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

TINH PHU THO Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 420 /QD-UBND Phii Tho, ngdy 23 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh n01 b6 gidi quyet thu tuc hanh chinh linh vuc Tw phap
thAm quyén giai quyet cua cac cap chinh quyen trén dia ban tinh Pha Tho

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PHU THOQ

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cit Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thyc hién thu tuc fzdnh chinh theo carché mot cua, mot cua lién
thong tai Bo phdan Mot cira va Cong dich vu cong quoc gia;

Can cir Nghi dinh 6 45/2020/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 ciia Chinh
phui vé thuce hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tur;

Theo dé nghi ciia Giam doc So Tu phdp tai To trinh s6 176/TTr-STP ngay
18/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh niy cac quy trinh ndi bg giai quyét
d01 voi thu tuc hanh chinh linh vie Tu phap thude tham quyén giai quyét ctia cac
cap chinh quyén trén dia ban tinh Pht Tho, cu thé:

1. Quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vire Hanh chinh
tu phap- Phu luc I.

2. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh thudc linh vie Hoa giai
co sO- Phu luc II.

’ 3. Quy trinh ndi b giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Luat su,
Tu van phap luat- Phu luc III.

4, ng trinh no1 bd giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Giam dinh
tu phap, Pau gia tai san, Trong tai thwong mai, Hoa gidi thuong mai- Phuy luc IV.

5. Quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc Quan tai
vién va hanh ngh¢é quan ly, Thanh ly tai san- Phu luc V.

6. Quy trinh noi bo giai quyét thi tuc hanh chinh thudc linh vuc Thira phat
lai- Phu luc VL.

(Chi tiét tai cac Phu luc kém theo).



Pi¢u 2. To6 chirc thue hién.

1. Giam ddc SO Tu phép chu tri, phéi hop voi Giam dbc So Khoa hoc va
Cong nghé: trén co s¢ quy trinh ndi b giai quyét tirng thu tuc hanh chinh duoc
phé duyét tai Pidu 1 Quyét dinh nay, xdy dung mdi quy trinh dién tir giai quyét
thu tuc hanh chinh; cap nhat day du, chinh xac, kip thoi trén H¢ thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh cta tinh va huéng dan cac co quan co lién quan
van hanh, khai thac, sir dung theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh c6 trach nhiém kiém soat tinh hop 1y, hop phap
cua quy trinh dién tir giai quyet tha tuc hanh chinh dugc x4y dung, thiét 1ap trén
Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh cua tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh.

Bii bo ndi dung vé quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh ban hanh
kem theo Quyet dinh s6 2881/QD-UBND ngay 06/11/2021 cta Chu tich UBND
tinh Phu Tho v€ viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét dbi voi ting thu tuc
hanh chinh linh vuc Tu phéap thudc thim quyén tiép nhan va giai quyét cua So Tu

phap.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam déc cac St Tu phap; Khoa
hoc va cong ngh¢; Thu truong cac S¢, Nganh; Uy ban nhén dan cac xa, phuong;
cac co quan, to chirc va cd nhan ¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 4; A ’
- Cuc KSTTHC, VPCP; T HO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND tinh;
- CVP, PCVP (O. Thanh);
- VNPT Phu Tho;
- TT. Phuc vu HCC;
- Luu: VT, HCC.

(L- b)

’ guyeanzIW NEOC.r.

Nea: yky 23-07- 2025 15:39:34 +07:00




PHU LUC I
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC LINH VUC HANH CHINH TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh s6 420 /0P-UBND ngay 23 thang 7 ndm 2025
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Phu Tho)

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC
LINH VUC HANH CHiNH TU PHAP

TT

Tén thu tuc hanh chinh

THU TUC HANH CHIiNH CAP TINH

Linh vwe Nudi con nuéi

»—i—l}

Thu tuc gidi quyét viéc nudi con nudi cd yéu to nudc ngoai doi vaoi tré em song & co
sO0 nudi dudng

Giai quyeét vi¢c nudi con nudi cd yeu to nudc ngoai doi voi truong hop cha dugng, me
ké nhan con riéng cua vo hoac chong; co, cau, di, chi, bac rudt nhan chdu lam con
nuoi

(98]

Thu tuc dang ky lai viéc nudi con nuoi c6 yeéu té nudc ngoai

Giai quy€t viéc nguoi nudc ngoai thuong tra ¢ Viét Nam nhan tré em Vi¢t Nam lam
con nudi

Thu tuc cap gidy xac nhan cong dan Viét Nam ¢ trong nudc du diéu ki¢n nhan tré em
nudc ngoai lam con nuoi

Linh vuc boi thuwong nha nwéc

Thu tuc xac dinh €0 quan glal quyét boi thudng

Thu tuc giai quyét yéu cau bdi thuong tai co quan tric tiép quan 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai

Thu tuc phuc hoi danh du

DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA

Linh vwe Nudi con nuéi

Thu tuc dang ky viéc nudi con nudi trong nudc

Thu tyc dang ky lai viéc nudi con nuoi trong nudc

Thu tuc ghi vao S6 dang ky nudi con nudi vi¢c nudi con nudi da dugc gidi quyet tai co
quan c6 thim quyén cua nudc ngoai

Linh vuc boi thudng nha nwéc

Thii tuc giai quyét yéu cau bdi thuong tai co quan tryc tiép quan 1y ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai

Thu tuc phuc hoi danh du

Linh vue ho tich

Thu tuc Pang ky khai sinh

Thi tuc Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai

Thu tuc Pang ky lai khai sinh

Thu tuc Pang ky lai khai sinh c6 yéu td nudc ngoai

Thu tuc dang ky nhan cha, me, con

Thu tuc Pang ky nhan cha, me, con c6 y€u t6 nudc ngoai

Thu tuc Dang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con

Thil tuc dang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha me, con cd yéu td nudc ngoai

O [0 |A|N| N[ [W(N|—

Thu tuc dang ky khai sinh cho ngudi da co ho so, gidy to c4 nhan
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Thu tuc dang ky khai sinh ¢6 yéu to6 nudc ngoai cho ngudi da cé ho so, giay to ca

10 A
nhan

11 Thu tuc dang ky két hon

12 | Tha tuc ding ky két hon c6 yéu td nude ngoai

13 | Thi tyc ding ky lai két hon

14 | Thu tuc dang ky lai két hon co yéu td nude ngoai

15 Thu tuc dang ky khai tir

16 Thu tuc dang ky khai tir c6 yéu td nudc ngoai

17 Thu tuc dang ky lai khai tir

18 Thu tuc ding ky lai khai tir c6 yéu td nudc ngoai

19 Thu tuc dang ky gidm hd

20 | Tha tuc ding ky giam ho c6 yéu td nude ngoai

21 | Thu tyc ding ky chim dit giam ho

22 Thu tuc ding ky cham dit giam ho ¢ yéu to nude ngoai

23 Thu tuc dang ky giam sat viéc giam hd

24 Thi tuc dang ky chAm dit gidm sat viéc giam ho

25 | Thu tyc thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai dan toc

26 Thu tuc thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai dan toc co yéu td
nudc ngoai

27 Thu tuc ghi VE:lO sO h(:) tich viéc két hon cua cong dan Vi¢t Nam da duoc giai quyét tai
co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai

23 Thu tuc ghi vao s6 ho tich Vjéc ly hc}n, huy viéc két hon cua cong dan Viét Nam da duoc
giai quyét tai co quan cd tham quyén cua nudc ngoai
Thu tuc ghi vao s6 ho tich viéc h tich khac caa cong dan Vi¢t Nam da duoc giai quyét

29 tai co quan cé tham quyén cua nudc ngoai (khai sinh; gidm hd; nhan cha, me, con; xac
dinh cha, me, con; nu6i con nudi; khai tir; thay doi ho tich)

30 | Thu tuc dang ky khai sinh luu dong

31 Ding ky két hon luu dong

32 Dang ky khai tir lvu dong

33 Cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

34 Cfip ban sao Trich luc ho tich, ban sao Giéy khai sinh

35 Thu tuc xac nhan thong tin ho tich
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PHAN I1

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. Linh vec Nudi con nubi

co' s¢ nudi dudng

NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC HANH CHINH TU PHAP

1. Tha tuc gidi quyét viéc nudi con nudi c¢6 yéu t6 nwéc ngoai doi véi tré em song &

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
- Kiém tra, huong dan, ‘tié'p nhan ho s0, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
1y ho6 so (D61 voi truong hop tiép nhén tai Trung | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | tam PVHCC x& thi chuyén vé Trung tam | ¢4p xd noinhanhdso | 0.5 ngay

PVHCC tinh)
- Théng,béq bo sung, hoan thién hodc tir chbi
gidi quyét ho so (néu co)

. Chuyén vién dugc \
Buoc 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 240 ngdy
Bude 3 Xet duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao Phong Hanh 01 ned

qua tham dinh TTHC. chinh tu phap gay
Buéc 4 Xﬁet dlllyf_:t‘ két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S¢& 01 ngay
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B¢ phan 1 cira ctia So Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chuc, vién chirc
Budc 6 | Chuyén hé so dén Van phong UBND tinh cua SO tai Trung tim | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buoc TTPVHCC tinh
7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so 01 ngay
Buéce | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 05 ngay
7.2 duyét linh v
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buéce | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
7.4
Buéc o s oo .. | VanthwVanphong | 0lngay
Pizat hanh van ban, c‘huyen ket qua giai quyét UBND tinh
7.5 | dén co quan/don Vi trinh

, Nhan két qua, thyc hién kiém tra, hoan thién ho

Budc 8

SO




- Truong hop UBND tinh khong chip thuin,

Chuyén vién dugc

thuc hién quy trinh gidi thiu lai phan cong tham dinh 90 ngay
- Truong hop duge UBND tinh chép thuéin, hoan | Chuyén vién dugc
thién ho so tré emchuyén cho Cuc Hanh chinh | phén cong tham dinh 05 ngay
tu phap
Nhan két qua tr Cyc Hanh chinh tu phap trinh | Chuyén vién dugc
Budc 9 | UBND ra Quyét dinh cho tré em lam con nudi | phan cong tham dinh; | 05 ngay
nguoi nudc ngoai
Budc | Ra quyét dinh cho tré em lam con nudi nguoi
10 nudc ngoai
Buée | Kiém tra, tiéﬁ nhan, chuyén xu ly ho so Van thw UBND tinh
10.1 01 ngay
Buéc | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
10.2 | duyét linh vuc
Buéce | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
10.3 UBND tinh
Buée | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
10.4
o oo i ute e . x| Vanthu Van phong 01 ngay
Buoce | Phat hanh van ban, (so ,hoa doi voi cac kgt qud UBND tinh
70.5 | TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két
qua cho Trung tam PVHCC tinh
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Bude qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai tinh;
11 quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chirc
2oL g Téi da 445
Tong thoi gian giai quyét ngay

2. Gidi quyet viéc nudi con nuoi cé yeu to nwéec ngoai doi voi trweomg hgp cha duwgng,
me ké nhan con riéng cia vg hoac chong; co, cau, di, chi, bac ruét nhan chau lam

con nuoi
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhi¢m giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir cua tinh;
1y hd so (D6i v6i truong hop tiép nhan tai Trung | _ Trung tam PVHCC
PVHCC tinh)
- Théng bao bd sung, hoan thién hoac tur chdi
giai quyét ho so (néu co)
Bude 2 Tham dinh hd so va lay ¥ kién nhitng ngudi Chuyén vién dugc 46 ngay

lién quan

phan cong tham dinh




. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong HCTP \
Bude 3 | 114 thém dinh TTHC. 01 ngdy
Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S¢
Budc 4 | s& phat hanh van ban bao cao Cuc Hanh chinh 01 ngay
tu phap
Bude 5 Phat hanh, chuyén ho so va dy thio coéng vin Vian thu So 01lned
bao co vé Cuc Hanh chinh Tu phap say
Budc 6 Nhén két qua cua Cyc Hanh chinh tu phap va
hoan thién ho so trinh UBND tinh
Budc | Nhan két qua; bao cdo Ldnh dao, hoan thién ho Chuyén viénvdu’o’c 02 ned
6.1 so trinh UBND ra Quyét dinh phadn cong tham dinh gy
Budc | Xet duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két qua Lanh dao phong 01 ned
6.2 | tham dinh TTHC. HCTP S
Buéce | Xét duyét két qua TTHC tai S6 chuyén Vin thu Lanh dao So 01 ned
6.3 | s¢ phat hanh vin ban trinh UBND tinh g
Buwéc | Phat hanh, chuyén hé so dén Vin phong UBND Van thu So \
, 01 ngay
6.4 tinh
Bude 7 | Van phong UBND tinh
Buée | Kiém tra, l‘ié;D nhan, chuyén xu ly ho so Van thw UBND tinh
7.1 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
7.2 | duyét linh vuc
Buwéce | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buée | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
o .o c . x. .. . | Vanthu Van phong 0lngay
Buoce | Phat hanh van ban, (so fzoa doi voi cac kc:t qud UBND tinh
75 TTHC chwa dwoc ky so phdat hanh)chuyén két
qué cho Trung tdam PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢c4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, to6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét t6i da 215
ngay
. Thi tuc ding ky lai viéc nudi con nudi c6 yéu té nwéc ngoai
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Buse 1 | - Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC 0.5 ned
(scan) sb hoa va luu trit hd so dién tir, chuyén xur cua tinh; > N5dy




