thi tiép nhan, thu I¢ phi
tiép nhan va xir ly
Cong chirc  Tu phap - Ho tich xem xét,
Lap trinh dé nghi va . , dbi chiéu toan bo hd so, thuc hién danh
) N 5 Cong chac Tu . el e, 3
Budc 2 | in Ban trich lyc dang hap - H tich 1 ngay may vi tinh, in baq trich lyc dang ky giam
ky giam ho phap = o ho, Lap to trinh d& nghi Lanh dao UBND
cap xa phé duyét
Lanh dao UBND cap | . . Lanh dao UBND cap xa xem xét lai toan
Buoc3 | xa ky ban hanh trich | “ann 420 UBND bo hd so va ky ban hanh Ban trich luc
luc dang ky giam h¢ cap xa dang ky giam ho
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Budc 4

Tra két qua

Cong chirc Tu
phap - Ho tich tai
Bo phan mot cira

cap x&

1/2 ngay

Cong chic Tu phap - Ho tich ghi vao So
dang ky giam hg, cung nguoi di dang ky
giam ho ky vao S6, dong ddu Ban trich luc
dang ky giam ho va tra két qua cho cong
dan

Tong thoi gian giai quyét

03 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 07/Sé Tw phdp/Cip x&

QUY TRINH NOI GIAI QUYET THU TUC: PANG KY CHAM DUT GIAM HO

Cac B§ phan giai Thei | Tham
) Trinh tw thuc hién . p; ) kg gian thuc | quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyét ho so o £ vn
hién cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho op tai Bo . o B}
OA 50 Ifop qa A,Q Cong chiic Tu phap - Ho tich tiep nhan kiém tra
phan mot cta cap A Lo . N X A
. Y SR x A , . ho so, néu ho so khong day du hudong dan céng
Budc 1 | Tiep nhan ho so x& do cong chic Tu | 1 gio A A LA LA e s R
, N dan hoan thién ho so; néu day da va hop 1€ thi
Phap - Ho tich ticp tiép nhan, thu 1 phi va xu Iy
nhan ¢p nhan, ¢p y
. R Cong chac Tu phap - Ho tich in trich luc da
) Soan thao Trich luc | COng chuc Tu phap . . g; g , up apA 0 1, N ;u .ang
Budc 2 chim dut gidm ho 46 tich 1 ngay ky cham duat giam ho, du thao to trinh dé nghi va
glam e > trinh Lanh dao UBND cAp xa xem xét, phé duyét
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Lanh dao UBND cap x4
ky ban hanh trich luc

Lanh dao UBND

Lanh dao UBND cép x& xem xét lai toan bo hd

Buéc 3 . iy C Y nga , ky ban hanh Ban trich luc dang ky cham dut
v dang ky cham dat giam cap xa > ngay S(.y, Y . e b qang ky Lham B8
N giam ho
ho
cong chiac Tu Cong chtrc Tu phép - ho tich ghi viéc cham dut
Busc 4 | Tra két qua phap - Ho tich tai | gio giam ho vao S6 ho tich, cung ngudi di ding ky

Bo phan mét cua
cap x&

cham dut giam ho ky vao S6 ho tich, dong dau,
thu 1& phi va tra két qua cho cong dan

Tong thai gian giai quyét

02 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 08/Sé Tuw phdp/Cip x&

QUY TRINH NOI GIAI QUYET THU TUC: PANG KY NHAN CHA, ME, CON

Thei | Tham
Cac . . Bo phan giai ian uyen . . L
R Trinh tw thuc hién 0 pA' 2 }g a g q i’e M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; quyet ho so thwc cap
hién trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ _ Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém tra ho
Ho so nop tal Bo 50, néu ho so khong day di husng dan cong dan hoan
, ‘ phan mot cua cap thién hd so; néu day du va hop 1¢ thi tiép nhan, thu 18
Budc 1 | Tiep nhan ho so x& do cong chie Tu | 1 ngay phi va x Iy

phap - Ho tich tiép
nhan

Truwong hep c6 tranh chap va phirc tap thi tién
hanh xac minh
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Xac minh viéc nhan
cha, me, con( buoc nay

Cong chuc Tu phap - Ho tich thuc hién xac minh tai

, Cong chire Tu pha . : . A .
Bugc2 | chi ap dung trong | Hégtichuc UPhap | g ngay UBND cap xa noi ¢6 cha, me, con; lap bién ban xac
truong hop c6 tranh o minh
chap)
. : ) Tré y dé nghi ciia Cong chirc Tu phap - Ho tich,
Ky ban hanh Ban trich . Nren coseaeng 1; Y « J ,u \u’pAap‘A ° ‘1 .
. B . Lanh dao UBND . lanh dao UBND cap xa xem xét toan bo ho so va ky
Budc 3 | luc dang ky nhan cha, L. 1 ngay . Y - R .
cap xa ban hanh Ban trich luc dang ky nhan cha, me, con va
me, con 2 A , , Ay
' chuyen cho cong chirc Tu phap - Ho tich
Cong chic Tu Cong chizc Tu phap - Ho tich ghi vao So dang ky
. hép - Ho tich tai . nhan cha, me, con, ciing cac bén Ky vao S6 ho tich,
Budc 4 | Tra két qua PRap = HO HENtal ) g hay ¢ ¢ 9 Y Van SO0 4

B6 phan mot cua
cap x&

dong dau Ban trich luc ding ky nhan cha, me, con va
tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

03 ngay lam viéc. Truwong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét

khoéng qué 08 ngay lam viéc.

Quy trinh ngi bg sé: 09/Sé Tw phdp/Cip x3

THU TUC: PANG KY KHAI SINH KET HOP VOI NHAN CHA, ME, CON

. Tham
Céc Bophangiai | . "0 | quyén
, Trinh tw thuc hién : p; ’ ‘Ag gian thuc a }/ M@ ta quy trinh Ghi chu
buwéc quyet ho so o cap
hién o
trén
1 2 3 4 5 6 7
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Ho so nop tai Bo
phan mot caa

Cong chizc Tu phap - ho tich tiép nhan kiém tra ho
s0, néu ho so khong day du hudng dan céng dan hoan
thién ho so; néu day da va hop 18 thi tiép nhan, thu 1

Bué6c 1 | Tiép nhan hd so cap xa do cong | 1 ngay ¢l 0 50; nct
chitc Tu phap - phi va xtr ly ho so
Ho tich tiep nhan Trudng hep cé tranh chip thi tién hanh xac minh
Xac minh viéc nhan Cong chic Tu phap - HO tich thuc hién xac minh tai
| cha, me, con (budc nay Cong Phong Tu ‘ UBND cép xa noi c6 cha, me, con; 1ap bién ban xac
Buéc 2 [ chi ap dung trong , e 3 ngay minh
. ) phap - Ho tich :
truong hop cd tranh
chap)
Ky ban hanh Ban trich TrAen. cO SE)’ to trinh dé nghlA’Cua~Cong Clhu’C,Tu pha\tp -
B S N Ho tich, 1anh dao UBND cap xa xem xét ky ban hanh
, luc dang ky nhan cha, Lanh dao . o _ . ] i
Budc 3 - . L 1/2 ngay Ban trich luc dang ky nhan cha, me, con; ban chinh
me, con va ban chinh | UBND cap x& 1 . . 2 R , \
.z - giay khai sinh va chuyén cho cong chiuc Tu phap -
giay khai sinh Ho tich
. Cong chirc Tu phéap - Ho tich ghi vao S6 ho tich ve
Cong chtc Tu s g,u’,?pap‘ XQ} g,IVA ono e ve
. oy dang ky khai sinh; vao s6 dang ky nhan cha, me, con,
, Y v Ae phap - Ho tich . X A L s A 4x 1
Budc 4 | Tra ket qua 1/2 ngay cung cac bén ky vao So dang ky nhan cha, me, con,

tai B phan mot
ctra cAp x4

dong dau Ban trich luc diang ky nhan cha, me, con;
gidy khai sinh va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

02 ngay lam viéc. Truwong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét

khdng quéa 06 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 10/Sé Tw phdp/Cép x&
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THU TUC: THAY POI, CAl CHINH, BO SUNG HO TICH

, - - Tham Mo ta inh
. . Bd phan giai | Thei gian . 0 ta quy trin -
2 | Trinh ty thyc hign | D¢ PrangEl | rhotgian g, ., Ghi chd
bwdéc ToT quyét ho so thwc hién £ on
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ _ Cong chuc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém tra
0 op ta d so, néu hd so khong day du huéng din con
H6 so nop tal h h khong day du hudng d g
. . B,Q phan mot cra dan hoan thién ho so; néu day du va hop 18 thi Truong
Budc 1 | Tiep nhan ho so cap xa do cong | 1/2 ngay tiép nhan, thu 18 phi, x ly. hop bé
chic Tu phép - \ . . sung ho
Ho tich tiép nhan Trwong hep can thiet thi tien hanh xac minh tich thi thoi
va thoi gian xac minh la 3 ngay . ©
gian ngay
1 ngay Cong chtic Tu phap - Ho tich xem xét ddi chiéu | trong ngay
L p bhicu trinh va (truong toan bo ho so néu can xac minh thi di xac minh, | lam vi¢c
, ,,p P .., .. | Cong chic Tu | hop Xxac néu dam bao co s& phép ly thi Lap phiéu trinh | (N&u tiép
Budc 2 | Trich luc thay doi/cai , . . R N C PO 2 ha
chinh/bé sung ho tich phap - Ho tich minh thi de nghi va Trich luc thay doi/cai phmh/bo sung | n ar_l sau
T thoi gian la ho tich, trinh Lanh dao UBND cap x& xem xét | 15 gio thi
3 ngay) va phé duyét. tra két qua
. vao ngay
Trén co s¢ to trinh d¢ nghi cua Cong chic Tu | ham sau)
Ky ban hanh Ban Lanh dao phap - Ho tich, Lanh dao UBND c4p xa xem xét
Budc 3 | Trich luc thay doi/cai UBND c ép i 1/2 ngay ky ban hanh Ban Trich luc thay ddi/cai chinh/bo

chinh/bd sung hé tich

sung ho tich va chuyén cho cong chtic Tu phap
- Ho tich
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Budc 4

Tra két qua

Cong chac Tu
phap - Ho tich
tai Bo phan mot
ctra CAp x4

1 ngay

Cong chizc Phong Tu phap ghi vao S6 ho tich
vé thay ddi/cai chinh/bd sung ho tich, ciing cac
bén Ky vao S6 ho tich, dong dau Ban Trich luc
thay dbi/cai chinh/bd sung ho tich va tra két qua
cho cbng dan

Tong thoi gian giai quyét

- 03 ngay 1am viéc doi véi yéu cau thay doi, cai chinh ho tich; truong hop phai xac minh
thi thoi han giai quyét khéng qua 06 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc ddi véi yéu cau bd sung ho tich, truong hop nhan ho so sau
15 gid ma khong giai quyét dugce ngay thi tra két qua trong ngady lam viéc ti€p theo.