Iy ho so (D6i voi truong hop :[iép nhén tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tur chéi
giai quyét ho so (néu co)

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh I ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Lanh dao phong N
Buoe 3 | 14 thém dinh TTHC. HCTP 02 gio
Bubc 4 ){et d1,1y¢‘E két qua TTHC tai S& chuyén Van thu Lanh dao So 0.5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Vian thu So 02 gio
Cong churc, vién chuc
Budc 6 | Chuyén ho so dén Vin phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tim | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Buéce 7 | Van phong UBND tinh
Buoc TTPVHCC tinh
7.1 | Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir 1y ho so 02 gio
Buwée | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 0,5 ngdy
7.2 duyét linh vuc
Buwéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 gio
7.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 0,5 ngay
7.4
o s . x. . | Vanthu Van phong 02 gio
Budéce | Phat hanh van ban, (so héa doi véi cac két qua UBND tinh
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh)chuyén két
qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hoic chuyen - Trung tam PVHCC 02 gio
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap X3 | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, to6 churc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
lam viéc

4. Gidi quyét viéc nguwoi nwdc ngoai thwong tra ¢ Viét Nam nhin tré em Viét Nam
lam con nuoi

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
- Kiém tra, huong dan, ‘tié'p nhan ho 80, quét - Trung tdm
Budc 1 | (scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén xtit |  PVHCCcua tinh; 0,5 ngay

1y ho so (Pdi véi trudng hop tiép nhén tai Trung




tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyét ho so (néu co)

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

Chuyén vién duogc

Bu6C 2 | Thim dinh hé so phén cong thim dinh | 0 "&YY
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két Lanh dao phong \
BuGe 3 |4 thim dinh TTHC. HCTP 01 ngay
Budc 4 qut d1,1y¢‘5 két qua TTHC tai S& chuyén Van thu Lanh dao S¢& 1.5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Van thu S& 01 ngay
Cong chuc, vién chirc
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vin phong UBND tinh cua SO tai Trung tam | 01 ngay
PVHCC tinh
Budce 7 | Van phong UBND tinh
Buoc TTPVHCC tinh
6.1 | Kiém tra, tiép nhén, chuyén xit Iy hé so 01 ngay
Budc | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 10 ngay
6.2 duyét linh vuc
Buwéce | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
6.3 UBND tinh
Buée | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
6.4
o . i ot e . x| Vanthu Van phong 0Ingay
Buoce | Phat hanh van ban, (so fzoa doi voi cac ke:t qud UBND tinh
6.5 TTHC chwa dwoc ky so phdat hanh)chuyén két
qué cho Trung tdam PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, to churc
Tong thoi gian gidi quyét 50 ngay

5. Thi tuc cap giay xac nhan cong dan Viét Nam & trong nwée du dieu kién nhan
tré em nwéc ngoai lam con nudi

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, }iép nhan hd so, ‘queét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Budce 1 | 1y ho so (Doi voi truong hop tiép nhén tai Trung | . Trung thm PVHCC 0,5 ngay

tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)

cap x4 noi nhan ho so
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- Théng,béq bo sung, hoan thién hoac tir chdi
giai quyét ho so (n€u co)
. Chuyén vién dugc \
Bu6C 2 | Thim dinh hé so phén cong thim dinh | 00 P&
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két Lanh dao phong \
Bude 3 | 114 thém dinh TTHC. HCTP 0.5 ngdy
Budc 4 qut dl}y@t‘ két qua TTHC tai S chuyén Van thu Lanh dao So 01 ngay
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B¢ phan 1 cira ctia So Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chuc, vién chirc
Budc 6 | Chuyén hd so dén Vin phong UBND tinh cua SO tai Trung tam | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Bude 7 | Van phong UBND tinh
Buée | Kiém tra, tiép nhan, chuyén xu ly ho so TTPVHCC tinh
6.1 0,5 ngay
Bué6c | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 01 ngay
6.2 duyét linh vuc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
6.3 UBND tinh
Buée | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 0,5 ngay
6.4
o o . x .. . . | Vanthu Van phong 0,5 ngay
Buoce | Phat hanh van ban, (so fzoa doi voi cac kgt qud UBND tinh
6.5 TTHC chwa dwoc ky so phdat hanh)chuyén két
qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC | 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chirc
Téng thoi gian gidi quyét 15 ngay
1. Linh vuee bdi thwong nha nwée
1. Thii tuc xéc dinh co quan giai quyét bdi thuong
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
- Kiém tra, l}uéng dan, tiép ghén hd so, | - Trung tam PVHCC
quét (scan) so hoa va luu trr ho so dién tu, cua tinh;
chuyén xu ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | tiép ghén‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi cip x4 noi nhan ho so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Ihéng bao })6 sung, hpém thién hoac tu
choi giai quyét ho so (néu cd)
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7 . - Lanh dao phong 0.5 nea
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc 2 N
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .
Bue 3 | 4 1vet két qua TTHC. 2,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da cg’), luu kho, thong bao ‘Eré két | cap xa noi nhan ho so
Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 0,5 ngay
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh d¢ tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét: 05 ngay lam viée

2. Thii tuc giai quyét yéu ciu bdi thwong tai co quan true tiép quan Iy ngudi thi
hanh cong vu gay thiét hai

STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, ‘tié'p nhan hd s0, quet | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
1y ho so (Doi voi truong hop tiép nhén tai Trung | . Trung tim PVHCC
Budc 1 | tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam cép x4 noi nhan hdso | 0,5 ngay
PVHCC tinh)
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tir chdi
giai quyet ho so (néu co)
. Chuyén vién dugc \
BU6C 2 | Th4m dinh hé so phén cong thim dinh | 02 &Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong \
Buoe 3 | 51 thuomg phé duyét két qua thim dinh TTHC. 05 ngay
Budc 4 ){et d1,1y¢‘E két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S¢& 01 ngay
sO phat hanh.
Bude 5 tht han(h, Ehuyer} B6 phan 1 ctra ciia co quan Vin thu So 0.5 ngdy
gidi quyéet boi thudong
Cong chuec, vién chuc
Chuyén ho so dén S¢ Tai chinh cua co quan giai
Budce 6 quyet boi thuongtai
Trung tdm PVHCC
tinh
Budce 7 Co quan tai chinh cap kinh phi gidi quyét boi S¢ Tai chinh 07 ngay
thuong
, . | Co quan gidi quyét 10 nga
Buéce 8 | Xem xét, quyet dinh ban hanh két qua giai quyét qbo”‘i tizgw&ng g s
, (50 hoa doi voi cac két qua TTHC chwa duwoc
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ky 56 phdt hanh)chuyén két qua cho Trung tAm (t6i da 25
PVHCC tinh. ngay)
Nhén két qua; xac nhn trén phan mém vé két | - Trung tm PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa | c4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 churc
. Thii tuc phuc héi danh duy
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir cua tinh;
1y hd so (D6i véi truong hop }1ep nhén tai Trung | . Trung tam PVHCC
PVHCC tinh).
- Thong béo bod sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét ho so (néu co)
. - Chuyén vién duogc \
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 10 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong \
Buoe 3 | 51 thuomg phé duyét két qua tham dinh TTHC. chuyén mén 01 ngay
Budc 4 Xft du;zet két qua TTHC tai co quan giai quyét | Lanh (1510 €O quan giai |, ngdy
boi thuong quyét boi thuong
Budce 5 Phét hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCC tinh. vién 01 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 01 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa | c4p x4 noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, to6 chuic
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA
I. Linh vuc H9 tich
1. Thi tuc dang ky viéc nudi con nuéi trong nuéc
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém ,tra, huéng dan, ‘tié'p nhan ho so,qquét - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Budc 1 | 1y ho so (Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tdm cép x3 noi nhan hd so
PVHCC xa).
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- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tur choi
giai quyét ho so (n€u co)

7 . - Lanh dao phong
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc 38 ngay
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong \
BuGe 3 | & qua TTHC. 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xi Lanh dao UBND xa 01 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhn trén phan rqém ve két - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodac chuyén 01 ngay
cho Trung tam phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to churc
Téng thoi gian giai quyét 42 ngay
. Thi tuc dang ky lai viéc nuéi con nudi trong nuéc
STT Trinh tu/Ng¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, ‘tié'p nhan hd so, quet | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
1y ho so (Doi voi truong hop tiép nhén tai Trung | . Trung thm PVHCC
Budc 1 | tam PVHCC tinh thi chuyén v€ Trung tam | c4p x3 noi nhan hdso | 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét ho so (n€u co)
7 . - Lanh dao phong
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | 03 ngay
phén cong
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong .... "
Bute 3 | & qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 02 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hoic chuyen 0,5 ngay
cho Trung tam ph}}c vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to churc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

3. Thi tuc ghi vao So6 dang ky nuéi con nudi viéc nudi con nuéi da dwgre gidi quyet tai
co quan c6 tham quyén ctia nwdc ngoai
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STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir cua tinh;
1y ho so (Ddi véi trudng hop tqlep nhén tai Trung | . Trung tim PVHCC
Budc 1 tam PVHCC tinh thi Chuyén vé Trung tam Cap X4 noi nhan ho SO 02 glb‘
PVHCC xa).
- Théng bao bo sung, hoan thién hoac tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
q ‘ - Lanh dao phong 02 gio
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (truong hop
Budce 2 phan cong phai  xéc
minh la 02
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong .... .
Bute 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xi Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai | cap xad noi nhén ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hoidc chuyen 01 gio
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to churc

Tong thoi gian giai quyét: 01 ngay

Trwong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc

II. Linh vwe boi thwong nha nuéc
1. Thii tuc giai quyét yéu ciu boi thwong tai co quan true tiép quan ly nguoi thi
hanh cong vu gay thiét hai

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, ‘tié'p nhan ho s0, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoa va luu trr ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
1y ho so (D61 voi truong hop tiép nhén tai Trung | - Trung tam PVHCC
PVHCC tinh)
- Théng,béq bo sung, hoan thién hodc tir chbi
gidi quyéet ho so (néu co)
. Chuyén vién dugc \
Bu6C 2 | Thim dinh hé so phén cong thim dinh | 02 P&
. Xét duyét va trinh Lanh dao co quan giai quyét Lanh dao phong \
BUGC 3 | 151 thuong phé duyét két qua tham dinh TTHC, HCTP 05 ngdy
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, Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu Lanh dao S& ‘
Buoc4 | .0 0T 01 ngay
sO phat hanh.
Budce 5 Phat hanh, chuyen B6 phén 1 ctra cua co quan Vin thu S¢ 0.5 ngdy
giai quyét boi thuong
Cong churc, vién chuc
Chuyén ho so dén S¢ Tai chinh clia co quan giai
Budc 6 quyét boi thuong tai
Trung tam PVHCC
tinh
Budce 7 Co quan tai chinh cap kinh phi giai quyét boi S& Tai chinh 07 ngay
thuong
. , . | Co quan gidi quyét 10 nga
Xem xét, quyét dinh ban hanh két qua giai quyét % 4 t}(lgwa‘ng 4 i dg 3/5
Buée 8 | . (56 héa doi véi cdc két qui TTHC chua duge (toi da ;
ky sé phdt hanh)chuyén két qua cho Trung tim ngay
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | _ Trung thm PVHCC 01 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢4p xa noi nhan hd so
dé tra cho ca nhan, t6 chuirc
. Thii tuc phuc héi danh dy
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, }iép nhan ho s0, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tr, chuyén xur cua tinh;
1y ho so (Doi voi truong hop tiép nhén tai Trung | - Trung tam PVHCC
PVHCC tinh).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyét ho so (néu co)
. - Chuyén vién duogc \
Buge 2 Tham dinh h so phan cong tham dinh 10 ngay
Buéce 3 Xﬁt du}fc;t va tfmh I:an}} daoqco quan gia quyét Lanh d?o phAong 01 ngay
boi thuong phé duyét két qua tham dinh TTHC. chuyén mén

Budc 4 Xst du}f@t két qua TTHC tai co quan gidi quyét | Lanh df,lo co quan giai | ngdy
boi thuong quyét boi thuong

Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCC tinh. vién 01 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;

Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhén, t6 chirc hoac chuyén | _ Trung tim PVHCC 01 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4
dé tra cho ca nhan, t6 churc

cip x4 noi nhan hd so
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Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
I1I. Linh vue h§ tich
1. Thu tuc Pang ky khai sinh
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién

- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC

(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir | cua tinh;

1y ho so (Ddi véi truong hop tvlep nhan tai Trung | Trung tam PVHCC

PVHCC xa).