THU TUC: PANG KY KHAI TU

Quy trinh ngi bg sé: 11/Sé Tw phdp/Cip x&

Cac Bo phan gidi quydt | Thoigian | 1AM
Trinh ty thuc hién TR : én MO t3 rinh hi chd
buée inh tw thuc hié¢ hd so thyc hign guyeA 0 ta quy tri Ghi chu
cap trén
1 2 3 4 5 6 7

Ho so nop tai Bo Cong chirc Tu phap - HO tich tiep nhan | 4 k4t qua
phan mot cira cap xa kiém tra ho so, néu ho so khong day du ngay trong

Budc 1 | Tiép nhan hd so do cong chac Tu | 30 phat huéng dan cong dan hoan thién hd so; ngay lam

phap - Ho tich tiép
nhan

néu day du va hop 18 thi tiép nhan, thu
I¢ phi va xt ly

viéc, néu tiép
nhan sau 15
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Truwong hep can thiét thi tién hanh
xac minh va thai gian xac minh la 2
ngay

. o N 30 phat Cong chuc Tu phap - HO tich xem xét,
Lap phicu trinh de . K iAo LA LA A,
C e . R , (truong hop doi chieu toan bo ho so, thuc hién danh
; nghi va in ban chinh Cong chic Tu . R e, o -
Budc 2 idy ching tir ( Trich hap - H6 tich xac minh thi may vi tinh, in ban chinh giay khai tir,
glay chung phap - Ho & thoi gian 13 2 dé nghi Lanh dao UBND cap x& phé
luc khai tur) . .
ngay) duyét
Trén co so to trinh dé nghi cia Cong
. X iy : httc Tu phap - HO tich, lanh
, Ky ban hanh giay khai | Lanh dao UBND , ehue u P ?p Q, e , an fiao
Buéc 3 R - P 30 phat UBND cap x@ xem xet ky ban hanh
tur (Trich luc khai tir) | cap xa .z L 2 . ,
giay khai tur va chuyén cho cong chirc
Tu phap - Ho tich
N . 0 hirc Tu phap - Ho tich ghi noi
Cong chac Tu phap cong ¢ l.mq u\p aﬁ’ g ¢ t;c, g I. n?l
H5 tich tai Bo dung khai tir vao S6 dang ky khai tir,
Budc 4 | Tra két qua F o T 115 phat cung ngudi di ding ky khai tir Ky tén

phan mot ctra cap

xa

vao So, dong dau, thu Ié phi va tra két
qua cho cong dan

gio thi tra két
qua vao sang
hom sau (néu
khéng trung
vao ngay thu
bay, chu nhat)

Tong thoi gian giai quyét

Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong
giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Truong hop can
x&c minh thi thoi han giai quyét khong qué 03 ngay lam viéc.

THU TUC: PANG KY LAI KHAI TU

Quy trinh ndi bg sé: 12/Sé Tw phap/Cdp x&
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Tham

Cac . : Bo phan giai Thai gian 5 . . o
) Trinh tw thuc hién 0 pA 2 Ag 2 o g_A guyen M6 ta quy trinh Ghi cha
buéc guyet ho so thwc hién £ ea
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ _ Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém
Ho so nop tal Bo tra hd so, néu hd so khong day du huéng dan
By ‘ phan mot cua cap cong dan hoan thién ho so; néu day di va hop
Buéc 1 | Tiep nhan ho so xd do cong chuc | 1 ngay & thi tiép nhan, thu 1& phi va xu Iy
Tu phap - Ho tich . ] ]
tiép nhan Trwong hop can thiét thi tien hanh xac
minh va theoi gian xac minh 1a 5 ngay
Lap phiéu trinh dé 2 ngay (néu can Cong chitc Tu phéap - Ho tich xem xét, doi
Bude 2 nghi va in ban chinh cong chitc Tu | x4&c minh thi chiéu toan bo hé so, thuc hién danh may vi
giay khai tir (Trich phap - Ho tich | thoi gian 1a 5 tinh, in ban chinh giay khai tir, Lap phiéu trinh
luc khai tir ) ngay) dé nghi Lanh dao UBND cap xa phé duyét
Trén co sé to trinh dé nghij cua Cong chac Tu
) Ky ban hanh giay khai | Lanh dao UBND . phap - Ho tich, 1anh dao UBND cip xa xem
Buoc 3 \ . .., L 1 ngay v At e g 2 R
tir (Trich luc khai tr) | cap xa xét ky cap lai giay khai tir va chuyén cho cong
chirc Tu phap - Ho tich
Cong chirc Tu Cong chuc Tu phap - Ho tich ghi ndi dung
’ hap - Hb tich tai \ khai tir va 2 1 k¥ khai tir, ci
Buéc4 | Tra két qua phap - HJ tich tai 1 ngay al tr vao So dang ky khai tir, cung nguoi di

Bo phan mét cua
cap xa

dang ky khai tir ky tén vao S6, dong dau, thu
1& phi va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc.

Truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc.
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THU TUC: PANG KY LAI KET HON

Quy trinh ngi bg sé: 13/Sé Tw phdp/Cép xa

Cac Bo phan gii Thoigian | 1AM
, Trinh tw thuc hién > Phan g gie quyén M@ ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; qguyet ho so thwc hién R
cap trén
1 2 3 4 5 6 7

Ho6 op tai Bo . i iy
OA 50 riop qa ;Q Cong chic Tu phap - HO tich tiep nhan kiem

phan mot cua cap A IR n A g 12 x
. . s N . . . tra ho so, néu ho so khong day du hudng dan

Buéc 1 | Tiép nhan ho so xa do cong chuc Y% ngay A A A LA 2 A g s
, L cong dan hoan thién ho so; néu day da va hop
Tur phap - Ho tich I& thi tiép nhan, thu 1é phi va xix Iy
tiép nhan ¢ thitiep nhan, thu'le p y

Truong hop cong dan trude day da dang ky
két hon tai UBND xa, thi Cong chtrc Tu phap
- Ho tich chi can kiém tra 50 gbc, hd so va
) . 1 ngay (néu tham muu Lanh dao UBND cap x4 phé duyét.
Kiém tra, xac minh ho | o Trudng hop viée dang ky lai két hon thyc hign

Cong chac Tu | phai xac minh uong hop viee dang ky ‘a1 ket hon thre hug
Budc 2 | so hoac dy thao van 9 ue tw pna tai UBND cap xa khong phai noi da dang ky

ban dé nghi xac minh

phap - Ho tich

hd so thi thoi
gian la 5 ngay)

két hon trude ddy thi cdng chue Tu phép - Ho
tich, du thao van ban dé nghi UBND noi déng
ky két hon truoc day kiém tra, xac minh vé
viée luu git s6 ho tich tai dia phuong.
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1 ngay (
Truong hop
Cong chie Tu cho két qua
phap - Ho tich xac minh thi
thoi gian la 3

ngay)

Sau khi kiém tra s6 gc hoic nhan duogc vin
ban xac minh, Céng chttc Tu phap - Ho tich
thuc hién danh may vi tinh, in ban chinh gidy
chang nhan két hon, Lap phiéu trinh dé nghi
Lanh dao UBND cap x4 phé duyét

Lap phiéu trinh dé
Budc 3 | nghi va in Gidy chang
nhan két hon

Trén co s to trinh dé nghi cua Coéng chic Tu

Ky ban hanh Gidy | Lanh dao UBND phap - Ho tich, 1anh dao UBND cap x& xem

Budc 4 , . P 1/2 ngay xét ky ban hanh Gidy ching nhan két hon va
chung nhan két hon cap xa 2 . ; . A .
chuyén cho cong chire Tu phap - H tich vao
s6 va dong dau
Phat hanh giay moi . . g
Aat aA g:ay AO ! ~ Cong chure Tu phap - HO tich du thao Giay
, cong dan deén nhan | Lanh dao UBND . e N IR
Budc 5 -z , iz L 1 ngay moi trinh Lanh dao UBND cap xa ky phét
Giay chung nhan ket cap xa .
A hanh
hon
Lanh dao UBND cap x4 t6 chic L& trao gidy
. X _, . chang nhan két hdn cho cong dan. Cong chirc
To6 chac Lé trao giay | Lanh dao UBND . ' . X A AL s
Budéc 6 O Bhub = gidy | Lanh da 1 ngay Tu phap - Ho tich hudng dan cong dan ky vao

chang nhan két hon cap xa e e A a
tung Ahan ke ap giay chirng nhan ket hon va cung ky tén vao

s6 dang ky két hon

05 ngay lam viéc )
Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 13 ngay lam
viéc

Tong thoi gian giai quyét

Quy trinh ndi bg sé: 14/S¢ Tw phdp/Cip x&
THU TUC: PANG KY LAI KHAI SINH
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Tham

Céac . : B phan giai Thoi gian ; . . L,
) Trinh tw thuc hién 0 pA 2 Ag 2 o g_A quyen M6 ta quy trinh Ghi cha
buéc guyet ho so thwc hign |
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
HOA 50 riop qtal E:Q Cong chac Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém tra
phan mOt Cua Cap Y z X n A , , x A
, iy L « R , . ho so, néu ho so khong day dia hudng dan cong
Budc 1 | Tiep nhan ho so xa do cbng chtc | 1/2 ngay . Cbca LA L ah an s A ot
, N dan hoan thién ho so; néu day du va hop I¢ thi
Tu phdp - Ho tich tiép nhan, thu ¢ phi va xir Iy
tiép nhan P han, P y
Truong hop cong dan trudc day da dang ky khai
sinh tai UBND xa, thi Céng chtrc Tu phap - HO
1 ngay ( tich chi can kiém tra s6 goc, ho so va tham muu
Kidm tra, xac minh hd | ’ n,eu phal Linh c?ao U’BND-Ca-p xa phé o!tfyet.-Truong hcfp
, . L Cong chac Tu | xac minh viéc dang ky khai sinh thuc hién tai UBND cap
Budc 2 | so hoac du thao van , . \ . X A e e ax ae A s A
ban da nahi x4c minh phap - Ho tich ho so thi xa khong phai noi da dang ky trudc day thi cong
gn thoi gian la chte Tu phép - Ho tich, du thao vin ban dé nghi
5 ngay) UBND noi diang ky khai sinh trudc day kiém
tra, x4c minh vé viéc luu giir s6 ho tich tai dia
phuong
2 ngay(
n X A Trudng A , , oy e A A: Al A
Lap phicu trinh dé . Cong chae Tu phap - HO tich xem xét, doi chiéu
. . , hop cho LA A
. nghi va in ban chinh Cong chirc Tu Lo toan bd ho so, thuc hién danh may vi tinh, in ban
Buéc 3 ' .. . , .. ket qua xac , .z o . PR A .
giay khai sinh (Trich phap - Ho tich . X chinh giay khai sinh, lap phicu trinh dé nghi
. minh thi N L om .
luc khai sinh) Ci s Lanh dao UBND cap xa phé duyét
thoi gian la
3 ngay)
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Ky ban hanh giay khai

Lanh dao UBND

Trén co so to trinh dé nghi cia Cong chic Tu
phap - Ho tich, 1anh dao UBND cap x4 xem Xét,

Budc 4 inh (Trich luc khai | Y5 nga . A . "
uoe 2::h) (Trich luc khai cap xa > hgay ky cap lai giay khai sinh va chuyén cho cong
churc Tu phap - Ho tich
Cong chac Tu Cong chae Tu phap - Ho tich ghi ndi dung khai
Buéc5 | Tra két qua phap - Ho tich tai 1 ngay sinh vao S6 dang ky khai sinh, cung nguoi di

Bo phan mot cua
cap x&

dang ky khai sinh ky tén vao So, dong dau, thu
1& phi va tra két qua cho cong dan

Tong thai gian giai quyét

05 ngay lam viéc.

Truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 13 ngay lam viéc.