- Théng bao bo sung, hoan thién hoac tur chéi

giai quyét ho so (néu co)

, L . - Lanh dao pl'long 02 gics
Budc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong .y

Buoe 3 |1 & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén

tam PVHCCxa. vién 01 gio

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két | - Trung tam PVHCC

qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén hd so
Budc 6 | quyét TTHC cho ¢4 nhan, t6 chirc hodc chuyén 01 gio

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t0 churc

Thaoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan

yéu cau sau 15 gio

2. Thii tuc Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, ‘tié'p nhan hd so,wquét - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xtr | cua tinh;
1y hd so (D6i v6i truong hop t1ep nhan tai Trung | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cap x4 noi nhan ho so 02 gio
PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyet ho so (néu co)
- Lanh dao phong 02 giv

Buéc 2 | Tham dinh hé so

- Chuyén vién dugc
phén cong
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. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t | Lanh dao phong oy
Bute 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da c0, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cap x4 noi nhan ho so

Budc 6 | TTHC cho ca nhén, to chichodc chuyen cho 01 gio

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng tinh dé tra cho
ca nhan, t6 churc

Thoi gian gidi quyét ngay trong ngay hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhin

yéu cau sau 15 gio

3. Thu tuc Dang ky lai khai sinh

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém ,tra, huéng dan, ‘tiép nhan ho so*,wquét - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Iy hé so (Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cép xd noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Théng,béq bo sung, hoan thién hodc tir chéi
giai quyét ho so (n€u co)
7 . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
. han con hai  xéac
Budc 2 p g P
¢ minh khong
qua 22,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong \
Buoe 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém ve két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bdo tra két qua giai | cap xa noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho ¢4 nhan, t6 chirc hodc chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t0 churc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

4. Thi tuc Ping ky lai khai sinh c¢6 yéu t6 nwéc ngoai
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STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir | caa tinh;
1y h6 so (Dbi v6i truong hop tqlep nhén tai Trung | Trung tam PVHCC
PVHCC xa).
- Théng bao bo sung, hoan thién hoac tur chéi
giai quyét ho so (néu co)
q . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (trudng hop
. han con hai  xéc
Budc 2 p & P
¢ minh khong
qua 225
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xd noi nhén ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hoic chuyen 0,5 ngay

cho Trung tdm phyc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

5. Thu tuc dang ky nhin cha, me, con

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir cua tinh;
1y hd so (D6i véi truong hop tlep nhan tai Trung | _ Trung tim PVHCC
Buéc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cap xd noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Thong béao bo sung, hoan thi¢n hodc tir chdi
giai quyét ho so (néu co)
q . - Lanh dao phong 1 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong
Bude 2 phan cong hop phai
xac minh
khong qua

6 ngay)
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. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong oy
Bute 3 | & qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qud; xac nhan trén phr:in mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén hd so

Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phyc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Trwong hop cin phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 08 ngay lam viéc

6. Thi tuc Pang ky nhan cha, me, con cé yéu to nwéc ngoai

STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scap) sO h(’);l va luu trir ho so d,ién tr, chuyén xtr | cua tinh;
1y ho so (Doi voi truong hop tiép nhan tai Trung | - Trung tam PVHCC
PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thi¢n hodc tir chdi
giai quyeét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
X e A : 07 nga
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc =
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xd noi nhén ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhén, t6 chirc hoic chuyen 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t6 chuc
Thoi gian giai quyét 10 ngay ké tir ngay nhin di ho so hop 1
7. Thi tuc Ping ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
- Kiém tra, huong dan, ‘tié’p nhan ho s0, quét | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | (scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén xir | cua tinh; 0,5 ngay

1y ho so (Pdi véi trudng hop tiép nhén tai Trung
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tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC xa).

- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chdi
giai quyét ho so (néu co)

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

7 . - Lanh dao phong 1 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong
phan cong hop phai
Budc 2 xac minh
khong qua
6 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t Lanh dao phong "
BuGe 3 | &t qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Van thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két -,Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhéan ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhan, t6 chitc hoac chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to chuc

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xdc minh thi théi han giai
quyét khong qua 08 ngay 1am viéc

8. Thi tuc ding ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con c6 yéu t6 nwéc

ngoai
STT Trinh tu/No¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, ‘queét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tur, chuyén xur cua tinh;
1y hd so (D6i véi truong hop t1ep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Buéc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cip x4 noi nhan hd so | 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Thong béao bo sung, hoan thi¢n hodc tir chdi
giai quyet ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A ’ 07
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc ey
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phét hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
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Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhan, to chtrchoic chuyér} 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to churc
Thoi gian giai quyét 10 ngay ké tir ngay nhin di ho so hop 1
9. Thi tuc ding ky khai sinh cho nguoi di cé ho so, gidy to ca nhéin
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir cua tinh;
1y ho so (Pdi véi trudng hop t}ep nhan tai Trung | - Trung tam PVHCC
PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét hd so (néu co)
7 . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (truong
Bude 2 phan cong hop phai
xac minh
khong qua
22,5 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Buoe 3 | 1 & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két -,Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa@ noi nhéan ho so
Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhan, t6 chirc hoac chuyén 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, t0 churc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Trudong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

10. Thii tuc déing ky khai sinh ¢ yéu té nwée ngoai cho nguwdi di cé ho so, gidy to

ca nhan
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so,qquét - Trung tam
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tur, chuyén xur PVHCCcua tinh;
Budc 1 | 1y ho so (Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay

tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim
PVHCC xa).

cap xa noi nhan ho so
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- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tur choi
giai quyét ho so (n€u co)

7 . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Thém dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop

. hén con phai  xac

Buge 2 P S minh khong
qua 22,5
ngay)
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung | Vin thu + Chuyén
tam PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | cap xa noi nhén ho so

Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hoidc chuyen 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh dé
tra cho ca nhan, to chuirc

Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc. Truwong hop phai cé vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay.

11. Thi tuc ding ky két hon

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai | Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém ’tra, huéng dan, :[iép nhan hd so, _quét | - Trung tam PVHCC
(scan) 0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Iy hé so (Ddi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | - Trung tim PVHCC
Buéc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cAp x3 noi nhan hd 02 gio
PVHCC xa). SO
- Théng bao bé sung, hoan thién hoic tir chéi giai
quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong | 02 gio
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (04 ngay
Budc 2 phén cong lam  viéc
truong hop
phai  xéc
minh)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong "
Bute 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude S Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Van thu + Chuyén

PVHCCxa. vién 01 gio
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Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két qua
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét
TTHC cho c4 nhan, t chitc hodc chuyén cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra
cho c4 nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

01 giov

Thaoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu

tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truwong hop cin xac minh thi théi han giai quyét khong qua

05 ngay lam viéc.

12. Thii tuc ding ky két hon c6 yéu to nuée ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thaoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, huong dan, ‘tiép nhan hd so, ~quét | - Trung tam PVHCC
(scan) 0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
1y ho6 so (D61 voi truong hop ti€p nhan tai Trung | Trung tam PVHCC
Buéc 1 | tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tam | c4p x3 noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC Xﬁ) SO
- Théng bao bé sung, hoan thién hodc tir chéi giai
quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh h6 so - Chuyén vién dugc | (truong
Bude 2 phén cong hop  phai
xac  minh
khong qua
7,5 ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xi Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Budce 5 Phét hanh vian ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Vin thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém veé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua gial quyét | cap xa noi nhan hod

Budc 6 | TTHC cho ca nhén, to chitc hodc chuyén cho SO 0,5 ngay

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra
cho ca nhan, to chirc

Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai cé vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viée

13. Thi tuc ding ky lai két hon

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai | Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, huong dan, :[iép nhan hd 50, quet | - Trung tam PVHCC
Budc 1 | (scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xtr cua tinh; 0,5 ngay

1y hd so (Pi véi truong hop tiép nhén tai Trung
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tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tdm | - Trung tim PVHCC
PVHCC xa). cap xa noi nhan ho
- Thong bao bé sung, hoan thién hoic tir chdi giai SO
quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
. han con hai  xéac
Budc 2 p g P
¢ minh khong
qua 22,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong \
Bue 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Van thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phﬁr} mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra ket qua giai quy€t | cap xa noi nhan ho

Buéc 6 | TTHC cho ca nhan, t6 chic hoac chuyén cho SO 0,5 ngay

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh dé tra
cho ca nhan, t6 chirc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay lam viée

14. Thii tuc ding ky lai két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém gidai | Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, :[iép nhan hd so, ~quet | - Trung tam PVHCC
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xir | cua tinh;
1y ho so (Do voi truong hop tiép nhén tai Trung | - Trung thm PVHCC
Budc 1 | tam PVHCC tinh thi chuyén v€ Trung tam | cp xdnoinhanhdso | 0,5 ngay
PVHCC xa).
- Thong bao bé, sung, hoan thién hodc tir chi giai
quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong hop
. han con hai  xac
Budc 2 p g P
¢ minh khong
qua 225
ngay)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong \
BuGe 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Van thu + Chuyén

PVHCCxa. vién 0,5 ngay
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Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két qua
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét
TTHC cho c4 nhan, t chitc hodc chuyén cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra
cho c4 nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

0,5 ngay

Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc. Truwong hop phai cé vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 25 ngay lam viéc

15. Thu tuc dang ky khai tir

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thaoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) 0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén xur cua tinh;
Iy ho6 so (D61 voi truong hop tiep nhén tai Trung | . Trung tam PVHCC
Budc 1 | tam PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tam cAp x3 noi nhén hd 02 gio
PVHCC xa). SO
- Théng bao b6 sung, hoan thién hodc tir chdi giai
quyét ho so (néu co)
’ L . - Lanh da(.) phong 02 gic
Buégc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét Lanh dao phong .
Bute 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Buéce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung tdm | Van thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 01 gio
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cAp x4 noi nhan hd
Budc 6 | TTHC cho c4 nhén, t chitc hodc chuyén cho SO 01 gio

Trung tdm phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra
cho ca nhan, to chirc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu cau sau 15 gio

16. Thii tuc ding ky khai tir ¢6 yéu t6 nwée ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét | - Trung tam PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén xur cua tinh;
Iy ho so (Ddi véi truong hop tlep nhén tai Trung | . Trung taim PVHCC
Buéc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cip x4 noi nhan hd 02 gio
PVHCC xa). SO

- Thong béo bo sung, hoan thién hoic tir chdi giai
quyét ho so (néu co)
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7 . - Lanh dao phong | 02 giov
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (02 ngay lam
Budc 2 phén cong vige  truong
hop can xac
minh)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong .
Bue 3 | & qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x3 Lanh dao UBND xa 01 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung tim | Vin thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cip xa noi nhan ho

Budc 6 | TTHC cho ca nhén, t chitc hodc chuyén cho SO 01 gio

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh dé tra
cho ca nhan, t6 chirc

Thoi gian gidi quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Truong hop cin xic minh thi thoi han gidi quyét khong qua

03 ngay lam viéc.

17. Tha tuc dang ky lai khai tir

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai | Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, huong dan, tlep nhan hd so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) s6 hoa va luu trit hod so dién tu, chuyén xur cua tinh;
1y ho so (Dbi v6i trudng hop t1ep nhan tai Trung | . Trung tam PVHCC
Budc 1 | tim PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tam cép x4 noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Thong bao bé sung, hoan thién hoic tir chdi giai
quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong | 2,5ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc | (ttuong hop
Budc 2 phan cong phai xac
minh khong
qué 7,5 ngdy)
. Xét duyé¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé duy¢t |  Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung tim | Vin thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cAp xa noi nhan hd
Budc 6 | TTHC cho c4 nhén, to chitc hodc chuyén cho SO 0,5 ngay

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra
cho ca nhan, to chuc
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Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc. Truwong hop phai cé vin ban xdc minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc

18. Thii tuc ding ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thaoi gian
quyéet thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tiép nhin ho so, quét | - Trung tim PVHCC
(scan) sO hoa va luu trir h6 so dién tur, chuyén xu cua tinh;
1y ho so (Pdi véi trudng hop tlep nhén tai Trung | . Trung tam PVHCC
Budc 1 | thm PVHCC tinh thi chuyén vé Trung tim cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
PVHCC xa). SO
- Thong bao bé sung, hoan thién hodc tir chdi giai
quyét ho so (néu co)
q . - Lanh dao phong | 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (trudng hop
. han con hai  xac
Budce 2 p g P
¢ minh khong
qua 7,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé duyét | Lanh dao phong \
Bute 3 | & qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa | 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho Trung tim | Vin thu + Chuyén
PVHCCxa. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; x4c nhan trén phén mém vé két qua | - Trung tam PVHCC
da co, luu kho, thong bao tra két qua giai quyét | cAp xa noi nhan hd

Budc 6 | TTHC cho ¢4 nhan, to chirc hodc chuyén cho SO 0,5 ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra
cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc

19. Thi tuc dang ky giam h¢

STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC
quét (scan) so hoa va luu trir hd so dién ti, cua tinh;
Budce 1 chuyen xtt Iy hd so (Ddi véi trudong hop | - Trung thm PVHCC 0,5 ngay

tlep r}han‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi
chuyén v€ Trung tam PVHCC xa).

cap x4 noi nhan hd so




28

- Thong bao bo sung, hoan thi¢n hodc tur
choi giai quyét ho so (néu co)

7 . - Lanh dao phong | nea
Bue 2 | Tham dinh hd so - Chuyén vién duge =
phan cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong "
BuGe 3 | 4 1vet két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xi Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém \{é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bdo trad két | cap xa noi nhén ho so
Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 0,5 ngay
hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Thoi gian gidi quyét 03 ngay lam viée
20. Thii tuc diing ky giam hd ¢ yéu t6 nwéc ngoai
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC
quét (scan) s6 hoa va luu trir hé so dién ti, cua tinh;
chuyen xt 1y hd so (Bdi véi truong hop | - Trung thm PVHCC
Buéce 1 tlep r}han‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi cAp x4 noi nhan hod so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tdam PVHCC xa).
- Théng bao bo sung, hoan thién hoac tur
chéi giai quyét hd so (néu co)
q ‘ - Lanh dao phong | 03 ngay dbi voi
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | gidm ho cu; 1
Budc 2 phan cong ngaydoi  voi
giam h§ duong
nhién
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong "
Buoe 3 | 4 yet két qua TTHC. 02 gi6
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V’é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa@ noi nhén ho so
Budce 6 | qua gidi quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhén, t6 chuc

Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc doi véi viée ding ky giam h cir, 03 ngay lam viéc
ddi voi viée ding ky giam ho dwong nhién.
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21. Thii tuc ding ky chim dirt giam h

STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuce hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tiam PVHCC cua
quét gscan) 80 hoa va luu trir ho so dién tu, tinh;
chuyén xur ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tam PVHCC cép
Budc 1 | tiép nhén tai Trung tam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tam PVHCC x3).
- Ihong bao })0 sung, hpan thién hoac tu
choi giai quyét ho so (néu cd)
7 ‘ - Lanh dao phong
Buge 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc 01 ngay
phan cong
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .
Buoce 3 duyét két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x3 Lanh dao UBND xa 02 gio
Bude 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho| Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 02 gid
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V;é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket xa noi nhan ho so
Budce 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhén, o chirc 02 gid
hodc chuyén cho Trung tam phyc vy hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc
Thoi gian gidi quyét 02 ngay lam viée
22. Thii tuc ding ky chim dirt giam hd ¢ yéu td nwréc ngoai
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC ciia
quét (scan) s0 hoa va luu trir hd so dién ti, tinh;
chuyen xtr 1y hd so (Bdi véi truong hop | - Trung tim PVHCC cép
Budc 1 | tiép nhan tai Trung tdm PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tdam PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hoic tir
choi giai quyét ho so (n€u co)
7 . - Lanh dao phong
Budc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc 01 ngay
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .\
Bute 3 | 4 1vet két qua TTHC. 02 gi
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 02 gio
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Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két

- Trung tim PVHCC cép
x4 no1 nhan ho so

Budc 6 | qua giai qqyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc 02 gio
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong tinh d¢ trd cho ca nhan, t6 chuc
Thoi gian giai quyét 02 ngay lam viée
23. Thu tuc dang ky giam sat viéc giam h¢
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuce hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC ciia
quét (scan) so hoa va luu trix hd so dién tir, tinh;
chuyen xtr Iy hd so (Pdi véi truong hop | - Trung tim PVHCC c4p
Bude 1 tlep ghan‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi xa noi nhan hod so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Théng bao })6 sung, hpén thién hoac tur
choi giai quyét ho so (néu cd)
7 . - Lanh dao phong I ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (truong  hop
Budc 2 phén cong phai xdc minh
khong qua 3
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .
Bute 3 | 4 1vet két qua TTHC. 02 g1
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC cap
két qua da cg’), luu kho, thong bao ‘Eré ket x4 no1 nhan ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tim phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Trwong hop cin phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 05 ngay lam viéc

24. Thii tuc ding ky chim dirt giam sat viéc giam ho

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tim PVHCC cua
quét (scan) s0 hoa va luu trir hé so dién tu, tinh;
chuyen xtr 1y hd so (Ddi véi truong hop | - Trung tdm PVHCC cép
Budc 1 | tiép nhén tai Trung tdam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay

chuyén vé Trung tim PVHCC x3).

- Théng bao b sung, hoan thién hodc tir
choi giai quyét ho so (n€u co)
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Budc 2

Tham dinh hd so

- Lanh dao phong
- Chuyén vién duogc
phén cong

1 ngay
(truong  hop
phai x4c minh
khong qua 3
ngay)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .
Buge 3 duyét két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x3 Lanh dao UBND xa 02 gio
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho| Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V"é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra két x4 noi nhan ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhén, to chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian gidi quyét 03 ngay lam viéc. Truwong hop cin phai xdc minh thi thoi han giai
quyét khong qua 05 ngay 1am viéc

25. Thii tuc thay doi, cai chinh, b sung théng tin hd tich, xac dinh lai din tdc

STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuce hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tim PVHCC cia
quét (scan) sb hoa va luu trit ho so dién tu, tinh;
chuyén xtr 1y hd so (Pdi véi trudng hop | - Trung tim PVHCC cap
Budc 1 | tiép I}hén‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 02 gio
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bod sung, hoan thi¢n hodc tur
chdi giai quyét hd so (néu co)
7 . - Lanh dao phong 02 gio
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (02 ngay lam
phan cong viée dbi voi vide
thay doi, cai
chinh hd tich,
xac dinh lai dan
Budc 2 tdc. Truong hop
can phai xac
minh thi thoi han
duoc kéo dai
thém khong qua
02 ngay lam
viée)
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong "
Buoe 3 duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x3 Lanh dao UBND xa 01 gio
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Budc 5

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho

Van thu + Chuyén vién

Trung tam PVHCCxa. 01 gio
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V’é - Trung tam PVHCC cap
két qua da cg'), luu kho, thong bao ‘gré ket x4 no1 nhan ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 01 gio

hodc chuyén cho Trung tm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. 03 ngay lam viéc doi voi viéc thay doi, cai chinh hd tich, xac
dinh lai dn tdc. Truong hop cin phai xac minh thi thoi han dwoc kéo dai thém khong

qua 03 ngay lam viéc

26. Thi tuc thay ddi, cai chinh, b6 sung thong tin hd tich, xdc dinh lai din tdc c6
yéu to nwéc ngoai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC cuia
quét (scan) s6 hoa va luu trir hd so dién ti, tinh;
chuyen xtir Iy ho so (P6i véi truong hop | - Trung tim PVHCC cép
Bude 1 | tiép nhan tai Trung tam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 02 gio
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao bo sung, hoan thién hoac tir
chdi giai quyét hd so (néu co)
- Lanh dao phong - 02 gio doi
- Chuyén vién dugc | VOiyéu caubd
phan cong sung thong tin
ho tich
- 02 ngay lam
viec doi véi
viéc thay doi,
. cai chinh hd
Buoe2 ) ‘ tich, xac dinh
Tham dll’lh ho so lai dan t@C;
truong  hop
phai xac minh
thi thoi han
giai quyét
khong qua 05
ngay lam viéc
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phon .
Buoe 3 | 4 yet A qua TTHC. P e 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén vién ‘
Trung tdm PVHCCxa. 01 gio
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Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé
két qua di c6, luu kho, thong bao tra két
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc
hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho c4 nhén, to chic

- Trung tim PVHCC cép
x4 no1 nhan ho so

01 gid

- 03 ngay lam viéc ddi véi viéc thay doi, cai chinh hd tich, xac dinh lai din tdc; trudong hop
phai xac minh thi thoi han glal quyet khong qua 06 ngay lam viéc.

- Ngay trong ngay lam viéc ddi voi yéu ciu bd sung thong tin ho tich, trweong hop nhan hd
so' sau 15 gio ma khong giai quyét dwge ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo.

quyeét tai co quan c6 tham quyeén cia nwéc ngoai

27. Thi tuc ghi vao s6 hd tich viéc két hon ciia cong dian Viét Nam da dwoc giai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, | - Trung tim PVHCC cua
quét (scan) sO hoa va luu trit ho so dién tu, tinh;
Budc 1 | ti€p I}hén‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- T,héng bao })6 sung, hpém thién hoac tu
choi gidi quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién duogc (truong  hop
Budc 2 phén cong phai x4c minh
khong qua 5,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .
Buoe 3 | 4 yét két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V’é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket xa noi nhan ho so

Budce 6 | qua gidi quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc

28. Thii tuc ghi vao s6 hd tich viéc ly hon, hity viéc két hon ciia cong dan Viét Nam
da dwoc gidi quyét tai co quan cé tham quyén ciia nwéc ngoai

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién

Buse 1 | Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hé so, | - Trung tim PVHCC cua 0.5 nea
quét (scan) sé héa va luu trit hd so dién ti, tinh; > N8ay
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chuyén xtr Iy ho so (Pdi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC x3).

- Thong béo bd sung, hoan thién hoic tir
chéi giai quyét hd so (néu co)

- Trung tim PVHCC cép
x4 noi nhan ho so

7 . - Lanh dao phong 2,5 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc (trwong  hop
Budc 2 phan cong phai xadc minh
khong qua 5,5
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Buge 3 duyét két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho| Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V"é - Trung tam PVHCC cap
két qua da co, luu kho, thong bao tra két x4 noi nhan ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhén, to chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 05 ngay lam viéc. Truong hop phai ¢6 vin ban xac minh thi thoi han
giai quyét khong qua 08 ngay lam viée

29. Thii tuc ghi vio s6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc

gidi quyét tai co quan cé tham quyén ciia nwée ngoai (khai sinh; giam hg; nhan cha, me,
con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nuoi; khai tir; thay doi hg tich)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hé so, | - Trung tim PVHCC cua
quét (scan) sO h(:)a va lu'q trtr ho so dién tur, tinh;
chuyén xur ly h6 so (P61 voi truong hop | - Trung tim PVHCC cép
Bugce 1 | tiep nhan tai Trung tdam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 02 gid
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao ]36 sung, hoan thién hoac tur
choi giai quyét ho so (n€u co)
7 . - Lanh dao phong 02 gio
Tham dinh h6 so - Chuyén vién dugc (02 ngay lam
Budc 2 phan cong viéc truong
hop can phai
xac minh)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong .\
Buoce 3 duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 01 gio
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Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho

Van thu + Chuyén vién

BUGC S | 1ing tim PVHCCxA. 01 gid
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém V’é - Trung tdm PVHCC cép
két qua da cg'), luu kho, thong bao ‘gré ket x4 no1 nhan ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc 01 gio

hodc chuyén cho Trung tm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu
tiép nhan yéu ciu sau 15 gio. Trong truong hop phai xdc minh thi thoi han giai quyét
khong qua 3 ngay lam viéc.

30. Thi tuc dang ky khai sinh luvu dong

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép phén ho so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sO h(:)a va luu trir ho so dién tur, tinh;
chuyén xur ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tsm PVHCC cép
Bugce 1 | tiep nhan tai Trung tdam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tdam PVHCC xa).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir
choi giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A ’ 2,5 nga
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc =
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bue 3 | 4 1vet két qua TTHC. 0,5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém V’é - Trung tam PVHCC cap
Budc 6 | két qua da co, luu kho, thong bao tra ket xa noi nhan ho so 0,5 ngay
qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan, t6 chuec.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam vige.
31. Ping ky két hon luu dong
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép phén hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sO h(:)a va luu trir ho so dién tur, tinh;
chuyén xur ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tam PVHCC cép
Buéc 1 | ti€p nhan tai Trung tam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay

chuyén vé Trung tim PVHCC x3).
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur
choi giai quyét ho so (néu co)
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7 . - Lanh dao phong 2.5 ned
Bugc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc ” N
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bue 3 | 4 1vet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qué; xac nhan trén phﬁn mém V’é - Trung tdm PVHCC cép
Budce 6 | két qua da c,(), luu kho, thong bao :tl'é. ket x4 no1 nhan ho so 0,5 ngay
qua gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 chtc.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam vige.
32. Pang ky khai tir luu dong
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém gidi quyét | Thoi gian
thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép phén hd so, | - Trung tam PVHCC cua
quét (scan) sO h(:)a va luu trir ho so dién tur, tinh;
chuyén xur ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tam PVHCC cép
Budce 1 | tiep nhan tai Trung tdam PVHCC tinh thi x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tdam PVHCC xa).
- Théng bao b sung, hoan thién hodc tur
choi giai quyét ho so (néu co)
- Lanh dao phong \
2 . A ’ 2,5 nga
Buéc 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc =
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong \
Bute 3 | 4 1vet két qua TTHC. 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhan két qué; xac nhan trén phﬁn mém V’é - Trung tdm PVHCC cép
Budce 6 | két qua da c,é, luu kho, thong bao :cré ket x4 no1 nhan ho so 0,5 ngay
qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc.
Thoi gian gidi quyét 05 ngay lam vige.
33. Cap Gidy x4c nhin tinh trang hén nhén
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC
Bude 1 quét (scan) so hoa va luu trir ho so dién ti, cua tinh; 0.5 no?
UoC L1 chuyén xur 1y hd so (Ddi véi trudng hop | - Trung tim PVHCC > Ngay
cap x4 noi nhan ho so
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tiép nhan tai Trung tim PVHCC tinh thi
chuyén vé Trung tim PVHCC x3).