Quy trinh ngi bg sé: 15/Sé Tw phdp/Cép xa

THU TUC: PANG KY KHAI SINH CHO NGUOI PA CO HO SO, GIAY TO CA NHAN

Céc 8o phangisi | Thaigian | 1M
, Trinh ty thuc hién > phan g gie quyén M@ ta quy trinh Ghi cha
bwéc guyet ho so thuc hién |  ~
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho op tai Bo R L _q
OA 50 nf‘)p qa ;Q Cong chuc Tu phap - Ho tich tiep nhan kiem tra
phan mot cua cap A £ A n A 4o . X oA
, iy i « R , . ho so, néu ho so khong day da hudong dan cong
Budc 1 | Tiep nhan ho so xa do cbng chtc | 1/2 ngay x A LA 2 h an s s o &
, e dan hoan thién ho so; néu day da va hop 1€ thi tiep
Tu phap - Ho tich . s rs
- . nhan, thu 1€ phi va xtr ly
tiep nhan
, Kiém:[ra’ Xécqminvh ho cong chic Tu| 1ngay( Truong hop cong dan trude day da dang ky khai
Buéc 2 50 ho‘;‘c dy thao viin phép - Ho tich néu phai sinh tai UBND x4, thi Cong chirc Tu phap - Ho
ban dé nghi xac minh x4c minh tich chi can kiém tra sé gdc, hd so va tham muu
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ho so thi Lanh dao UBND céap xa phé duyét. Truong hop
thoi gian la viéc dang ky khai sinh thuc hién tai UBND cép
5 ngay) xa khong phai noi da dang ky trudc day thi cong
chte Tu phéap - Ho tich, dy thao vin ban dé nghi
UBND noi diang ky khai sinh trudc day kiém tra,
x&c minh vé viéc luu gitr s ho tich tai dia phwong
2 ngay(
" e N P Truong A , , Ay i g Ar i
Lap phieu trinh deé . Cong chuc Tu phap - HO tich xem xét, doi chieu
. , hop cho A A
Busc 3 nghi va in ban chinh | Cdéng chirc Tu K&t QUA XAC toan bo ho so, thuc hién danh may vi tinh, in ban
gidy khai sinh (Trich | phép - Ho tich duia xe chinh giy khai sinh, 1ap phiéu trinh dé nghi Lanh
luc khai sinh ) minh thi dao UBND cép xa phé duyat
- thoi gian I3 - P XA phe Cuys
3 ngay)
. . iy i Trén co so to trinh dé nghi caa Cong chirc Tu
Ky ban hanh giay kh . : i Lo .
. _y ba ? g1y a! Lanh dao UBND . phap - Ho tich, 1anh dao UBND cap x& xem xét,
Budéc 4 | sinh (Trich luc khai | , Y2 ngay Y ST - X 2 R ,
sinh) cap xa ky cap lai giay khai sinh va chuyéen cho cdng chuc
Tu phap - Ho tich
Cong chtrc Tu Cong chie Tu phap - Ho tich ghi ngi dung khai
, T phéap - Ho tich tai . sinh vao S6 ding ky khai sinh, cung nguoi di dang
B Tra k 1n , . Y . >
ude S aketqua Bo phan mét cira g8y ky khai sinh ky tén vao So, dong dau, thu I¢ phi
cap xa va tra két qua cho cong dan
. 05 ngay lam viéc.
Tong thoi gian giai quyét Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 13 ngay lam viéc.

Quy trinh ngi bg sé: 16/Sé Tw phdp/Cép xa
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THU TUC: PANG KY KHAI SINH CO YEU TO NUGC NGOAI TAI KHU VUC BIEN GIOI TAI KHU VUC BIEN GIOI

Cac Bophangiai | MO | Tham
) Trinh tw thuc hién : p; ) ‘Ag gian thuc | quyeén M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc quyét ho so i R
hién cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho op tai Bo y y 1 két qua
OA 50 riop Fa AQ Cong chuc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiem tra Tra ket qua
phan mot cua cap X PR I A ngay trong
. ” i N N . , ho so, néu ho so khong day da hudong dan cong Do
Budéc 1 | Tiep nhan ho so xa do cong chuc | 30 phat A A LA LA an s ~ ax | Ngaylam
, A bs dan hoan thién ho so; néu day du va hop ¢ thi T
Tu phap - Ho tich .z . L s Viéc, néeu
1 . tiep nhan, thu I¢ phi va xu ly y X
tiep nhan tiép nhan
Cong chirc Tu phép - Ho tich 2t, doi chié sau 15 g1
Du thao to trinh dé o ong chuc Tuphap - Fotich xemxet, doTChICU | gy 4y 14t
, e, . Cong chic Tu , toan bo ho so, thuc hién danh may vi tinh, in .
Budc 2 | nghi va in ban chinh , . 30 phut \ . .z . T \ qua vao
x .. phap - Ho tich ban chinh giay khai sinh, du thao to trinh de , o
giay khai sinh L P . sang hom
nghi Lanh dao UBND cap xa phé duyét %
sau (neu
Trén co so to trinh dé nghi ciia Cong chire Tuw | khong trung
, Ky ban hanh gidy khai | Lanh dao UBND . phap - Ho tich, 1anh dao UBND cap x& xem xét | Va0 ngay
Buoc 3 . P 30 phat i \ i’ O . . N thet bav. ch
sinh cap xa ky ban hanh giay khai sinh va chuyén cho cong | thu bay, chu
chie Tu phép - Ho tich nhat)
Cong chtrc Tu Cong chae Tu phap - Ho tich ghi ndi dung khai
, hap - Ho tich tai inh vao So6 dang ky khai sinh, ct
Buéc5 | Tra két qua phap - Ho tich tal 15 phit sinh vao S6 dang ky khai sinh, cung nguoi di

Bo phan mét cua

cap xa

dang ky khai sinh ky tén vao S6, dong dau, thu
18 phi va tra két qua cho céng dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 17/Sé Tw phdp/Cép x&

THU TUC: PANG KY KET HON CO YEU TO NUOC NGOAI TAI KHU VUC BIEN GIOI TAI KHU VUC BIEN GIOI

Tham
: . : Bo phan giai Thai gian én . . o,
Ca,c Trinh ty thuc hién N p; : ;g ? ’ g-? q“¥e M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; guyet ho so thuc hién cap
trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho op tai Bo R S 4
OA 50 riop qa ;Q Cong chiic Tu phap - Ho tich tiep nhan kiém tra
phan mét cua cap N P P
. U x A , . ho so, néu ho so khong day du hudong dan céng
Buéc 1 | Tiép nhan ho so xa do cong chuc Y ngay n . o L ah e s s
, N dan hoan thién ho so; néu day da va hop 1€ thi
Tu phip - HO tich tiép nhan, thu 1 phi va xu Iy
tiép nhan P nnan, P y
Cong chac Tu phap - Ho tich xem xét, doi chiéu
. 1n\ n,( \n ,\h)\ h h-,\ ,h Je .,h- wn
Du thio to trinh d3 ) ’ . ga}y( _eu toe} b()-A’O sor,’t uc IA(;n dA’an Amay vi t{n ,‘m l:)a
Busc? | nahiva in Gidv chan Cong chtc Tu can xac minh chinh giay chirng nhan két hén, du thao to trinh
ght Ve In >1dy g phap - Ho tich | thi thoi gian I dé nghi Lanh d¢ao UBND cép x& phé duyét (néu
nhan két hon N Ao, S TSR
5 ngay) can xac minh diéu kién két hon thi thoi gian 1a 3
ngay)
Trén co so to trinh dé nghi cia Cong chic Tu
. X iy hap - Ho tich, 1anh dao UBND cap xa xem xét
) Ky ban hanh Giay | Lanh dao UBND . p, P \Q © .;an ,da A LA aE) \ 2
Budc 3 Y% ngay ky ban hanh Giay chang nhan két hon va chuyén

chting nhan két hén

cap xa

cho cdng chire Tu phap - Ho tich vao s6 va déng
dau
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Phat hanh giay moi
cong dan dén nhan

Lanh dao UBND

Cong chtrc Tu phap - Ho tich du thao Gidy moi

Budc 4 7 . A 1/2 nge s
uoc Giay chang nhan ket cap xa /2 ngay trinh Lanh dao UBND cap x& ky phat hanh
hon
Lanh dao UBND cip xa t6 chuc L& trao gidy
: < y N chtng nhan két hon cho cdng dan. Cong chirc Tu
To chirc Lé trao giay | Lanh dao UBND . ] . x N
Budc 5 © Mt =€ giay | Lanhda 1/2 ngay phap - Ho tich hudng dan cong dan ky vao giay

chuing nhan két hén

cap x4

chung nhan két hon va ciing ky tén vao s6 dang

ky két hon

Tong thai gian giai quyét

03 ngay lam viéc. Truong hop can xac minh thi thoi han giai quyét khoéng qué 08

ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 18/Sé Tw phdp/Cip x&

THU TUC: PANG KY KHAI TU CO YEU TO NUOC NGOAI TAI KHU VUC BIEN GIGI TAI KHU VUC BIEN GIOI

Tham
Cac . . Bo phan giai | Thei gian thuc | quyén . . .
i Trinh tw thuc hién 0 p; g ‘Ag a o g_A ve i’e M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc v ’ guyet ho so hi¢n cap
trén
1 2 3 4 5 6 7
‘ Cong chirc Tu phap - HY tich tiép nhan kiem | 14 két qua
, , HO6 so nop tai Bo tra hd &u hd so khong day da huéng din
Budc 1 | Tiép nhan hé so han mot i cip | 30 Pt @ho 50, nél 1o so khong day du hugng dan |- ngay rong
phan mot cua cap cbng dan hoan thién ho so; néu day du va hop ngay 1am
xd do cong chic I¢ thi tiép nhan, thu I¢ phi va xir Iy vide. néu
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Tu phép - Ho tich tiép nhan
tiép nhan sau 15 gio
thi tra két

Cong chac Tu phap - Ho tich xem xét, doi

\ hit(truc o \ i _ ua vao
Du thao to trinh dé o 30 phut(truong chiéu toan bo hd so, thyc hien danh may vi| oo vo
. s Congchic Tu |hop can xac IR L g A ~7 "7 sang hom
Budc 2 | nghi va in ban chinh , .o i R . tinh, in ban chinh giay khai t&, dy thao to X
idy khai ti phap - Hotich | minh thi tho trinh dé nghi Lanh dao UBND cip xa ph | o ("o
gy gian la 2 ngay) duvet g ' pxap khong trung
uye vao ngay

Trén co s6 to trinh d& nghi cua Cong chyc | thir bay, chu

Ky ban hanh gidy khai | Lanh dao UBND Tu phap - Ho tich, lanh dao UBND cép x4 nhat)

Budc 3 r 30 phat L N £ . 5 :

o tur cap xa P xem xét ky ban hanh giay khai tir va chuyén
cho cong chtrc Tu phap - Ho tich
Cong chtrc Tu Cong chtic Tu phap - Ho tich ghi noi dung
, hép - Ho tich tai , khai tir vao S6 dang ky khai tir, ct i
Buoc5 | Tra két qua phap - FO Heh tal |1 5 ot 1l rvao So dang &y khat i, cung nguol
Bo phan mét cira di dang ky khai tir ky tén vao So, dong dau,
cap xa thu Ié phi va tra két qua cho cong dan

Ngay trong ngay lam viée. Trudng hop can xac minh thi thei han giai quyét

Tong thoi gian gidi quyet khong quéa 03 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 19/Sé Tw phdp/Cép xa
THU TUC: PANG KY NHAN CHA, ME, CON CO YEU TO NUGC NGOAI TAI KHU VUC BIEN GIOI TAI KHU VUC BIEN GIOI