- Théng bao bd sung, hoan thién hodc tir
chéi giai quyét hd so (néu co)

Budc 2

Tham dinh hd so

- Lanh dao phong
- Chuyén vién duogc
phan cong

I ngay
(truong  hop
phai xac minh
khong qua 21
ngay)

. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong oy
Buoe 3 | 4 yet két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V’é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két | cap xa noi nhén hd so

Budc 6 | qua gidi quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc 0,5 ngay

hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc. Truong hop can phai xdc minh thi thoi han giai
quyét khong qua 23 ngay lam viéc

34. Cap ban sao Trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, | - Trung tim PVHCC
quét (scan) so hoa va luu trir hd so dién ti, cua tinh;
chuyen xir Iy ho so (P6i v6i truong hop | - Trung thm PVHCC
Bude 1 | tiép nhan tai Trung tam PVHCC tinh thi | ¢4p x3 noi nhan hd so 02 gio
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Théng bao bo sung, hoan thién hoac tir
chdi giai quyét hd so (néu co)
, . . - Lanh dao phong 02 gid
Buge 2 | Tham dinh ho so - Chuyén vién duoc
phén cong
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong oy
Buoc 3 duyét két qua TTHC. 01 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND xa 01 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 01 gio
N}lén két qua; xac nhan trén phén mém V’é - Trung tam PVHCC
Budc 6 | két qua da co, luu kho, thong béo tra két | cip x3 noi nhan hd so 01 gio

qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chiic




38

hoic chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian gidi quyét ngay trong ngay hoic tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo, néu

tiép nhan yéu ciu sau 15 gio

35. Thi tuc xac nhan thong tin ho tich

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, | - Trung tdm PVHCC
quét (scan) sO hoa va luu trir h6 so dién tw, | cia tinh;
chuyén xu ly h6 so (D61 voi truong hop | - Trung tdam PVHCC
Budc 1 | ti€p r}han‘ tai Trung tam PVHCC tinh thi cép x4 noi nhan hd so 0,5 ngay
chuyén vé Trung tam PVHCC xa).
- Thong bao ]36 sung, hoan thi¢én hoac tur
choi gidi quyét ho so (néu co)
7 . - Lanh dao phong 1 ngay
Tham dinh ho so - Chuyén vién dugc | (truong  hop
Budc 2 phén cong phai xac minh
khong qua 8
ngay)
. Xét duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé Lanh dao phong Ly
Buoc 3 duyét két qua TTHC. 02 gio
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai UBND xa Lanh dao UBND xa 02 gio
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Trung tam PVHCCxa. 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V,é - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, théng bao tra két | cap xa@ noi nhén ho so

Budc 6 | qua giai quyét TTHC cho ca nhén, o chirc 0,5 ngay

hodc chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian gidi quyét 03 ngay lam vige. Truwong hop cin phai xdc minh thi thoi han giai

quyét khong qua 10 ngay 1am viéc
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‘ PHYLYCT ‘ ,
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC LINH VUC HOA GIAI O CO SO

DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Thit tuc thye hién hd tre khi hoa giai vién gip tai nan hodc rii ro dnh hwéng
dén sirc khoe, tinh mang trong khi thue hién hoat dong hoa giai

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
Tiép nhan ho so: Trung tim PVHCC cép
- Truong hop hd so day du thanh phan theo | Xa noinhan ho so
quy dinh, tiép nhan ho so va chuyén ho so
cho b6 phan chuyén mén. (Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két qua)
- Trudong hop hd so chwa day du, chua
. chinh xac theo quy dinh, cong chirc tiép \
Buge 1 nhan hd so hudng din dai dién t6 chuc, ca 01 ngay
nhan bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh. (Phi€u yéu cau b6 sung, hoan thi¢n
ho so);
- Truong hop tu chéi nhan ho so, cong
chure ti€ép nhan ho so phai néu rd 1y do.
Xem xét, tham dinh hd so, trinh UBND ¢dp | - Chuyén vién duoc
xa ky duyét phan cong
Buée 2 Phé duyét két qua giai quyét TTHC - Lanh dao Van phong | 04 ngay lam
- Néu dong y: Ky duyét vin ban HDND va UBND cap viée
-Néu tir chéi: Thong bao bang vin ban va | X2
néu ro 1y do
Xet duyét va trinh Lanh dao UBND xa phé | Lanh dao Van phong v nedv 1am
Bude 3 | duyét két qua TTHC. HDND va UBND cép | 7 %i g’c
xa i
Buge 4 | Xt duyét két qua TTHC tai UBND x4 Lanh dao UBND cép xa | ' ngay lam
viéc
Phat hanh van ban, ’chuyén két qua cho | Vin thu + Chuyén vién
Bude 5 | Trung tam PVHCCcap xa 2 ngay lam
Viéc
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém V’é - Trung tam PVHCC 1 ngay lam
Budc 6 | két qua da co, luu kho, thong bdo tra két | cap xa noi nhan ho so vide
qua gidi quyet TTHC cho cé nhan, t6 chuc '
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hoic chuyén cho Trung tam phuc vu hanh
chinh cong tinh d€ tra cho ca nhan, t6 chuc

Thoi gian giai quyét 07 ngay lam viée
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PHU LUC III

_QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC LUAT SU, TU VAN PHAP LUAT

PHANI ‘ ’
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

I. Danh muc TTHC giai quyét thudc thAm quyén ciia UBND tinh

TT Tén thu tuc hanh chinh
I | Linh vuc Luat sw
1 | Cép Chung chi hanh nghé luat su ddi véi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap
su hanh nghé luat su
2 Cép Chtng chi hanh nghé luat su ddi vai ngudi dugc mién dio tao nghé luat su,
mién tip sy hanh nghé luit su
3 | Thu hdi chtng chi hanh nghé luat su
4 | Cap lai Ching chi hanh nghé luat su trong trudng hop bi thu hoi Chimg chi hanh
nghé luat su theo quy dinh tai Piéu 18 cua Luét Luat su
5 | Cap lai Chung chi hanh nghé luét su trong truong hop bi mat, bi rach, bi chay
hoic vi 1y do khac khong ¢d y
6 | Cong nhan dio tao nghé luat su & nudc ngoai
I1. Danh muc TTHC gidi quyét thudc thAm quyén ciia S& Tw phap
TT Tén thu tuc hanh chinh
I | Linh vuc Luat sw
1 Thu tuc dang ky hoat dong cua td chtrc hanh nghé luat su
2 | Thu tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ctia to chirc hanh nghé Luat su
3 | Thu tuc thay d6i nguoi dai dién theo phap ludt ciia Vin phong luat su, cong ty
luat trach nhi€ém hiru han mdt thanh vién
4 Thu tuc thay doi nguoi dai dién theo phap luat cua cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tr& 1€n, cong ty luat hop danh
5 | Thu tuc ding ky hoat dong ctia chi nhanh cua t6 chirc hanh nghé luat su
6 | Thu tuc dang ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan
7 | Thu tuc dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai
8 | Thu tuc Thay ddi noi dung Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai
9 | Thu tuc Hop nhét cong ty luat
10 | Thua tuc Sap nhap cong ty luat
11 | Tha tuc chuyén ddi cong ty ludt trach nhiém hitu han va cong ty luat hop danh,
chuyén d6i vian phong luat su thanh cong ty luat
12 | Tha tuc dang ky hoat dong ciia cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty luat
nudc ngoai
13 | Thu tuc dang ky hoat dong cia chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét

Nam
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24 | Thu tuc cap lai Gidy dang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai
II. | Linh vue Tw van phap luét

1 | Thi tuc dang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phap luat

2 | Thu tuc diang ky hoat dong cho Chi nhanh ctia Trung tim tu vAn phap luat

3 Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia Trung tdm tu van phap luat, chi

nhanh.

4 | Tha tuc cap thé Tu van vién phap luat

5 | Thu tyc thu hdi thé Tu van vién phap luat

6 | Thi tuc Cap lai thé tu van vién phap luat
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PHAN I1

NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG TTHC

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN
UBND TINH
1. Cap Chirng chi hanh nghé luat sw d6i véi nguoi dat yéu cau kiém tra két
qua tap sw hanh nghé luit su (1.000828)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyét

Thaoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy dt cua ho so thi tuc
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa hd so
TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir ligu cua
Hé thong thong tin gial quyét TTHC cua tinh
theo quy dinh (chuyén xtr 1y hd so Péi voi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop h6 so TT HC day di, chinh xAc:
tiép nhan ho so, 1ap Glay tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua giri to chirc, c4 nhan; chuyén hd
so dén phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
clru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh ho so;yéu cau co quan quan ly co s¢
dir li¢u ly lich tu phap cung cap thong tin ly
lich tu phap d6i véi nguoi dé nghi cip ching
chi hanh nghé luat su

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

2,5 ngay

Budc 3

Co quan quan ly co s& dir liéu ly lich tu phap

03 ngay

Budc 4

Xet duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B
tro tu phap

0,5 ngay

Budc 5

Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu
sO phat hanh.

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Phét hanh, chuyén Bo phén 1 cira cia SO

Van thu So

0,5 ngay

Budc 7

Chuyén ho so dén Vian phong UBND tinh

Cong chuec, vién chiic
ctua S¢ tai Trung tam
PVHCC tinh

0,5 ngay

Budc 8

Van phong UBND tinh

Buwoc
8.1

Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xu ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Buwroc
8.2

Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé
duyét

Chuyén vién theo doi
linh vuc

03 ngay
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Buoc Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buoc Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Buge | Phdthanh van ban, (s6 héa doi véi cic két qud | Van thu Van phong 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qué cho Trung tdm PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
cho Trung tdm phyc vu hanh chinh cong cp xa | cAp xa noi nhan ho so
dé tra cho c4 nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay

*Luuy : Thoi gian phéi hop cung cdp théng tin Iy lich tw phdp khéng tinh vao thoi gian
giai quyét thu tuc hanh chinh.
2. Cap Chirng chi hanh nghé luit sw d6i véi ngudi dwoc mién dao tao nghé luat
sw, mién tap sw hanh nghé luit suw (1.000688)

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu tuc
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 héa hd so
TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir lidu cua
Hé thong théng tin giai quyét TTHC cua tinh
theo quy dinh (chuyén xtr 1y hdé so Dbi voi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién h6 so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day di, chinh xéc:
tiép nhan ho so, 1ap Glay tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua giri t6 chirc, c4 nhan; chuyén ho
so dén phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xt Iy hd so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh hé so;yéu cau co quan quan ly co so
dir li¢u 1y lich tu phap cung cap thong tin ly lich
tu phap d6i voi nguodi dé nghi cap chung chi
hanh nghé luat su

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

2,5 ngay

Budce 3

Co quan quan ly co s& dir liéu ly lich tu phap
%

03 ngay

Budc 4

Xet duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B6
tro tu phap

0,5 ngay
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Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu

Lanh dao So

Buoe 3 sO phat hanh. 0,5 ngay
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 cira cia SO Vian thu So 0,5 ngay
Cong chure, vién chuc
Budc 7 | Chuyén ho so dén Vin phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tdm 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 8 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xit [y ho so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Budc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 03 ngay
8.2 duyét linh vuee
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buoc Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Bube Phdt hanh van ban, (sé hoa doi véi cdc ké:t qua | Van thu Van phong 0,5 ngay
35 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qua cho Trung tam PVHCC tinh.

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC

qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chie hodc chuyén | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cp x4 | cAp xa noi nhan hd so

dé tra cho ca nhan, to chirc

Tong thoi gian giai quyét 15 ngay

*Luuy : Thoi gian phoi hop cung cdp théng tin Iy lich tw phdp khéng tinh vdo thoi gian
gidi quyét thu tuc hanh chinh.
3. Thu héi chirng chi hanh nghé luit sw (1.008614)

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cua ho so thu tuc
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa hd so
TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li€u cua
Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh
theo quy dinh (chuyén xur 1y ho so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC xi
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chwa day du, chinh
xéac theo quy dinh: huéng din bd sung, hoan
thién hod so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh xéc:
tiép nhan ho so, 1ap G1ay tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua giri to chirc, c4 nhan; chuyén hd

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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so dén phong chuyén moén, S6 Tu phap nghién
ctru, tham muu xu 1y ho so TTHC.

Chuyén vién duogc

Buge 2 Tham dinh ho so , phan cong tham dinh v 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao phong BoO .
Bute 3 qua thé}r]n dinh TTHC. ’ ’ trg tu phap P 0,5 ngay
Budc 4 Xét dlllyét‘ két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | Lanh dao So 0,5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phén 1 ctra ctia SO Van thu S¢ 0,5 ngay
Cong chue, vién chuce
Budc 6 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua So¢ tai Trung tam | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Buéc 7 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so Trung tam PVHCC
7.1 tinh 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi| 02 ngay
7.2 duyét linh vuc
Buoc Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong | 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buoc Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4
Bube Phat hanh van ban, (Sé"’hO’a doi voi cdc ké't qua | Van thw Van phong | 0,5 ngay
75 TTHC chuwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qué cho Trung tim PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phr:in mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong béao tra két qua giai | tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho cé nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tim PVHCC | 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xi | cip xi noi nhan ho so
dé tra cho c4 nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay

4. Cap lai Chirng chi hanh nghé luit su trong truong hop bi thu hdi Ching chi

hanh nghé luit su theo quy dinh tai Piéu 18 ciia Luit Luét sw (1.008624)

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyet

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, day du ciia hd so thu tuc
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa ho so
TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dit liéu cia
Hé thong théng tin giai quyét TTHC cua tinh
theo quy dinh (chuyén xir 1y hd so Dbi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

0,5 ngay
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+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, 14p Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua giri to chire, ca nhan; chuyén hd
so dén phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Tham dinh ho so;y€u cau co quan quan Iy co so

Chuyén vién dugc

Budc 2 dir li¢u 1y lich tu phap cung cap thong tin ly lich | phan cong tham dinh 2.5 ngdy
tu phap d6i voi nguodi dé nghi cap chung chi
hanh nghé luat su
Budce 3 *Co’ quan quan ly co sé dir liéu ly lich tw phap 03 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao phong Bo .
Bude4 | 4 ihim dinh TTHC. P tro tu pha’ql)) ¢ 0,5 ngay
Buse 5 | Xet duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu | Lanh dao S¢ 0.5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Vin thu So 0,5 ngay
Cong chure, vién chuc
Budc 7 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tam 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 8 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy ho so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Buée | Xt Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 03 ngay
8.2 duyét linh vuc
Budc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Buge | Phdt hanh van ban, (s0 hba doi voi cdc két qua | Van thu Vin phong 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qué cho Trung tdim PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai | tinh;
Budc 9 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyen - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cdp x3 | cAp xa noi nhan ho so
dé tra cho c4 nhan, t6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay

*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp thong tin Iy lich tw phép khéng tinh vao thoi gian
giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Cap lai Chirng chi hanh nghé luit su trong truomg hop bi mat, bi rach, bi chay

hoiic vi Iy do khac khong c¢6 y (1.008628)

STT

Trinh tu/N9¢i dung cong viéc

Trach nhiém
gidi quyet

Thoi gian
thuc hién
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Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cua ho so thu tuc
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa hd so
TTHC tiép nhén, cip nhat vao Co s dir liéu cua
Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh
theo quy dinh (chuyén xir ly ho so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC xi
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chuwa déy du, chinh

- Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

Budc 1 | Xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan 0,5 ngay
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.
+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh xéc:
tiép nhan ho so, 1ap G1ay tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua giri to chirc, c4 nhan; chuyén hd
so dén phong chuyén moén, S¢ Tu phap nghién
ctru, tham muu xt 1y ho so TTHC.
Tham dinh hd so;yéu cau co quan quan Iy co s | Chuyén vién  duoc
Budc 2 dir liég ly 1}?’h tu: phép cung cép‘thfzng tir} ly lic}} phan cong tham dinh 2.5 ngdy
tu phdp doi1 voi nguoi dé nghi cap chung chi
hanh nghé luat su
Bude 3 Eo’ quan quan ly co s¢ dir li€u ly lich tw phap 03 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao phong BO .
Buge 4 qua thé}r/n dinh TTHC. ’ ’ tro tu phap . 0,5 ngay
Buéce 5 Xﬁét dlllyét‘ két qua TTHC tai S¢ chuyén Vin thu | Lanh dao S¢ 0,5 ngdy
sO phat hanh.
Budc 6 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Vin thu S& 0,5 ngay
Cong chue, vién chuce
Budc 7 | Chuyén hd so dén Van phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tam | 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budce 8 | Van phong UBND tinh
Buéc | Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so Trung tam PVHCC
8.1 cua tinh 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi| 03 ngay
8.2 duyét [inh vuec
Buoc Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dgo Van phong | 03 ngay
8.3 UBND tinh
Buoc Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay
8.4
Bube Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc ké:t qud | Van thu Van phong | 0,5 ngay
85 TTHC chwa dwgc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qué cho Trung tdim PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
Budc 9 | qua di co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0,5 ngay

quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chirc hodc chuyén
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cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap x4
dé tra cho ca nhan, t6 churc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian giai quyét

15 ngay

*Luwu V: Thoi gian phoi hop cung cdp thong tin Iy lich tw phédp khéng tinh vao thoi gian
gidi quyét thu tuc hanh chinh.

6. Cong nhin dao tao nghé luit su & nwéc ngoai (1.001928)

STT Trinh tu/No¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy dt cua hod so thi tuc | - Bd phan Tiép nhan
hanh chinh (TTHC); quét (scan), s héa hd so | va Tra két qua cta SO
TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua | Tu phap tai Trung
Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh | tim Phyc vy HCC;
theo quy dinh (chuyén xir Iy hd so Ddi véi | - Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhén tai Trung tam PVHCC xa cap x4 noi nhan ho so
thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du, chinh
Buge 1 | Xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan 0,5 ngay
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.
+ Trudng hop hod so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, 14p Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua giri to chire, ca nhan; chuyén hd
so dén phong chuyén mén, S& Tu phap nghién
ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.
Budc 2 PY ) Chuyén vién d Loe 3 ngay
Tham dinh ho so ] phan cong tham d;r}h
, Xét duyét va trinh Lanh dao S phé duyét két | Lanh dao phong Bo \
Buoc 3 qua thé}r]n dinh TTHC. ’ ’ tro tu phé[l? i 1,5 ngay
Budce 4 Xqét dl:lyé'E két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu | Lanh dao S¢ 01 ngay
sO phat hanh.
Bude 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia SO Vian thu So 0,5 ngay
Cong chure, vién chuc
Budc 6 | Chuyén ho so dén Vin phong UBND tinh cua S¢ tai Trung tdm 0,5 ngay
PVHCC tinh
Budc 7 | Van phong UBND tinh
Buoc Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xit [y ho so TTPVHCC tinh
7.1 01 ngay
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi 02 ngay
7.2 duyét linh viee
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 02 ngay
7.3 UBND tinh
Buoc Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

7.4
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Bube Phat hanh van ban, (sé hoa doi véi cdc ké:t qud | Van thu Van phong 0,5 ngay
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két | UBND tinh
' qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong béo tra két qua giai | tinh;
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyen - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap | cap xa noi nhéan ho so
x4 dé tra cho c4 nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 14 ngay

B. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN CUA SO TU PHAP
I. LINH VUC LUAT SU
1. Thu tuc ding ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat sw (1.002010)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so'thu | - B6 phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO hoa | va Tra két qua ctia S&
h6 so TTHC ti€p n,hén, cap nhat vao Co sg"r Tu phap tai Trung
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | tim Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tim PVHCC
hé so Déi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hdé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung, \
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0,5 ngdy
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: gui
Phicu tir choi giai quyet ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xur 1y ho
so TTHC.
. Chuyén vién duogc \
Bu6e 2 | tpim dinh hé so phan cong tham dinh | 18
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong B6 \
Buge 3 két qua tham dinh TTHC. tro tu phap I ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 1 ngay
Budce 5 Phét hanh vin ban, chuyén két qua cho Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
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Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da c6, luu kho, thong bao tra két tinh;
Bude 6 qua giai qqyét TTHC cho c4 nhén, to chic | _ Trung tam PVHCC 0.5 ngdy
hodc chuyén cho Trung tam phuc vy hanh | ¢4p x4 noi nhan hd so ’
chinh cong cap xa dé tra cho ca nhan, to
chure
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

2. Thii tuc thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luét sw

(1.002032)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sd hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s0 | Tu phap tai Trung
dir lidu ctia Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | - Tryng tam PVHCC
hé so Ddi véi trudng hop t1ep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phiéu tir chéi gidi quyét hdo so TTHC theo
quy dinh.
+ Trudng hop hd so TTHC déy da, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc \
Buoe 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 6,5ngdy
.~ | Xétduyét va trinh Lanh dao S phé duyét két | Lanh dao phong Bo :
Buoe 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap I ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 1 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

cap xa noi nhan hoé so
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Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

3. Thii tuc thay ddi ngwoi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luit sw, cong ty luit trach
nhiém hiru han mot thanh vién (1.002055)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
Kiém tra tinh chinh xéc, day du ctia ho so thi | - BY phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sO hoa | va Tra két qua ctia S&
h6 so TTHC ti€p nhén, c@p nhét vao Co s¢ | Tu phap tai Trung
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | tim Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
ho so Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh x4c theo quy dinh: huéng din bo sung, \
Buoc 1 hoan thién hd so va gui phiu yéu cau bod 0,5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tur choi nhan ho so TTHC: gui
Phicu tir choi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Trudng hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, ,leflp Giay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui t6 churc, ca
nhan; chuyén h6 so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién duogc \
Bu6e 2 | tpim dinh hé so phan cong thim dinh | 2> "8
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hoac | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hé so
cong cap xa dé trd cho cé nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

4. Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém hiru han
hai thanh vién tré 1én, cong ty luiat hgp danh (1.002079)
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STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4ac, dﬁy du ctia hd so tha | - BO phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
h6 so TTHC ti€p nhan, cép nhat vao Co sg") Tu phép tai Trung
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | tdm Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tdm PVHCC
h6 so Ddi véi trudong hop tlep nhan tai Trung | c4p x3 noi nhan hd so
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phiéu tur chéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hdé so TTHC déy dua, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xu ly hd
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Bute 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong B6 .
Buoc 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua d,?i co, luu kho, thong bég tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

5. Thi tuc ding ky hoat dong ciia chi nhanh cia to chirc hanh nghé luit sw

(1.002099)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
Kiém tra tinh chinh xAc, déy du cia hd S0 tha | - BO phép Tiép nhan
Bude 1 | tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So | 0,5 ngay

hd so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Co sé
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dir liu ctia Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu 1y
ho6 so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: guri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

Bu6e 2 | tpim dinh hé so phén cong tham dinh | > "8
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé trd cho cé nhan, to chirc
Tong thoi gian giai quyét 07 ngay
6. Thii tuc ding ky hanh nghé luit sw véi tw cach ca nhan (1.002153)
STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuce hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du ctia ho so thi | -Trungtam PVHCC
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | tinh;
h6 so TTHC ti€p nhén, cap nhat vao Co sg"y - Trung tdm PVHCC
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | cip xa noi nhan hd so
Bude 1 | TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy 0,5 ngay

ho so Ddi véi trudng hop tlep nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:
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+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Buoe 2 Tham dinh hé so phan cong tham dinh 4,5 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B ‘

Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén

Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so

cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

7. Thu tuc Pang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai (1.002181)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, day di cia ho so thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), sd hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s | Tu phap tai Trung
dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét | tim Phuc vu HCC;
TTHC cta tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | .
hé so Déi véi truong hop tlep nhén tai Trung | _ Trung tim PVHCC
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim cép xa noi nhan hd so
. PVHCC tinh) .
Buoc 1 0,5 ngay

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.
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+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,

S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Bu6e 2 | tpim dinh ho so phén cong thim djnh | 183
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B ‘

Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap I ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 1 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén

Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC

két qua (15 co, luu kho, thong béq trd két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyen cho Trung tam phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hé so

cong cip xa dé tra cho ca nhan, to chirc

Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

8. Thii tuc Thay déi ndi dung Giay diing ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat
nwoc ngoai (1.002198)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
Kiém tra tinh chinh xéc, day du ctia ho so thi | - BY phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
h6 so TTHC ti€p nhén, cap nhat vao Co s¢ | Tu phdp tai Trung
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | tdm Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
ho so Dbi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: huong dan b sung, 0.5 ngiy

hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
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Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngdy
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo \
Buoe 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
9. Thu tuc Hop nhét cong ty luat (1.002218)
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy dt cta hd sg thu | - B phép Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co s0 | Tu phap tai Trung
dir liéu cua Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | _ Trung tdm PVHCC
hé so Déi vai truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan ho so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hd so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir choi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tur choéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
. Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 4.5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo \
Buge 3 qua thim dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao Sé 0,5 ngay
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Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vvé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
10. Tha tuc sap nhap cong ty luat (1.002234)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhi¢m giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra tinh chinh xAc, dﬁy dt cia hd S0 tha | - BO phép Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
ho so TTHC ti€p n}lén, cap nhat vao Co s{) Tu phép tai Trung
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu ly | Trung tim PVHCC
ho6 so D01 véi truong hop tiép nhén tai Trung cép x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hdé so TTHC chua day du,
. chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bd sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngay
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir choi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tur chéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy ti€p nhéan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chur, ca
nhan; chuyén h6 so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xur Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc \
Buoc 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 4,5 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong B6 \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap xa de tra cho ca nhan, to chuc

cap xa noi nhan ho so
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Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

11. Thii tuc chuyén doi cong ty luat trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh,
chuyén ddi vin phong luat sw thanh cong ty luat (1.008709)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua ciia S¢
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co sO | Tu phap tai Trung
dir liéu ctia Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tim PVHCC
ho so Déi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chic, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Bude 1 0,5 ngay

Chuyén vién duoc

BU6C 2| Tham dinh hd so phan cong thim dinh

4,5 ngay

Xét duyét va trinh Lanh dao S6 phé duyét két | Lanh dao phong B

Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap

0,5 ngay

Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay

Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén

Buoe 5 Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da c6, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;

Budce 6 | giai quyét TTHC cho c4 nhan, to chirc hodc | _ Trung tim PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé trd cho cé nhan, to chirc

Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

12. Thii tuc ding ky hoat ddng ciia cong ty luit Viét Nam chuyén ddi tir cong ty luit nwée
ngoai (1.002398)
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STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so'thu | - B6 phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cuia S&
h6 so TTHC ti€p nhén, c@p nhét vao Co s¢ | Tu phap tai Trung
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | tim Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tim PVHCC
ho6 so D1 véi truong hop tiép nhén tai Trung cép x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo sung, \
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bo 0.5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: gui
Phicu tir choi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xur Iy ho
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Bute 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 4.5 ngdy
.~ | Xétduyét va trinh Lanh dao S phé duyét két | Lanh dao phong Bo :
Buoc 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tAm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

13. Thu tuc dang ky hoat dong ctia chi nhanh cia cong ty luat nuwéc ngoai tai Viét Nam

(1.002384)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy du cua hd S0 thu | - BO phép Tiép nhan
Buse 1 tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6 0.5 ngiy

hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s&
dir li€u cua HE thong thong tin giai quyét

Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;
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TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy
ho so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan b sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

Chuyén vién dugc

Bu6e 2 | tpim dinh ho so phén cong thim djnh | > 183
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B ‘

Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S 0,5 ngay
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

N}qén két qud; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so

cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

14. Thi tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty ludt nwéc ngoai

(1.002384)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du ctiia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
h6 so TTHC ti€p nhan, cép nhat vao Co sg"r Tu phép tai Trung
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | tdm Phuc vu HCC;
Budc 1 | TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC 0,5 ngay

hé so Dbi v6i truong hop tlep nhén tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

cap xa noi nhén ho so
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+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Buodc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

6,5ngay

Buoc 3

Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B
trg tu phap

I ngay

Buoc 4

Xét duyét két qua TTHC

Lanh dao So

I ngay

Budce 5

Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho
Trung tdm PVHCC tinh.