Tham
3 i B6 phan giai Theoi gian th X R . .,
C2 | Trinh ty thye hign e, OLOENINE | quyén Mo ta quy trinh Ghi chd
bwéc qguyét ho so hién chp trén
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1 2 3 4 6 7
Cong chic Tu phap - Ho tich tiép nhan
HS so nop tai Bo kiém tra~h6 so, néu ho so l-<h6ng day q&
phan mot cira cip hlfénq dé‘m cﬁnq dé‘n _rloan tAhlén héASG; flél:l
Budc 1 | Tiép nhan hd so x& do cong chirc Tu | 1/2 ngay df‘y ‘,iu va hop I¢ thi tiep nhan, thu I¢ phi va
phép - Ho tich tiép xu ly
nhan Trudng hep cin phai xac minh thi tién
hanh xac minh
Xa&c minh viéc nhan
cha, me, con( budc na . Cong chirc Tu phap - Ho tich thuc hién xac
. , ,f.: (bugt nay Cong chire Tu phap . ng chue T p ilp ~Q.1 , e
Buéc 2 | chi ap dung trong _ 46 tich 5 ngay minh tai UBND cap xa noi c6 cha, me, con;
trwong hep can phdi o Iap bién ban xac minh
X&c minh)
Cong chizc Tu phap - Ho tich kiém tra ho
so, néu thiy dam bao co s¢ phap luat va
, Niém yét viéc nhan cha, | Cong chirc Tu phap . hop I¢ thi soan thao yén ban Niém yét, trinh
Budéc 3 me, con _ Ho tich S ngay Lanh dao UBND cap x& ban hanh va thyc
hién niém yét tai tru s6 UBND x&
Trén co s dé nghi cia Cong chire Tu phap
’ Ky ba}n han’h Bzin trich Lanh dao UBND \ - |?|(.) tlf:h’;lanh fiao’ UBN[? cap >7<a x?m Xét
Budc 4 | luc dang ky nhan cha, 1/2 ngay toan bo ho so va ky ban hanh Ban trich luc

me, con

cap x&

dang ky nhan cha, me, con va chuyén cho
cong chire Tu phap - HO tich
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Budc 4

Cong chure Tu
phap - Ho tich tai
Bo phan mot cira

cap xa

Tra két qua

1 ngay

Cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao S6
dang ky nhan cha, me, con, cung c&c bén
ky vao S6 hé tich, dong dau Ban trich luc
dang ky nhan cha, me, con va tra két qua
cho cong dan

Téng thoi gian giai quyét

07 ngay lam viéc.

Truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 12 ngay lam viée.
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THU TUC: CAP GIAY XAC NHAN TINH TRANG HON NHAN

Quy trinh ngi bg sé: 20/Sé Tw phdp/Cép xa

Cac 5o phin gidi quyét | Thoi gian thye | 1A
, Trinh tw thuc hién > Phan g auy glan thy quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc v ; ho so hign A en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
. . cong chic Tu phap - Ho tich tiép nhan
HO so nop tai B phan .2 J u:ck u:pflp A ol n epA aq
o Y N kiem tra ho so, néu ho so khong day du
, 2 A LA mot ctra cap xa do . , x . R J
Buéc 1 | Tiep nhan ho so . ) , Y ngay hudng dan cong dan hoan thién ho so; néu
cong chirc Tu phdp - dhy dit va hop I¢ thi tiép nhan, thu 18 phi va
Ho tich tiép nhan e P P han, P
xu ly
Truong hop ngudi yéu cau thuong tai dia
phuong thi Cong chirec Tu phap - Ho tich
.» _— 1 ngay(Truon ién hanh xac minh tai dia ph 3 th
Kidm tra, xc minh ngay(k ruf(,y g tie a~ xac minh tai d1a£p Ufrng Yat aAm
N y \ R , , hop can xac muu Lanh dao UBND cap xa phé duyét.
. ho so hoac du thao Cong chirc Tu phap ; . . B . . A
Budc 2 L. o e minh thi thoi Truong hop dang ky thuong trd tai nhicu
van ban d¢ nghi xac - Ho tich i s N , , A o
A gian xac minh la noi thi cong chirc Tu phap - HJ tich, du
minh . e e A . s
3 ngay) thao van ban dé nghi UBND cap X& noi
nguoi Yeu cau timg thuong trd kiém tra,
x&c minh vé tinh trang hén nhan
Dy thao (5 trinh d¢ . Sau khi tién hanh x&c minh hogc sau khi
Busc3 | ghivaingiayxac | Congchie Tu phap 1% ngly nhan duoc van ban tra |&i xac minh, Cong

nhan tinh trang hén
nhan

- Ho tich

chuc Tu phap - Ho tich thyc hién danh may
vi tinh, in gidy xac nhan tinh trang hon
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nhan, 1ap phiéu trinh dé nghi Lanh dao
UBND cép xa phé duyét

Ky ban hanh gidy xac

Lanh dao UBND cép

Trén co s¢ dé nghi cia Cong chirc Tu phap
- Ho tich, 1anh dao UBND c4p x& xem xét

mat cira cap xa

Budéc 4 | nhan tinh trang hon A Y2 ngay ky ban hanh gidy xac nhan tinh trang hon
nhan nhan va chuyén cho cong chic Tu phéap -
Ho tich
R Co hac Tu phap - HO tich ghi noi d
Cong chirc Tu phép - xéznngh;nut(i:nhlirznaphénanign ?/éul) nSQc‘: dgzg
Buéc 5 | Tra két qua Ho tich tai Bo phan Y5 ngay ‘ ang £

ky ho tich, dong dau, thu 18 phi va tra két
qua cho cong dan

Tong thai gian giai quyét

03 ngay lam viéc. )
Truong hop phai giri van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 06 ngay

lam viéc
Quy trinh ngi bg sé: 21/Sé Tw phdp/Cip x&
THU TUC: TRICH LUC BAN SAO HO TICH
Céc 85 phan gidi quyéthd | Thoigian | 1AM
) Trinh tw thyc hién > phan glal quy gie quyén M0 ta quy trinh Ghi chu
bwéc SO thuc hign | [~
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Buéc1 | Tiép nhan hd so Ho so nop tai Bo phan | 15 pht Cong chtic Tu phap - Ho tich kiém tra ho | Tra két qua
mot cira cip x& do cong so, néu hd so khong day du hudng dan | ngay trong
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chuc Tu phap - Ho tich
tiép nhan

cong dan, to chac, hoan thién hd so; néu
day du va hop & thi thuc hién sao luc

Thuc hién sao luc cap

Cong chtc Tu phap - HO

Cong chuc tiép nhan ho so cin cr vao Co
s¢ dir liéu ho tich, ghi ndi dung ban sao

Budc 2 : ich luc ho 45 phu . . A s
e Ei?] 50 trich fuc ho tich > phut trich luc ho tich, 1ap phiéu trinh va trinh
- Lanh dao UBND cap x4 phé duyét
Linh dao UBND ca : .y ,
. ? N . a \ ,ap N SO . Lanh dao UBND cap xa ky cap ban sao va
Budc 3 | xa ky cap bansao trich | Lanh dao UBND cap xa | 15 phat P n ; , L.
s chuyén cho cong chae Tu phap - Ho tich
luc ho tich
Cong chirc Tu phéap - HO Cong chirc Tu phap - Ho tich vao so,
Bugc 4 | Tra két qua tich tai Bo phan mét cira | 10 phit dong dau, thu I& phi va tra két qua cho

cap x&

céng dan

ngay lam
viéc, néu
tiép nhan
sau 15 gio
thi tra két
qua vao
sang hom
sau (néu
khéng
trung vao
ngay th
bay, chu
nhat)

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

THU TUC: PANG KY VIEC NUOI CON NUOI TRONG NUGC

Quy trinh ndi bg sé: 22/Sé Tw phdp/Cép x&

Cac B4 phén giii Thoigian | 1AM
) Trinh tw thuc hién : p; : ‘Ag g_A quyén M6 ta quy trinh Ghicha
buéc quyet ho so thwc hién £ e
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Budc 1

Tiép nhan hd so

Ho so nop tai Bo
phan mot cta cap
xa do cong chac Tu
phap - Ho tich tiép
nhan

1ngay

cong chic Tu phap - Ho tich tiép nhan
kiém tra hd so, néu hd so khong day du
huéng dan cdng dan hoan thién hd so; néu
day da va hop 1¢ thi tiép nhan, thu Ié phi va
xu ly

Budc 2

T chuc ldy y kién cua
nhitng nguoi cd lién
quan va cho viéc phan
hoi thay doi y kién

Cong chire Tu phap
- Ho tich

25 ngay

Cong chtrc Tu phéap - HO tich tu van dé tré
em tiép tuc duoc chim s6c, nudi dudng,
giao duc phu hop véi dleu kién va kha nang
thuc té cua gia dinh; Tu van day du cho cha
me¢ dé hodc nguoi giam ho vé muc dich
nudi con nudi; quyén va nghia vu phat sinh
gitra cha me nudi va con nudi sau khi dang
ky nudi con nubi; vé viéc cha me dé sé
khong con cac quyén, nghia vu cham soc,
nudi dudng, cip dudng, dai dién theo phép
luat, boi thuong thiét hai, quan ly, dinh doat
tai san riéng d6i voi con da cho lam con
nudi néu cha me dé va cha me nudi khéng
co thoa thuan khac. Giai thich cho nhimg
nguoi lién quan vé quyén thay d6i y kién
dong y trong thoi han 15 ngay ké tir ngay
dugc 1ay y kién dong y. Hét thoi han nay,
nhiing nguoi lién quan khong dugc thay doi
y k1en veé viéc cho tré em lam con nudi (
viéc t6 chirc 14y y kién phai dugc 1ap thanh
van ban)

Budc 3

Du thao to trinh va
Gidy chang nhan nudi
con nuoi

Cong chtc Tu
phap - Ho tich

2 ngay

Sau 15 ngay néu khong c6 y kién thay doi,
Cong chtirc Tu phap - Ho tich Dy thao to
trinh va Giay chang nhan nudi con nudi,
trinh 1anh dao UBND c4p x& phé duyét
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Phé duyét Gidy ching

Lanh dao UBND

Trén co s& dé nghi cia Cong chirc Tu phap
- Ho tich, 1anh dao UBND cép x& xem xét
toan bo hd so va ky ban hanh Gidy ching

Budc 4 . N .. P 1ngay . n- PO 2 R
nhan nudi con nudi cap xa nhan nudi con nudi va chuyén cho cong
chuc Tu phap - Ho tich c6 van ban moi
cong dan dén nhan két qua
Cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao So6
To6 chirc L& giao nhan | Lanh dao UBND . dang ky nubi con nudi, cung cac bén Kky
Buoc 5 0 chut Le g ¢ am €8 1 ngay ang &y g y

con nuoi

cap x&

vao S6 ho tich, dong dau va chuyén lanh
dao UBND cap x4 trao cho cong dan

Tong thai gian giai quyét

Trong thoi han 30 ngay, trong do:

- Kiém tra ho so va lay y kién: 10 ngay, ké tur ngay nhan du ho so hop 1¢;

- Nhirng nguoi lién quan thay d6i y kién dong y vé viéc cho tré em 1am con nuéi: 15
ngay ké tir ngay duoc lay ¥ kién;
- Ghi vao s6 dang ky viéc nudi con nudi va cap Glay ching nhan nudi con nudi, giao
- nhan con nudi: 05 ngay, ké tir ngay hét han thay doi y kién dong y.

THU TUC: PANG KY LAl VIEC NUOI CON NUOI TRONG NUGC

Quy trinh ngi bg sé: 23/Sé Tw phdp/Cép x3

Céc Bophangidi | Thoigian | | TAM
° | Trinh tu thuc hign > pian g gian - quyen M ta quy trinh Ghi chu
buéc guyet ho so thwc hién IR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Ho so nop tai Bo
phan mét ctra cap

Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém tra
hd so, néu hd so khong day du huéng din cong
dan hoan thién ho so; néu day du va hop 16 thi

Bué6c 1 | Tiép nhan hd so x4 do cong chuc 1ngay an hod 10 50; neu &
Tu phép - Ho tich tiep nhan, thu I¢ phi va xur ly
tiép nhan
S Cong chizc Tu phap - Ho tich kiém tra toan bo
Du thao to trinh va Giay n , A g che lfp ?p - N 1\ .;e . AQ
Busc 2 | chang nhan nudi con Cong chure Tu 2 nod ho so, Du thao to trinh va Giay ching nhan
i g nhe phép - H tich g8y nudi con nudi, trinh lanh dao UBND c4p x4 phé
duyét
Trén co so dé nghi cia Cong chac Tu phap -
Ho tich, 1anh dao UBND cap xa xem Xét toan
Bude 3 Phé duyét Gidy chtng | Lanh dao UBND 1naa bo hd so va ky ban hanh cép lai Gidy chang
nhan nudi con nudi cap x& g8y nhan nudi con nudi va chuyén cho cong chic
Tu phap - Ho tich ¢ vin ban moi cong dan dén
nhan két qua
Cong chtrc Tu phap - Ho tich ghi vao So ding
ky nuéi con nudi, cing cac bén ky vao S6 ho
Cong chuc Tu tich, dong dau va tra két qua cho cong dan
. hap - Ho6 tich tai . o . iy
Budc 4 | Tra ket qua phap - o fieh 12 1 ngay Muc ghi chud cua ban chinh Giay ching nhan

Bo phan mét cua
cap xa

nudi con nudi va S6 dang ky nudi con nudi ghi
10 1a dang ky lai.

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 24/Sé Tw phdp/Cép x&

THU TUC: GIAI QUYET VIEC NGUOI NUOC NGOAI CU TRU O KHU VUC BIEN GIOI NUOC LANG GIENG, NHAN TRE EM

VIET NAM LAM CON NUOI G KHU VUC BIEN GIOI

Cac Bophangidi | Thoigian | 1AM
“ | Trinh tw thuc hién > phan g glan |- quyén M ti quy trinh Ghi chi
bwdéc quyét ho so thuc hién | =
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
H so nop tai Bo Cong chirc Tu phap - Ho tich tiép nhan kiém tra
phan m6t' C&é Céb hd so, néu hd so khong day du hudng din cong
Buée 1 | Tiép nhan ho so x4 do cong chic Tw | 1ngay o!é}n hoan thién ho so; néu day du va hop 1€ thi
phap - Ho tich tiép tiep nhan, thu 1€ phi va xu ly
nhan
Cong chic Tu phap - Ho tich tu van dé tré em
tiép tuc duwoc cham soc, nubi dudng, giéq duc
pht hop véi dicu kién va khd nang thyc te cla
gia dinh; Tu van day du cho cha me d¢ hodc
nguoi glam ho vé muc dich nubi con nudi;
Té chirc 1y ¥ kién cua quyen va nghia vu phat sinh giita cha me¢ nuGi
nhitne newsi c6 lien | Cona chire Tu pha va con nubi sau khi diang ky nudi con nubi; vé
Buoc 2 & never J M T ngay viéc cha me dé s€ khdng con cac quyén, nghia
quan va cho viéc phan | - Ho tich

hoi thay doi y kién

vu cham s6c, nudi dudng, cip dudng, dai dién
theo phap luat, bdi thuong thiét hai, quan ly,
dinh doat tai san riéng ddi voi con da cho 1am
con nudi néu cha me dé va cha me nudi khdng
co thoa thuén khac. Giai thich cho nhiing ngudi
lién quan vé quyen thay d6i y kién dong y trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay duoc lay y kién
ddng y. Hét thoi han ndy, nhitng nguoi lién
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quan khdng duogc thay doi y kién vé viéc cho
tré em lam con nudi ( viéc to chuc lay y kién
phai duoc 1ap thanh van ban)

Cong chuc Tu phép - HO tich, du thao van ban
xin y kién S& Tu phép, trinh Lanh dao UBND
cAp x3 ban hanh, giri S& Tu phép va kém theo

So Tw a1 A ) \ - ~ At x 9
01 bd ho so cua nguoi nhan con nudi va cua tré

Budc 3 | Xiny kién S Tu phap UBND cap x4 10 ngay ohép

em dé xin ¥ kién (Trong thoi han 10 ngay So
Tu phap phai c¢6 van ban tra 10i dong y hay
khong dong ¥ va phai néu rd 1y do).

Sau khi nhan dugc y kién tra 1oi cia S¢ Tu

Du thao to trinh va Giay Phap, Cong chirc Tu phép - Ho tich Dy thao to

Cong chue Tu

Budc 4 | chang nhan nudi con . : 2 nga . Y N P
e 1f g fhd phap - Ho tich g8y trinh va Giay chuang nhan nubi con nudi, trinh
nuoi ~ A x A
lanh dao UBND cap xa phé duyét
Trén co so dé nghi cia Cong chac Tu phap -
Ho tich, 1anh dao UBND cép xa xem Xét toan
Bude & Phé duyét Gidy chung | Lanh dao UBND 1nai bo hd so va ky ban hanh Gidy chirng nhan nuéi
nhan nuéi con nudi cap x4 g8y con nudi va chuyén cho cong chic Tu phap -
Ho tich c6 van ban moi cong dan dén nhan két
qua
Cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao So dang
, T6 chac L& giao nhan | Lanh dao UBND . ky nudi con nudi, ciing cac bén Kky vao S6 ho
Budc 6 1 ngay

tich, déng dau va chuyén lanh dao UBND cap
xa trao cho cong dan

con nudi cap x&

Trong thoi han 30 ngay, trong do: 7
- UBND cap xd kiém tra h6 so, lay y kién nhiing nguoi c6 lién quan: 15 ngay, ke tu
ngay nhan du ho so hop I¢;

Tong thoi gian giai quyét
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- S& Tu phap c6 ¥ kién: 10 ngay, ké tir ngay nhan dwoc van ban cia Uy ban nhin dan
cép Xa;
- Ping ky viéc nudi con nudi va giao - nhan con nudi: 05 ngay, ké tir ngay nhan dugc
van ban dong ¥ ciia S¢ Tu phap.

THU TUC: CAP BAN SAO TU SO GOC

Quy trinh ngi bg sé: 25/Sé Tw phdp/Cép x&

Cac Thoi gian Tham
Trinh tw thwc hign | B phan giai quyét hé so ) uyén MO ta quy trinh Ghi chu
budc wthyc hign | By phan giai quyetho so'| s | guyer a quy
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
3 . Cong chtc cua Bo phan ¢o luu tri
H® s np tai Bo phan mot g SIS oud =9 P €0 i i
cira chp x& do cong chirc S0 goc kiém tra ho so, néu ho so
Budc 1 | Tiep nhan ho so ctia Bo phan co luu trix $6 15 phut k;h ons day qu hufng ?an cong da;n, Tra két qua ngay
FOY SRNIA to chac, hoan thi¢n ho so; neu day .
goc tiep nhan dit va hop 16 thi thac hia : trong ngay lam
1 va hop lé thi thuc hién sao luc viee, néu tiép
Cong chuc tidp nhan hd so thyc hign | Nhan sau 15 gio
trich luc sé gée, ddi chidu sb géc, in | thi tra ket qua vao
Thuc hia I ban sao, 1ap phiéu trinh va trinh | Sang hom sau
) JUCIEN SA0TUC ) o604 chire cua Bo phan , Lanh dao UBND cap xa phé duygt | (néu khong trung
Buac 2 cap ban sao tur s6 45 phat Va0 ngay thi bay,

goc

c6 luu trix s6 goc

Noi dung ban sao phai ghi theo
ding ndi dung di ghi trong s6 géc.

chu nhat)
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Lanh dao UBND cap

Lanh dao UBND cap xa ky cap ban

Budgc 3 | x4 ky cap ban sao tir | Lanh dao UBND cép xa& | 15 phat sao va chuyén cong chac cua bo
s6 gbc phan c6 luu trix s6 goc
. Cong chuc Bd phan luu trir s6 goc
: Cong chic Bo phan luu tri . . 2 A oo
Budc 4 | Tra két qua g chut B0 phan fuu fri 10 phut vao so, dong dau, thu Ié phi va tra

s6 gbc

két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 26/Sé Tw phdp/Cép xa

THU TUC: CHUNG THUC BAN SAO TU BAN CHINH GIAY TO, VAN BAN DO CO QUAN, TO CHUC cO THAM QUYEN CUA
VIET NAM CAP HOAC CHUNG NHAN

, e s o Tham
b(frzj’rcc Trinh tw thuc hién B phan gslzl quyet ho :crhhu(::l ﬁ::: guyén M6 ta quy trinh Ghicha
: ; cap trén
1 2 3 4 5 6 7
N L Cong chtrc Tu phap - Ho tich kiém ,
y ‘ :gtsgﬁziz;?éi% Egig tra ho 50, néu ho so k%léng day du | Tra ket qlfé ngay
Bugc 1 | Tiép nhan ho so chire Tu Chiip - Ho tich 15 pht huéng din cong dan, t6 chic, hoan trong ngay _I?m
tiép nhan o thién ho so; néu day du va hop I¢ thi | VIeC, neu tlep‘
- tiép nhan va xu 1y nhan sau 15 gio
thi tra ket qua
Hoan chinh hé so trinh Céng chire Tur phip - , C_Czng chuc ?TU p%lép - L"_@ ti(?P thl.I,(? Vao sé}ng hom
Buéc2 | Lanh dao UBND cip 15 phat (1/2 kiém tra ban chinh, doi chiéu véi | say (néu khong

xa

ho tich

ngay ddi Véi

ban sao, néu ndi dung ban sao ding
véi ban chinh, hoan tit ho so, 1ap

trung vao ngay
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treong hop phiéu trinh va trinh Lanh dao UBND
phtc tap) cap xa phé duyét

15 phat (1/2 Lanh dao UBND cép xa ky chimg

, A N . <. | ngay doi vai thye(Ghi day du 161 chung chimg
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao UBND cap xa truong hop thurc ban sao tir ban chinh theo mau
phuc tap) quy di?h) va chuyén cho cong chirc

Tu phép - Ho tich

Cong chuc Tu phap - Cong chic Tu phap - Ho tich vao
Bugc 4 | Tra két qua Ho tich tai Bo phan mot | 10 phat s6, dong dau, thu 18 phi va tra két

ctra cap x&

qua cho cong dan

thr bay, chu
nhat)

Ap dung truong
hop khong phuc
tap

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay (Truong hop phuc tap thi khdng qua 02 ngay)

Quy trinh ngi bg sé: 27/Sé Tw phdp/Cép x3

THU TUC: CHUNG THUC CHU KY TRONG CAC GIAY TO, VAN BAN (AP DUNG CHO CA TRUONG HGP CHUNG THUC
DPIEM CHI VA TRUONG HGP NGUOI YEU CAU CHUNG THUC KHONG KY, KHONG PIEM CHI BUGC) AP DUNG CHUNG