Vian thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhén két qua; xac nhan trén phian mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua
giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hoic
chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cip xi dé tra cho ca nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

10 ngay

II. Linh vwe Tw van phap luét
1. Thi tuc dang ky hoat dong ciia Trung tam tw van phap luat (1000627)

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyeét

Thoi gian
thue hi€én

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co Sy
dir lidu cia Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt Iy
h6 so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan hd so

0,5 ngay
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+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy da, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phép nghién ctu, tham muu xu ly h6
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BuGC2 | Tham dinh hé so phén cong thim djnh | 2> 183
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo ‘

Buoc 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Buge 5 | Phdt hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhéln két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so

cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

2. Thia tuc ding Ky hoat dong cho Chi nhanh ciia Trung tAm tw van phap luit

(1000614)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhéan, cap nhat vao Co sO | Tu phap tai Trung
dir lidu ctia Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
ho so D61 voi trudng hop ti€p nhan tai Trung | ¢4p x4 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién:
Bué6c 1 | + Truong hop hd so TTHC chua day du, 0,5 ngay

chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngdy tra két qua giri to chirc, ca
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nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BU6C 2 | Thim dinh hd so phén cong thim dinh | 2> P&
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo \

Buge 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budce 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén

Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC

két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay

chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so

cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

3. Thi tuc thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tAm tw vAn phap luit, chi nhanh
(1000588)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuce hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so th
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhéan, cap nhat vao Co Sy
dir lidu ctia Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt Iy
ho so Ddi voi trudng hop tiép nhan tai Trung
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhéan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir 1y ho
so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua S&
Tu phéap tai Trung tdm
Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Buodc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

4,5 ngay
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Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két

Lanh dao phong Bb

Buge 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém V& | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chire hodc | - Trung tm PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cAp x4 noi nhan ho so
cong cap xa dé tra cho cé nhan, t6 churc
Tong thoi gian giai quyét 07 ngay
4. Thii tuc cip thé Tw vén vién phap luit (1000426)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du ctia hd so tha | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co s0 | Tu phap tai Trung
dir liéu cua Hé théng thong tin giai quyét | tim Phyc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xur 1y | _ Trung tdm PVHCC
ho so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan ho so
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0,5 ngay
sung, hoan thién ho S0 theo quy dinh;
+ Truong hop tur choi nhén h6 so TTHC: gui
Phiéu tur chéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop h§ so TTHC dﬁy, du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
, Chuyén vién duogc \
Bute 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 2,5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong B6 \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét ket qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
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Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa de trd cho cé nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
5. Thii tuc thu hoi thé Tw van vién phép luit (1000404)
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy du cia hd S0 thu | - BO phép Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
h6 so TTHC tiép n}lén, cap nhat vao Co s{y Tu phép tai Trung
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu ly | . Trung tim PVHCC
ho so o1 voi truong hop ti€p nhan tai Trung cip x4 noi nhan ho so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hd so TTHC chua day du,
. chinh xdc theo quy dinh: hudng dan b sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngay
sung, hoan thién hd S0 theo quy dinh;
+ Trudng hop tir choi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tur chdéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiep nhan ho so, lap Gidy ti€p nhéan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chir, ca
nhan; chuyén h6 so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xur Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién dugc \
Buge 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 4.5 ngdy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong B6 \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Buée 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa de tra cho ca nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
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6. Thii tuc Cép lai thé tw van vién phap luit (1000390)

STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém gidi | Thoi gian
quyét thuce hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd sothu | - BO phéan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
ho so TTHC ti€p nhén, cap nhat vao Co s& | Tu phdp tai Trung tam
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tm PVHCC
h6 so Ddi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd 0.5 ngdy
sung, hoan thi¢n hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phi€u tir choi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, ,lép Giay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gui to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén moén,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu x1r Iy ho
so TTHC.
. Chuyén vién duoc \
Buoe 2 Tham dinh ho so phan cong tham dinh 4,5 ngay
.~ | Xétduyétva trinh Lanh dao S¢ phé duyétkét | Lanh dao phong Bo :
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Trung tdim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chire hodc | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hé so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
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PHU LUC IV
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC GIAM PINH TU PHAP, PAU GIA TAI
SAN, TRONG TAI THUONG MAI HOA GIAI THUONG MAI

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN
VA GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TiNH PHU THQ

-
-

Tén thu tuc hanh chinh

Linh vwe Giam dinh tw phap

B0 nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap

Mién nhiém giam dinh vién tu phap

Thu tuc cép lai thé giam dinh tu phap

Thi tuc cap phép thanh 13p vin phong giam dinh tu phap

Thu tuc dang ky hoat dong Van phong gidm dinh tu phap

Thu tuc thay doi, bo sung linh vuc giam dinh cta Vin phong giam dinh tu phap

Thi tuc chuyén d6i loai hinh Van phong giam dinh tu phap

R L[N N[ |W[ DN || -

Thu tuc cép lai Gidy dang ky hoat dong ciia Van phong giam dinh tu phap trong truong
hop thay doi tén goi, dia chi try so, nguoi dai di¢n theo phap luat, danh sach thanh vién
hop danh cua Van phong

O

Thu tuc cap lai Gidy dang ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tu phap trong truong
hop Gidy dang ky hoat dong bi hu hong hodc bi mat

e
)

Linh vuc Piu gia tai san

Cap Chung chi hanh nghé dau gia

Cap lai Chang chi hanh nghé dau gia

Thi tyc ding ky hoat dong cua doanh nghiép déu gia tai san

Thu tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ctia doanh nghiép du gia tai san

Thu tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong ctia doanh nghiép du gia tai san

Thii tuc ddng ky hoat dong cua Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai san

Thu tuc Phé duyét Trang thong tin dau gia truc tuyén

Thu tuc dang ky tham du kiém tra két qua tip su hanh nghé dau gia

O |0 (|||~ |W (N~

Thu tuc Thay ddi noi dung ding ky hoat dong ctia Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai
san

p—
()

Thu tuc Cép lai Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh doanh nghiép du gia tai san

|
||
P.—i

Linh vuc Trong tai thwong mai

Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam trong tai

Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh 1ap ctia Trung tim Trong tai

Cham dut hoat dong Trung tdm trong tai theo Diéu 1é ctia Trung tAm trong tai

A WIN|—

Cap Gidy phép thanh 14p Chi nhanh, Vin phong dai dién ctia T6 chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam

Thay d6i n6i dung Gidy phép thanh 1ap cua Chi nhanh cta T6 chic trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam

Cham dut hoat dong Chi nhanh, Van phong dai dién cua T6 chirc trong tai nudc ngoai
tai Vi¢t Nam trong truong hop Chi nhanh, Van phong dai dién cua To6 chirc trong tai
nudc ngoai bi cham dut hoat dong theo quyét dinh cua To chiic trong tai nudc ngoai
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hodc Tb chirc trong tai nudc ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai di¢n tai Viét
Nam da cham duat hoat dong & nudc ngoai

Cép lqi Giéy phép thanh 1ap cia Trung tdm trong tai, Chi nhadnh, Van phong dai di¢n
cua To churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Dang ky hoat dong Trung tdm trong tai khi thay d6i dia diém dat tru s¢ sang tinh, thanh
pho truc thudc trung wong khac

Thu tyuc dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai; dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dét tru s¢ sang tinh, thanh pho truc
thudc trung vong khac

10

Thu tuc thay d6i no6i dung Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai; thay doi
ndi dung Giay dang ky hoat dong cia Chi nhanh T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam

11

Thu tuc thay d6i noi dung Gidy ding ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai
khi thay d6i Truéng Chi nhanh, dia diém dit tru s ctia Chi nhanh trong pham vi tinh,
thanh phd tryc thudc trung wong

12

Thu tuc dang ky hoat dong Chi nhanh cua T churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
sau khi duoc Bo Tu phap cip Gidy phép thanh lap; dang ky hoat dong Chi nhanh cua
T chire trong tai nude ngoai tai Viét Nam trong trudng hop chuyén dia diém tru so
sang tinh, thanh phd truc thudc trung wong khac

13

Thi tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong cta Trung tAm trong tai, Chi nhanh Trung tm
trong tai, Chi nhanh cta T6 chuc trong tai nudce ngoai tai Vigt Nam

10%

Linh vuc Hoa gidi thwong mai

Cép Giy phép thanh 1ap Trung tdm hoa giai thuong mai

Cép lai Gidy phép thanh lap Trung tam hoa giai thuong mai, Gidy phép thanh lap chi
nhanh, vanphong dai dién ctia t6 chirc hoa giai thuong mai nudce ngoai tai Viét Nam

B sung hoat dong hoa giai thuong mai cho Trung tAm trong tai

Thay d6i tén goi, dia chi try s& Trung tim hoa giai thuong maisang tinh, thanh phd true
thu¢c Trung wong khac; dang ky hoat dong Trung tdm hoa giai thuong mai khi thay d61
dia chi tru s¢ sang tinh, thanh pho truc thude trung wvong khac

CAp Giay phép thanh 1ap chi nhanh/vin phong dai dién cua t6 chirc hoa giai thwong mai
nudc ngoai tai Viét Nam

Dang ky lam hoa gii vién thuong mai vu viéc

Ping ky hoat dong Trung tAm hoa giai thuong mai sau khi dugc cap Gidy phép thanh
lap

Thu tuc dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm hoa giai thwong mai

O (0] X [N W

Thu tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai, chi nhanh
Trung tdm hoa giai thuong mai, chi nhanh t6 churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Ch4m dt hoat dong Trung tdm hoa giai thuong mai trong trudng hop Trung tdm hoa
giai thuong mai tu cham dut hoat dong

11

biang ky hoat dong cua chi nhanh t6 chuc hoa giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam
sau khi dugc cap Giay phép thanh 1ap.

12

Thay doi tén goi, Truéng chi nhanh, dia chi tru s& sang tinh, thanh phd tric thudc Trung
wong khac ctia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai tai Viét Nam; dang
ky hoat dong ctia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét Nam khi
thay d6i tén goi, Trudng chi nhanh

13

Cham dut hoat dong ctia chi nhanh, vin phong dai dién cta t6 chirc hoa giai thuong
mai nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi nhanh, van phong dai dién cham dut
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hoat dong theo quyét dinh cua to chirc hoa giai thuong mai nuéc ngoai hoic to chic
hoa giai thuong mai nudc ngoai thanh 13p chi nhanh, van phong dai dién tai Vi¢t Nam
cham dut hoat dong & nudc ngoai
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PHAN I1

NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG TTHC

A. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN UBND TINH

I. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

1. B6 nhiém va cép thé giam dinh vién tw pha

b (1.001122)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hod
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua H¢ théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xtr 1y hd so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,

chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tur chéi nhan hé so TTHC:

guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gléy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén moén, S¢& Tu phdp nghién clu,

tham muu xir Iy hd so TTHC.

- BO phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO.

0,5 ngay

Budc 2

Phén c6ng tham dinh hd so

Lanh dao phong

01 ngay

Budc 3

Tham dinh h so

Cong chuc dugc
phén cong

8 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

01 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

02 ngay

Budc 6

Vao s6, dong dau, phat hanh van ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

07 ngay

Bwoce 7.1

Kiem tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Buwoce 7.2

Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay
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Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 02 ngdy
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky hé so, chuyén phdt hanh f}izh dao UBND 01 ngay
Phdt hanh vén ban, (s6 héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhén két qua; x4c nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
V?; két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. ket qua giai quyet TTHC cho ca nhén, | - Trung tdm PVHCC \
Buoce 8 t6 chtrc hodc chuyén cho Trung tim cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
phuc vu hanh chinh céng cap xd dé tra | so
cho c4 nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 20 ngay
2. Mién nhiém giam dinh vién tu phap (2.000894)
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m glai | ‘Thoi slan
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xéac, diy du cta hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so tha tyc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua SO
(scan), s6 hoa hdo so TTHC tiép nhan, | Tu phap tai Trung
cap nhat vao Co so dir liéu cia Hé thong | tam Phuc vu HCC;
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | Trung tim PVHCC
quy dinh (chuyén xur ly ho so P01 v6i | ¢4p x3 noi nhan hd
truong hop ti€ép nhéan tai Trung tim | 3o
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day di,
. chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
Budce 1
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hé so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén mon, S& Tu phép nghién ctru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.
Budc 2| Phan cong tham dinh hé so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 Cong chic duoc | 4,5 ngay

Tham dinh hd so

phan cong




73

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s6, dong dau, phat hanh van ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

03 ngay

Bwoce 7.1

Kiéem tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo doi
linh vue

0,5 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky ho so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND tinh

0,5 ngay

Buoc
7.5

Phat hanh vin ban, (s6 héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua di co, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6
chtic hodc chuyén cho Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cip xi dé tra cho ca
nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cdp xi noi nhan ho
Ny

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay

3. Thii tuc cép lai thé giam dinh tw phap (1.009832)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€n

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cia Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, 1ap Giéy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, ca nhan; chuyén ho so dén phong

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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chuyén mén, S6 Tu phap nghién ciu,
tham muu xur 1y hoé so TTHC.