TAI UBND CAP XA

Céc Trinh tw thwc hién | B phan giai quyét | Thoi gian Tham M0 ta quy trinh Ghi chu
buéc ho so thuc hién quyén
cAp trén
1 2 3 4 5 6 7
Bugc 1 | Tiép nhan ho so Ho so nop tai Bo phan | 15 pht Cong chire Tu phéap - Ho tich kiém | Tra két qua ngay

mot ctra cap xd do

tra hd so, néu ho so khong day du
hudng dan cong dan, to chic, hoan

trong ngay lam
viéc, néu tiép
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cong chirc Tu phap - thién ho so; néu day du va hop 16 | nhan sau 15 gid
Ho tich tiép nhan thi tiép nhan va xu ly thi tra két qua
< — vao sang hém
Budc 2 | Hoan chinh ho so trinh | Céng chire Tu phap - | 15 phat Cong chtrc Tu phap - Ho tich kiem z A
~ £ A us TN ) .| sau (néu khong
L:anh dao UBND cap | ho tich traA gla)f to:)ﬂ/eu E:au chang thqc, neg tring vao ngay
Xa tha}./ du giay to theo quy dmh ta‘l thit bay, chi
thoi diém chﬁ:ng thuc, hoan tat ho nhat)
so, lap phiéu trinh va trinh Lanh ’
dao UBND cap xa phé duyét
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao UBND cap | 15 phut Lanh dao UBND cép x3 yéu cau
Xa ngudi yéu cau chimg thyc ky/diém
chi tru6c mat va ky chung
thuc(Ghi day du 10i chimg chimng
thuc chir ky theo mau quy dinh) va
chuyén cho cong chitc Tu phép -
Ho tich
Busc 4 | Trakétqua Cong chtc Tu phap - | 10 phut Cong chtrc Tu phap - Ho tich vao
Ho tich tai Bo phan s6, dong dau, thu I& phi va tra két
mot ctra cAp Xa qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 28/Sé Tw phdp/Cip x&

THU TUC: CHUNG THUTC VIEC SUA POI, BO SUNG, HUY BO HOP PONG GIAO DICH
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Tham

Cac . . B phan giai quyétho | Thei gian , . . L
) Trinh tw thuc hién ¢ phan gial quyet ho o g_A guyen M6 ta quy trinh Ghicha
bwéc SO thwc hién R
CAp trén
1 2 3 4 5 6 7
5 . Cong chirc Tu phap - Ho tich kiém
Hb so nop tai Bo phan 9 Fhe  u AP - e AER FET
Mot cira cip x4 do con tra ho so, néu ho so khong day du
Buoc 1 | Tiép nhan hd so > P @0 LN 45 ot huéng dan cong dan, t chic, hoan
chire Tu phdp - HO tich thien hd so; néu dy du va hop 18 thi
tiép nhan tido nha > " Y op e Tra két qua
iép nhan va xi ly ngay trong
Tham dinh hd so va Cong chic Tu phap - Ho tich soan ngéy |3fn
) soan thao van ban stra | Cong chirc Tu phép - . thao van ban sira déi, bd sung, huy bo | VIEC, néu
Budc 2 Ze L2 s A or 30 phut A A At 5t tiép nha
doi, bo sung, huy bo | Ho tich hop dong, lap phiéu trinh va trinh Iep nhan
hop ddng Lanh dao UBND cép x4 phé duyét sau 15 gio
i thi tra ket
Lanh dao UBND cap xa xem vén ban qué vao
sia doi, bo sung, hiy bo hop dong, | sang hom
yéu cau cac bén tham gia hop dong, |  sau (néu
Budc 3 | Phé duyét két qua Lanh dao UBND cép x4 | 15 phat giao dich ky( diém chi) tru6c mat va | khong triing
sau d6 chung thuc, chuyén cho Cong | vag ngay
chirc Tu phép - Ho tich vao so, thu 18 | thy bay, chu
phi nhat)
Cong chuac Tu phap - Cong chize Tu phap - Ho tich vao so,
Bugc 4 | Tra két qua Ho tich tai Bo phan mot | 10 phat dong dau, thu Ié phi va tra két qua cho

ctra cp x4

cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Trong ngay
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Quy trinh ngi bg sé: 29/Sé Tw phdp/Cép xa

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC SUA LOI SAI SOT TRONG HOP PONG, GIAO DICH

Cac 8o phan gidi quyét | Thoigian | 1AM
, Trinh tw thuc hién > Phan g auy gig quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
bwéc v ; ho so thwc hién IR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Ho so nop tai Bo phan cong chic Tu phap - Ho tich kiém tra hd | Tra két
g . mot cira cip xa do . , néu ho so khong day du hudng dan con ;
Busc 1 | Tiép nhan ho so 0t Ca tap X 15 phat 50, el N6 50 khong day du hrong dan cong |- qua ngay
cong chuc Tu phap - dan, t6 chuc, hoan thién ho so; néu day du trong
Ho tich tiép nhan va hop 1¢ thi tiép nhan va xu ly ngay 1am
< . — viéc, néu
Cong chic Tu phap - Ho tich ghi chu .f ?
A s A . N X . N .| tiép nhan
Tham dinh ho so giao | . , , nhiing loi sai sét trong hop dong do ghi
) . R g Cong chirc Tu phap - , , , o N N -2 sau 15
Budc 2 | dich da dugc chuing Ha tich 30 phut chép, danh may, in hgp dong, lap phicu i thi tra
thuc >4 rinh va trinh Lanh dao UBND cép xa phé | 919
A ket qua
duyét «
VAo sang
Lanh dao UBND cap x& thuc hién gach | hom sau
chan 15i sai s6t can stra, dong dau cua co |  (néu
. uan thuc hién chiing thuc va ghi vao bén | khon
) . A Lanh dao UBND cap . qk, N f ?rg‘uwg 5 o ) g
Budc 3 | Phé duyét ket qua 4 30 phut Ié cua hop dong, giao dich ndi dung da sura, | trung vao
ho tén, chit ky cua ngudi stra, ngay thang | ngay tha
nam stra; chuyén cho Cong chirc Tu phap - | bay, chu
Ho tich vao s, thu 18 phi nhat)
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Budc 4

Tra két qua

Cong chtirc Tu phap -
Ho tich tai Bo phan
mot ctra cAp x4

10 phut

Cong chirc Tu phap - Ho tich vao so, dong
dau, thu 1é phi va tra két qua cho cong dan

Téng thoi gian giai quyét

Trong ngay

Quy trinh ngi bg sé: 30/Sé Tw phdp/Cép xa

THU TUC: CAP BAN SAO CO CHUNG THUC TU BAN CHINH HOP PONG, GIAO DICH PA PUOC CHUNG THUC

Tham

Céc . _ B phan giai quyét ho | Thai gian ! MO0 ta quy trinh o
R Trinh tw thuc hién ¢ Phan glai quyet no g_A guyeén Ghi cha
bwédc SO’ thuc hién < )
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
. : Cong chitc Tu phap - Ho tich kiém A
HoO so nop tai Bo phan g‘A e A’u p; ap ? ! R c ) Tra ket qua
o X A tra ho so, néu ho so khong day du t
. £ A A mot ctra cap xa do cong , ) o e - ngay trong
Budc 1 | Tiep nhan ho so , } . 15 phut hudéng dan cong dan, to chic, hoan av 1am via
chie Tu phap - Ho tich hian hd s nde div dd va hom 16 hi ngay lam viéc,
tiép nhan t_:e_:n 0 50; neu d,ay davahoplethl | 4, iép nhan
tiep nhan va xu ly sau 15 gio thi
Cong chuc Tu phap - Ho tich doi trai‘ ket CJUé vao
Tham dinh ho so, thuc chiéu ban chinh hop ddng, giao dich | SA1g hom sau
, hién sao chup tir ban | Cong chirc Tu phap - , dang duoc luu gii tai don vi, thuc | (n€UkhoNg
Bude 2 30 phut trling vao ngay

chinh hop dong, giao
dich

Ho tich

hién sao chup, lap phiéu trinh va
trinh Lanh dao UBND cap xa phé
duyét

thir bay, chu
nhat)
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Lanh dao UBND cap x& kiém tra
toan bo hd so va thuc hién ching
thuc (ghi day du 16i chang ching

Buéc 3 | Phé duyét két qua Lanh ¢dao UBND cap x4 | 30 phat < )

o yetketqua am &d P P thuc theo mau quy dinh) chuyén cho
Cong chirc Tu phap - Ho tich vao s6,
thu 1€ phi

Coéng chac Tu phap - Cong chac Tu phap - Ho tich vao
Bugc 4 | Tra két qua Ho tich tai Bo phan mot | 10 phat s6, dong dau, thu 18 phi va tra két

ctra cap x&

qua cho cong dan

Tong thai gian giai quyét

Trong ngay

Quy trinh ngi bg sé: 31/Sé Tw phdp/Cip x&

THU TUC: CHUNG THUC HOP BPONG, GIAO DICH LIEN QUAN BEN TAI SAN LA BONG SAN, QUYEN SU DUNG PAT, NHA

@)
i .. L .. Tham MO t3 inh
R . B phan gia étho | Tha n \ 0 ta quy trin o
CEC | Trinh s thyo hign | B9 PPN G QUyLhd | T gian | G ch
bwéc SO’ thuc hién £ en
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Cong chirc Tu phap - Ho tich kiém tra ho
Ho so nop tai B phan so, néu hd so khong diy du hudng dan
Tiép nhan va tham mot cira cap xa do con . ong dan, td chuc, hoan thién ho so; né
Busc 1 iép nhan va tha Ot cura cap xa do cong Y5 ngay cong déan, t6 chic, hoan thién ho so; néu

dinh ho so

chirc Tu phap - Ho tich
tiép nhan

day du va hop 18 thi tiép nhan(soan thao
hop dong, giao dich), trinh Lanh dao
UBND cép xa chiing thyc
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Lanh dao UBND cap x4 kiém tra toan bo
hd so, yéu cau cic bén tham gia hop dong,
giao dich ky(diém chi) vao hop dong va

Budc 2 | Phé duyét két qua Lanh dao UBND cép x4 | ¥2 ngay thuc hién chang thuc (ghi day da loi
ching chang thuc theo mau quy dinh)
chuyén cho Céng chirc Tu phéap - Ho tich
vao so, thu 1¢ phi

Cong chuac Tu phéap - Cong chirc Tu phap - Ho tich vao so,

Bugc 3 | Tra két qua Ho tich tai B6 phan mot | 1 ngay dong dau, thu I& phi va tra két qua cho

ctra cap x&

cong dan

Tong thai gian giai quyét

Khéng qué 02 ngay, cd thé kéo dai hon theo théa thuin véi
nguoi yéu cau chirng thuc

Quy trinh ngi bg sé: 32/Sé Tw phdp/Cép xa

THU TUC: CHUNG THUC VAN BAN THOA THUAN PHAN CHIA DI SAN MA DI SAN LA BPONG SAN, QUYEN SU DUNG DAT,

NHA O
, . P .. Tham M t3 inh
. Bo phan gia étho | Th n 3 0 ta quy trin .
Ca’c Trinh tu thyc hign | ~° Prian g1l quyetho o191 quyen Ghi chd
bwéc R : i thuc hién £ von
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
o H? 0 née tai~B(f) p[lém Cong chirc Phong Tu phap kiém tra ho so,
Busc 1 Tiep nhan va tham mot ctra cap xa do cong 1 ngly néu hd so khong diy da huéng din cong

dinh hd so

chure Tu phap - Ho tich
tiép nhan

dan, t6 chirc, hoan thién hd so; néu day du
va hop I¢ thi tiép nhan (soan thao van ban
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phan chia di san), trinh Lanh dao UBND
cap x& ching thuc

Lanh dao UBND cap x4 kiém tra toan bo
hd so, yéu ciu cic bén tham gia thoa
thuan phan chia di san ky(hodc diém chi)
vao hop ddng phan chia di san va thuc

Budc 2 | Phé duyét két qua Lanh dao UBND cap xa | % ngay hien ching thuc (ghi ddy da loi chimg
chung thuc theo mau quy dinh) chuyén
cho Cong chirc Tu phap - Ho tich vao s,
thu I¢ phi
Cong chic Tu phap - cong chac Tu phap - Ho tich vao so,
Bugc 3 | Tra két qua Ho tich tai B6 phan mot | 1 ngay dong dau, thu I& phi va tra két qua cho

clra Cap x4

céng dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo théa thuan véi
ngudi yéu cau chirng thuc

Quy trinh ngi bg sé: 33/Sé Tw phdp/Cip x&

THU TUC: CHUNG THUC VAN BAN KHAI NHAN DI SAN MA DI SAN LA PONG SAN, QUYEN SU DUNG PAT, NHA O

; . . . Tham M0 t3 inh
_ B4 pha s hd | The ! 0 ta quy trin _
Ca’c Trinh ty thyc hién ¢ phan gidl quyethe - g!'fm quyen Ghi cht
bwédc c o * SO’ thwc hién 2 R
: : cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Budc 1

Tiép nhan va tham
dinh h so

H6 so nop tai Bo phan
mét cira cip x& do cong
chuc Tu phap - Ho tich
tiép nhan

Y2 ngay

Cong chtrc Tu phap - Ho tich kiém tra ho
so, néu hd so khong diy du hudng dan
cdng dan, té chac, hoan thién hd so; néu
day dua va hop 18 thi tiép nhan, soan thao
van ban khai nhan di san, trinh Lanh dao
UBND cép xa chung thuc

Budce 2

Phé duyét két qua

Lanh dao Phong Tu phap

Y ngay

Lanh dao UBND cap x4 kiém tra toan bo
hd so, yéu cau cac bén tham gia khai nhan
di san ky vao hop déng hoic diém chi va
thuc hién chang thuc (ghi day da loi
chirng chirng thuc theo mau quy dinh)
chuyén cho Cong chiic Tu phap - Ho tich
vao so, thu 1& phi

Budc 3

Tra két qua

Cong chic Tu phap - HO
tich tai Bo phan mot ctra
cap x&

1 ngay

Cong chicc Tu phap - Ho tich vao so,
dong dau, thu I& phi va tra két qua cho
céng dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo théa thuan véi

ngudi yéu cau chirng thuc

THU TUC: CHUNG THUC DI CHUC

Quy trinh ngi bg sé: 34/Sé Tw phdp/Cép x&

Cac
bwoc

Trinh tw thuc
hién

B phan giai quyét | Thoi gian
ho so thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu
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1 2 3 4 5 6 7
HO6 so nop tai Bo Cong chac Tu phap - Ho tich kiém tra ho so, néu
phan mot ctra cip x4 ho so khong day du huéng dan coéng dan, t6 chuc,
Bugc 1 | Tiép nhan hd so do cong chicc Tu | % ngay hoan thién hd so; néu day du va hop 1¢ thi tiép
phap - Ho tich tiép nhan va soan thao di chuc, trinh ldnh dao UBND
nhan cap x4 phé duyét
2 s A Lanh dao UBND cép xa kiém tra hd so, yéu ciu
, Tham dinh RO s 1) 1 420 UBND \ Ngudi 1ap di chic ky hodc diém chi di chic va
Budc 2 | va chang thuc di P Y ngay A . A aa ot 1 ,
. cap xa thuclnenchgngthuc(ghldaydy101chungchung
chuc thuc theo mau quy dinh) chuyén cho Cong chuc
Tu phap - Ho tich vao so, thu 18 phi
Cong chire Tu phap - n . L
; : : X Cong chtrc Tu phap - H6 tich vao s6 chung thuc,
Buéc 3 | Tra ket qua Ho tich tai Bo phan | 1 ngay g chuc Tu phap - Ho L 0 chung tu

mot ctra cAp X

dong dau, thu Ié phi va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo thoéa thuan véi nguoi yéu cau ching thuc

Quy trinh ngi bg sé: 35/Sé Tw phdp/Cép x3

THU TUC: CHUNG THUC VAN BAN TU CHOI NHAN DI SAN

Cac
bwdc

Trinh tw thuc
hi¢n

Bo phan giai quyét
hé so

Thot gian
thwc hién

Tham
quyén
cAp trén

M@ ta quy trinh

Ghi chu
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1 2 3 4 5 6 7
HO6 so nop tai Bo Cong chic Tu phap - Ho tich kiém tra ho so, néu
phan mot ctra cip x4 ho so khong day du huéng dan coéng dan, t6 chuc,
Bugc 1 | Tiép nhan hd so do cong chicc Tu | % ngay hoan thién hd so; néu day du va hop 1¢ thi tiép
phap - Ho tich tiép nhan va soan thao van ban tr chdi nhan di san,
nhan trinh ldnh dao UBND c4p x& phé duyét
Tham dinh hé so Lanh dao UBND cép xi kiém tra hd so, yéu ciu
Busc 2 va chang thuc van Lanh dao UBND |, ) o Nguoi tir chdi nhan di san ky hodc diém vao vin
uoe ban tir chéi nhan di cap x& 2 ngay ban va thuc hién chimg thyc (ghi day du 1oi chtimg
san chtng thuc theo mau quy dinh) chuyén cho Cong
chtrc Tu phap - Ho tich vao sd, thu 18 phi

Cong chire Tu phap - . : Lz ;
. . . . Coéng chtc Tu phap - HO tich vao so, dong dau,

Budoc 3 | Tra ket qua Ho tich tai Bo phan | 1 ngay g chuc Iur phap - Ho o, dong ca

mot ctra cAp X

thu 1& phi va tra két qua cho cong dan

Tong thoi gian giai quyét

Khong qua 02 ngay, c6 thé kéo dai hon theo thoéa thuan véi nguoi yéu cau ching thuc

THU TUC: CONG NHAN TUYEN TRUYEN VIEN PHAP LUAT

Quy trinh ngi bg sé: 36/Sé Tw phdp/Cép x3

Céc Bophingidi | Thoigian | 1AM
) Trinh tw thuc hién : p; : ;g g_A quyén M6 ta quy trinh Ghicha
buéc quyet ho so thuc hién £ o
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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Thong bao cong khai
tiu chuan tuyén
truyén vién phap luat;

céng chirc Tu phap

Dinh ky vao thang 9 hang nam, Cong chuc Tu
phap - Ho tich thong bao cong khai tiéu chuan
tuyén truyén vién phap luét; cac quy dinh vé

Buée 1 cac quy dinh vé codng | - Ho tich 1 ngay cong nhan tuyén truyén vién phéap luat toi co
nhan tuyén truyén quan, don vi va nguoi dan trén dia ban cap xa
vién phap luat de t}I nguyén dan,g lfy tham gia lam

tuyen truyén vién phap luat.
Lap danh sach nguoi Can cu danh sf‘tch tu nguyén dang ky tham gia
tham gia tuyén truy@n lam tuyén truyén vién phap luat tir dia ban co s,
. ) A n o , . thyc trang ddi ngii cong chirc cia UBND cap xa
) vién phép luat va du | cong chiac Tu phap X

Buoc?2 | o o e 3 ngay va nhu cau xay dyng doi ngii tuyén truyén vién
thaAo QuyetA dinh COTg - Ho tich phap luat, Cong chirc tu phap - ho tich ra soat,
nhan tuyén truyen lap danh sach nguoi di tiéu chuan, Dy thao
vién phap luat quyét dinh va trinh 1anh dao UBND cap xa phé

duyét
Phé duy¢ ét dinh Linh BND cap xa phé duy¢ ét dinh
, Ae duyét Puyet dlA Lanh dao UBND \ ftn daf) U \ Capkxa [_JA é du,yet QAuyet dl;

Budc 3 | cong  nhan  tuyén cAD & Y2 ngay cong nhan tuyén truyén vién phap luat, chuyén

truyén vién phap luat P Cong chitrc Tu phap - Ho tich
, o Cong chitc Tu ‘ C\)()n_g chirc A’Tu.phép -Ho t%c?h Vao séi dérjg dél,]
Budc 4 | Tra ket qua 1/2 ngay va giao quyet dinh cho ngudi ty nguyén dang ky

phép - Ho tich

tham gia tuy@n truyén vién

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc
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THU TUC: THOI LAM TUYEN TRUYEN VIEN PHAP LUAT

Quy trinh ngi bg sé: 37/Sé Tw phdp/Cép xa

Cac Bophangiai | Thoigian | M
, Trinh tw thuc hién : p; : Ag g.A quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; quyet ho so thwc hién IR
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Lap danh sach nhirng , . ) ) T P
.. . . Truong ban Trudng ban cong tac Mat tran t6 dan pho 1ap

) nguoi  thugc truong | . , B .

Budc 1 R .. | cong tac Mat 1 ngay danh sach nhirg nguoi thudc truong hop thoi lam
th‘A tho_[ Iam, thAen tran t6 dan phd tuyén truyén vién phap ludt, guri tryc tiép cong
truyen vien phap luat ' chtrc Tu phap - Ho tich cap xa
Tong hop danh séch
thdi 1am tuyén truyén Can cir danh sach thoi 1am tuyén truyén Vlen phap

A , e o , luat do Truéng ban cong tac Mit tran t6 dan phd
) vién phap luat va du | Cong chuc Tu X

Budc 2 \ S . , e 1 ngay giri dén, Cong chirc tu phap - Ho tich topg hop
tI\ﬁao Ql{yet d;l;lh tI10| phap - Ho tich lap danh sich nguoi théi lam tuyén truyén vién
lam tuyén truyén vién phép luat, Dy thao quyet dinh va trinh lanh dao
phap luat UBND cap xa phé duyét
Phé duyét Quyét dinh Lanh dao Lanh dao UBND cip x4 phé duyét Quyét dinh thoi

Budc 3 | thdi lam tuyén truyén A Y5 ngay lam tuyén truyén vién phap luat, chuyén Cong

o , R UBND cap xa , ) ..
vién phap luat chirc Tu phap - Ho tich
. Cong chirc Tu phap - Ho tich vao so, dong dau va
) o Cong chirc Tu . -ond ?C i phap Q‘.! e s O’do?gda N
Budc 4 | Tra két qua 1/2 ngay giao quyet dinh cho nguoi thdi lam tuyén truyen

phap - Ho tich

vién phap luat

Tong thoi gian giai quyét

3 ngay lam viéc
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Quy trinh ngi bg sé: 38/Sé Tw phdp/Cép xa
THU TUC: GIAI QUYET YEU CAU BOI THUONG TAI CO QUAN TRUC TIEP QUAN LY NGUGI THI HANH CONG VU GAY

THIET HAI
, . e L Tham
Céac Trinh ty thuc Bo phan giai Thot gian uvan Mb ti quv trinh Ghi ch
buéc hi¢n quyét ho so thuc hién cgpzrén auy
1 2 3 4 5 6 7
Cong chtc dugc giao tham muu BTNN tai
H3 so nop tai Bo UBND cép x4 c6 nguoi thi hanh cong vu gay
Buse 1 | Tiéo nhan hd so han. mét pcﬁ;é i 12 ngay lam thiét hai tiép nhan kiém tra ho so, néu hd so
P e Eé. ; P viéc khong day du hudng dan céng dan hoan thién
hd so; néu day du va hop 18 thi tiép nhan va xir
ly
. on hu N R . .
Busc 2 Thu ly ho so va Cizog t(;laf; C:ngl 02 ngay lam Cong chuc dugc giao tham muu BTNN tal
vao sé thu Iy 5 viéc UBND cép x4 thu Iy hd so va vao sb thu Iy
BTNN
Cu nguoi gial
uyét boi C . s
- tﬁuﬁ _ ‘(’)2 Lanh dao UBND cAp X cir ngudi gidi quyét boi
C}l’ nguol glal quyet Lanh dao UBND N g- . thuong, cu cong chire tham muu tam Gng Kinh
Buéc3 |bdi thuong, tam i ngay lam viéc ohi
ang kinh phi Tam Gng kinh
phi: 07 ngay
lam viéc
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Cong churc dugc giao tham muu giai quyét boi

O ?Eéc minh thudng tién hanh xac minh thiét hai, Trong thoi
, N Dk °v | thigthai: 15 han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay két thic viéc
Budc 4 | Xac minh thiét hal | giao tham muu gial | - dén 45 ngay xéc minh thiét hai, nguoi giai quyét béi thusng
uyet boi thuon S b s
quyet bor thuong phai hoan thanh bao cao xac minh thiét hai lam
can cu dé thuong luong viéc boi thuong.
Lanh dao UBND cap x4 thuong luong viéc boi
thuong voi bén yéu cau boi thuong va viéc
. . thuong luong nay phai lap thanh van ban, néu
Th luong viéc | Lanh dao UBND . . oy e A .
Buéc 5 ugg;gtﬁf;gng © anxa ? 25 ngay thong nhat, thi Céng chtrc dugc giao tham muu
g P giai quyét boi thuong du thao Quyét dinh boi
thuong thiét hai trinh 1anh dao UBND cip x&
phé duyét
Trén co s& bién ban thuong lugng, lanh dao
Bube 6 Phé duyét Quyét|Lanh dao UBND £ nod UBND cip x& ky ban hanh Quyét dinh boi
dinh bdi thuong cap x4 gy thuong thiét hai va chuyén Coéng chuc duoc
giao tham muu giai quyét bdi thuong
Cong chirc duoc Cong chic dugc giao tham muu giai quyét boi
Busc 7 | Tra két qua giao tham muu giai 1 ngay thudng vao So, dong dau va giao quyét dinh boi

quyét boi thuong
tai UBND cép x4

thuong cho cong dan, dong thoi gui co quan tai
chinh dé chi tra boi thuong.

Tong thoi gian giai quyét

T6i da khong qua 103 ngay
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THU TUC: CONG NHAN HOA GIAI VIEN

Quy trinh ngi bg sé: 39/Sé Tw phdp/Cép x&

Cac B§ phan gii Thoigian | 1AM
.| Trinh tu thuc hién > Phan g gie quyén M6 ta quy trinh Ghi chu
buéc o ; qguyet ho so thwc hién £ eon
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Truong hop két qua bau hoa giai vién dap tng
y&u cau quy dinh tai Biém a, Diém b Khoan 3
. , . Diéu 8 cua Luat hoa giai & co so, Truong ban
Lap danh sach nguoi \ n R, . .
, \ . A Truéng ban cbng . cong tac Mat tran lap danh sach nguoi dugc
Budéc 1 | dugc d€ nghi cong | ., e 2 ngay A . A NN RN
. o 7| tac Mat tran xa de nghi céng nhan la hoa giai vién kém theo
nhan la hoa giai vién A 12 I A e A LAk
bién ban kieém phicu hoac bién ban vé két qua
biéu quyét bau hoa giai vién guri Céng chuc
Tu phap - Ho tich
Tham dinh ho so va Cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh ho so,
Buse 2 | 508N thao Quyét dinh |  Coéng chirc Tu 1 nad du thao Quyét dinh céng nhan hoa giai vién
cong nhan hoa giai | phéap - Ho tich day co 56, 1ap phiéu trinh d& nghi Lanh dao UBND
vién co so cap xa ban hanh Quyét dinh
, Phe tiluyst AQuy\et Lanh dao UBND \ Lfmh da? UB\ND_(fgp ?<Aa phé dEJyet Qu;yet d}nh
Budc 3 | dinh cong nhén hoa cAn x4 1 ngay cong nhan hoa giai vién co sd, chuyén Cong
giai vién co s6 P chirc Tu phép - H tich
, ” X ” Céng Chl,I'C TII N C" hl T hr _ HA t- h p A dy
Budc 4 | Tra két qua 1 ngay ong chuC lu phap - Ho Tich vao so, dong

phap - Ho tich

dau va giao Quyét dinh céng nhan hoa giai
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vién co s cho Truong ban cong tac Mat tran
x4 dé giao ngudi dugc cong nhan

Tong thoi gian giai quyét

5 ngay lam viéc

Quy trinh ngi bg sé: 40/Sé Tw phdp/Cép x&

THU TUC: CONG NHAN TO TRUONG TO HOA GIAI

Tham

] ‘ _ B4 phan giai Thei gian ! M6 ta quy trinh o
Ca’c Trinh ty thuc hién v p; ’ kglal o g!? quyen Ghi chu
bwéc guyet ho so thwc hién R
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
Trong thai han 05 ngay, ké tir ngay to chirc cudc
hop bau T6 truong to hoa giai, Truong ban cong
Pé nghi cong nhan q ) tac Mat tran 1am vin ban dé nghi cdng nhan To
; X ; « .| Truéng ban cong . A U, N - £
Buécl | T6 truéng T6 hoa|,, .. .. . 2 ngay trudng to hoa giai kem theo bién ban kiem phicu
tac Mat tran xa VR ) L2 e x ea
giai hoac bién ban vé két qua bieu quyet vé viéc bau
T trudng to hoa giai gui Céng chirc Tu phép -
Ho tich
Tham dinh ho so va Cong chirc Tu phap - Ho tich tham dinh ho so,
Buse 2 | 508N thao Quyét dinh |  Cong chirc Tu 1 nod du thao Quyét dinh cong nhan T6 truéng T6 hoa
cong nhan To truong | phap - Ho tich g8y giai, 1ap phiéu trinh d& nghi Lanh dao UBND cép
T6 hoa giai x& ban hanh Quyét dinh
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Phé

duyét Quyét

Lanh dao UBND

Lanh dao UBND cap xa phé duyét Quyét dinh

Buégc 3 | dinh céng nhan T oo i 1 ngay cdng nhan T truang To6 hoa giai, chuyén Cong
truong Té hoa giai P chire Tu phép - Ho tich
Cong chtrc Tu phap - Ho tich vao so6, dong dau
, Cong chiac T . va giao Quyét dinh cong nhan Té truong T6 hoa
Budc 4 | Tra két qua ,g lfc. N 1 ngay g deql gA a, Orvu’o? O~ 2
phap - Ho tich giai cho Truong ban cong tdc Mat tran xa d¢
giao cho nguoi dugc cong nhan
Tong thai gian giai quyét 5 ngay lam viéc
Quy trinh ngi bg sé: 41/Sé Tw phdp/Cip x&
THU TUC: THOI LAM HOA GIAI VIEN
Cac B phan giai Théi gian Tham M6 ta quy trinh
, Trinh tw thuc hién AR o guyen Ghicha
bwéc quyet ho so thwc hién R
Cap trén
1 2 3 4 5 6 7
T6 trudng to hoa giai dé nghi Truong ban cong
A P . 2 \ 2 s tac Mét tran phoi hop voi trudng thon, to trudng
bé nghithoilam hoa | To truéng to hoa \ el : \ : ’
Bugcl | o o o truong 1o 2 ngay t dan phé c6 van ban dé nghi Lanh dao UBND
giai vién giai R 5, s O
cap xa ra quyet dinh thdi lam hoa giai vién.
Thuc hién xac minh 7 A Ké tir khi nhan duoc dé nghi cua t6 truong T
. | viec théi lam hoa giai | Vo9 ban cong s hoa giai vé viéc thdi 1am hoa giai vién, Truéng
Budc 2| V5 tac Mat tran chu tri, 5 ngay ' ’

vien  (Néu To
trweéng To hoa giai

phdi hop véi truong

ban cong tac Mat tran chu tri, phéi hop véi
truong thon, to truong dan phd xem xét, xac
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théi lam hoa giai
vién thi khéng thuc
hién buéc nay)

thon, t6 trudng dan
phd

minh, 1am vin ban dé nghi Lanh dao UBND cap
x4 ra Quyét dinh thoi 1am hoa giai vién (hd so
gui Cong chirc Tu phap - Ho tich).

Budc 3

Tham dinh ho so va
du thao Quyét dinh

Cong chac Tu

1 ngay

Cong chic Tu phap - Ho tich gitp lanh dao
UBND cap x4 kiém tra hd so va du thao quyét

thdi lam hoa giai phap - Ho tich dinh thoi 1am hoa giai vién, 1ap phiéu trinh, trinh
vién lanh dao UBND cap x4 phé duyét
’ Phe duA).lct \ Quy\et Lanh dao UBND \ Lafh \dao UBND Ce_tAp Xa phexduy?t Quy?t dinh
Budc 4 | dinh thoi lam hoa cAD XA 1 ngay thoi lam hoa giai vién, chuyén Cong chiic Tu
giai vién P phap - Ho tich
, o Cong chite Tu \ (?(m_g chuc Tu: Phaip -AI_—IC)‘ tich \\/510 30 d_éAng dau
Budc 5 | Tra két qua 1 ngay va giao Quyet dinh théi lam hoa giai vién cho

phap - Ho tich

T truong To hoa giai dé trao cho Hoa giai vién

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay ddi véi treong hep thoi lam hoa giai vién; 5 ngay déi voi
To trudng To hoa giai thoi 1am hoa giai vién

THU TUC: THANH TOAN THU LAO CHO HOA GIAI VIEN

Quy trinh ngi bg sé: 42/Sé Tw phdp/Cép x3

i . L Thaim MO ta inh
. . Bo pha 3 Tha ) 0 ta quy trin o
C2 | Trinh ty thyc hign | oo Pran 0l 79| quyén Ghicht
bwéc qguyet ho so thuc hién £ o
cap trén
1 2 3 4 5 6 7
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DPé nghi thanh toan

Tb trudng to hoa

T6 trudng to hoa giai 1ap hd so dé nghi thanh

Buge 1 thl:' lao cho hoa gial giai 1 ngay todn thu lao cho hoa giai vién, giri Cong chirc Tu
vien phép - Ho tich
Tham tra ho so, du Ké tir khi nhan duoc dé nghi caa To truong To
thao Quyét dinh| _, ) hoa giai v& viéc thanh toan th lao cho hoa giai
. R .| Cong chuc Tu . L ) i ) o . N
Budc 2 | thanh toan va dé nghi haD - H6 tich 2 ngay vién, Cong chirc Tu phap - Ho tich kieém tra ho
Léanh dao UBND cép phap - Ho so, du thao Quyét dinh thanh toan va lap phiéu
x& phé duyét trinh dé nghi Lanh dao UBND c4p xa phé duyét
Phé duyst Quyét N Lanh dao UBND cap x& phé duyét Quyét dinh
, : . . Lanh dao N . . A 2
Budc 3 | dinh thanh toan thu L a 1 ngay thanh toan thu lao cho hoa giai vién, chuyeén
C e an UBND cap xa R , , s
lao cho hoa giai vién Cong chirc Tu phap - Ho tich
. , Cong chtrc Tu phap - Ho tich vao so6, dong dau
. Cong chac T . . 2, . . \
Budc 4 | Tra két qua g chue 1u 1 ngay va giao Quyet dinh thanh toan thu lao cho hoa

phép - Ho tich

giai vién cho T6 hoa giai dé thyc hién tra thi lao.

Tong thoi gian giai quyét

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén di h(‘A),so’ theo quy dinh
T6 hoa giai thuc hién tra thu lao cho hoa giai vién theo quyét dinh cia UBND
cap xa trong thoi han 03 ngay, ké tir ngay nhan dugc thu lao.
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