PVHCC tinh).

Thuc hién: ‘ i

+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu

cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 01 ngay
Budce 3 , . 5 ) 8 nga
Tham dinh hé so Cong chire duoc a
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 01 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 02 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 07 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur [y ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
, X ly ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, J p R
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 02 ngay
T | ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh izzh dao UBND 01 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buaoce ket qua TTHC chuwa dwgc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhar} két qud; xac nhén trén phan mém | - Trung tAm PVHCC
Vé’ két qua da cé,, luu kho, thong bao tré tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cd nhén, t6 | - Trung tdm PVHCC \
Buoe 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc | cap xa noi nhan ho 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé trd cho cé | so
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian giai quyeét TTHC 20 ngay
4. Tha tuc cap phép thanh lap vin phong giam dinh tw phap (2.000890)
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thoi stan
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd | - Bo phén Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua ciia S&
(scan), s6 hoa ho so TTHC ti€p nhén, | Tu phap tai Trung
cap nhat vao Co s(; dir li€u cua H¢ thong | tam Phuc vu HCC;
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | - Trung tam PVHCC
quy dinh (chuyén xur ly ho so Doi v6i | ¢4p x3 noi nhan hd
truong hop tiép nhan tai Trung tam | ¢¢
Budce 1 PVHCC xi thi chuyén vé Trung tim
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+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 01 ngay
Bude3 | him dinh hd so Cong chic duge| 20nedy
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 05 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 03 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Vian thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 15 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xir Iy hé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
, Xt 1y ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo déi | 05 ngdy
Bucc 7.2 |, A P ~
tinh phé duyét linh vuc
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 07 ngay
| ky UBND tinh
Buéc 7.4 | Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
Phat hanh van ban, (sé héa doi véi cdc | Van the Vin phong | 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.
Nhan két qud; xac nhan trén phﬁn mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da 6, luu kho, thong béo trd | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cd nhan, t6 | - Trung tam PVHCC \
Bude 8 chug hogac c(illu};/en cho Trung tam phuc cap xﬁg noi nhan ho 0.5 ngdy
vu hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca | so
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 45 ngay

5. Thi tuc thay doi, b6 sung linh vire giam dinh ciia Vin phong giam dinh tw phap

(2.000568)
TT Trinh tu/Ndi dung cong viée Trach nhi¢m giai | Thoi gian
quyet thuc hién
. . _ | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho | 3 Tra Két qua cta
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét | g4 1y phap tai
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, Trung tim Phuc vu
Budc 1 cap nhét vao Co s¢ dit liéu ctia Hé thong o

thong tin gidi qqyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu ly h6 so Doi voi
truong hop ti€p nhan tai Trung tam

HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO
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PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xtr 1y hd so TTHC.

Budc 2 Phén cong thim dinh hd so Lanh dao phong 01 ngay
Budce 3 . . 5 ) 20 nga
Tham dinh hd so Cong chirc duge =
phan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 03 ngay
duyét TTHC
Bude 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢& 02 ngay
Budce 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Vian thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 07 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 01 ngay
, Xur ly ho so, trinh lanh dao VPUBND Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . . -
tinh phé duyét doi linh vuc
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 02 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh 232}1 dao UBND 01 ngay
Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cic | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chuwa dwgc ky s6 phdt UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhéll‘} két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
veé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cd nhan, |- Trung tim PVHCC \
Bude 8 t6 chirc hodc chuyén cho Trung tim cap x4 noi nhan ho 0.5 ngdy
phuc vu hanh chinh cong cap xa dé tra | so
cho ca nhan, t6 churc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 34 ngay
6. Thii tuc chuyén ddi loai hinh Viin phong gidm dinh tw phap (1.001216)
TT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thoi slan
quyet thuc hién
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Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hod
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liu cua H¢ théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xir Iy hd so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén moén, S¢& Tu phdp nghién ciu,
tham muu xir Iy ho so TTHC.

- BO phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chtc dugc
phén cong

4,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s6, dong dau, phat hanh van ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

10 ngay

Bwoce 7.1

Kiem tra, tiep nhdn, chuyén xiw ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

01 ngay

Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

05 ngay

Bwoc 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

02 ngay

Buwoc 7.4

Ky ho so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

01 ngay

Buwoc
7.5

Phat hanh van ban, (s6’ héa déi véi cac
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém
vé két qua da co, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6
chtrc hodc chuyén cho Trung tim phuc

- Trung tam PVHCC
tinh;

0,5 ngay
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vu hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 17 ngay
II. LINH VUC PAU GIA TAI SAN
1. CAp Chitng chi hanh nghé du gi4 (1.003915)
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhlf m gial | Thoi glan
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - B phan Tiép nhan 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét| va Tra két qua cua
(scan), s0 hoa ho so TTHC tiép nhén, | S6 Tu phap tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua He thong | Trung tam Phyc vu
thong tin giai quyet TTHC cua tinh theo | HCC;
quy dinh (chuyen xt 1y hd so Bdi véi | - Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tdm | ¢4p x3 noi nhan hd
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim | ¢y
PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Truong hop ho so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
Budce 1 S A 1A Y S
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh; ’ ‘
+ Truong hop tir choi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tir choi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phap nghién ciu,
tham muu xur 1y ho so TTHC.
Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 . . 5 ] 2,5 nga
Thém dinh hd so Cong chirc duge gay
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh vuc
Bube 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay

ky

UBND tinh
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Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phdt hanh iizh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
Vét két qua da c(),, luu kho, thong bao tra} tinh;
, két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 | - Trung tam PVHCC \
Buoe 8 chﬁg hO%.C cclllu}}]/én cho Trung tdm phuc | cip xﬁgnoi nhan hd 0,5 ngay
vy hanh chinh cong cip xi dé tra cho ca | so
nhan, td chuc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay
2. Cép lai Chirng chi hanh nghé déu gi4 (1.000802)
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thoi glan
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xéac, diy du cta hd | - Bo phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thi tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | S& Tu phéap tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua H¢ théng Trung tdm Phuc vu
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | HCC;
quy dinh (chuyén xtr Iy ho so Déi véi | - Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tdm | c4p x3 noi nhan hd
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim | ¢q
PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hod so TTHC chua day di,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
Budce 1
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén mon, S& Tu phép nghién ctlru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.
Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoe3 | hdm dinh hé so Cong chirc dugc 23 ngdy
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
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Budc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Bwoce 7.3

Duyét hoé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buwoc
7.5

Phat hanh vin bdn, (sé héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tdm
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua di co, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhén, to
chtic hodc chuyén cho Trung tdm phuc
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay

I11. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI
1. Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam trong tai (2.000822)

TT

Trinh tw/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s& hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu ciia HE théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gii to
chtre, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xt 1y hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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Budc 2 Phén cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 , . 5 ] 10 nga
Tham dinh hé so Cong chirc dugc s
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 1,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xuwr ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xu Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . . R
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh Zzzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Bucoce két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trung tim PVHCC \
Buoe 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc | cap xa noi nhan ho 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé trd cho cé | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 20 ngay

2. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lip ciia Trung tim Trong tai (2.000819)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thaoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s¢ dir liu cua Hé théng
thong tin gidi quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xir Iy h6 so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tdm
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cia
S& Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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+ Truong hop tir chdi nhan ho so TTHC:
gtri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 . \ 5 ) 05 nga
Thém dinh hd so Cong chirc duge gay
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 1,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Vian thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xuwr ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
. Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Bucc 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh vuec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
| ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh izzh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh vén ban, (s6 héa dbi véi cac | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhér} két qua; x4ac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho ca nhén, to | - Trung tim PVHCC \
Buge 8 chtic hodc chuyén cho Trung tam phuc cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca | so
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 15 ngay

3. Cham dirt hoat dong Trung tAm trong tai theo Diéu I¢ ciia Trung tim trong tai

(1.008885)
TT Trinh tw/Noi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thoi stan
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xéac, ddy du ctia hd | - BO phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét| va Tra két qua cua
(scan), sO hoa ho so TTHC tiép nhan, | S& Tu phép tai
Budce 1 cap nhat vao Co sé dir liéu ciia Hé thong | Trung tim Phuc vu

thong tin giai quyét TTHC ciia tinh theo
quy dinh (chuyén xu Iy h6 so Doi véi
truong hop ti€p nhan tai Trung tam

HCC;
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PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

Budc 2 Phén cong thim dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 , X 5 ; 1,5 nga
Tham dinh hd so Cong chirc duge =
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So& 0,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, . . -
tinh phé duyét doi linh vuc
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
" |k UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh izzh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh vén ban, (s6 héa ddi véi cac | Van thu Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tadm
PVHCC tinh.
Nhér} két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
Vé’ két qua da cc'),, luu kho, thong bao tré tinh;
. két qua giai quyet TTHC cho ca nhén, t6 | - Trung tam PVHCC \
Bude 8 chtic hodc chuyén cho Trung tam phuc cap x4 noi nhan ho 0.5 ngdy
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca | so
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 07 ngay

4. Cap Giay phép thanh lap Chi nhanh, Vin phong dai dién ctia To chirc trong tai
nudéc ngoai tai Viét Nam (1.008886)




84

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€n

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua He thong
thong tin giai quyet TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyen xtt Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so TTHC:
glri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- B phan Tiép nhan
va Tra két qua cuia S&
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cdp x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phan cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chuac duogc

phéan cong

20 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

02 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

1,5 ngay

Budc 6

Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Bwoc 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo doi
linh vuc

02 ngay

Bwoce 7.3

Duyét hoé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay

Bwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc

7.5

Phat hanh van ban, (sé héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc &

Nhan két qud; xac nhan trén phén mém
veé két qua da co, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan, t6

- Trung tam PVHCC
tinh;

0,5 ngay
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chtic hodc chuyén cho Trung tam phuc
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

30 ngay

5. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh Iap ciia Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nuéc
ngoai tai Viét Nam (1.001609)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€n

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s¢ dit liéu ciia Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cta tinh theo
quy dinh (chuyén xtt 1y hd so Déi véi
truong hop tiép nhén tai Trung tam
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chbi nhén h6 so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phan cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chuc duoc
phéan cong

2,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budce 6

Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Bwoce 7.3

Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay
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Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phdt hanh iizh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
Vé két qua da c(),, luu kho, thong bao tra} tinh;
, két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 | - Trung tam PVHCC \
Buoe 8 chﬁg hO%.C c?lu}}]/én cho Trung tdm phuc | cip xﬁgnoi nhan hd 0,5 ngay
vy hanh chinh cong cip xi dé tra cho ca | so
nhan, td chuc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 10 ngay

6. Cham dirt hoat dong Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T chirc trong tai nuéc
ngoai tai Viét Nam trong truwong hop Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia To chirc
trong tai nwée ngodi bi chadm dit hoat dong theo quyét dinh ciia Té chirc trong tai
nuwéc ngoai hodic To chirc trong tai nwéc ngoai thanh lap Chi nhanh, Vin phong dai
dién tai Viét Nam da cham diet hoat dong & nwée ngoai (1.008887)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s¢ dir liu cua Hé théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu 1y hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hod so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hod so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua giri to
chtre, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S& Tu phép nghién ciu,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S& Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhén ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén c6ng tham dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phén cong

7,5 ngay
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Budce 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur ly hoé so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Buoc 7.2 |7, . . O
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh Zzzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trung tim PVHCC \
Buoe 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé tra cho cé | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 15 ngay

7. Cép lai Gidy phép thanh lip ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh, Vin phong dai
dién ctia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008888)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hd
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xtr 1y hd so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hé so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan

- BO phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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ho so va hen ngay tra két qua gui t6
chte, ¢4 nhan; chuyén hé so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xt 1y hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 . . 5 ) 2,5 nga
Thém dinh hd so Cong chirc duge gay
phan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc S | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budce 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xuwr Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
. Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 02 ngay
Bucc 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh vuec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh izgh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (sé héa doi véi cdc | Van thi Van phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhél} két qua; x4ac nhan trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trung tim PVHCC \
Buge 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc cAp x4 noi nhan hd 0,5 ngay
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 10 ngay
IV. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI
1. Cap Giay phép thanh 1ap Trung tam hoa giai thwong mai (1.008907)
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m gial | Thoi slan
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd | - Bo phén Tiép nhan | 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cuia S&
(scan), s0 hoa ho so TTHC ti€p nhédn, | Tu phap tai Trung
cap nhat vao Co sc’,)r dir li€u cua Hé thong | tAm Phuc vu HCC;
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | - Trung tam PVHCC
Buse 1 quy dinh (chuyén xur ly ho so Doi v6i | ¢4p x3 noi nhan hd

truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo

SO
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sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tur chéi nhén hd so TTHC:

giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hod so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Giéy tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtre, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phdp nghién ciu,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budce 3 , \ 5 ) 10 nga
Tham dinh hé so Cong  chire  duoc =
phéan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 02 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 1,5 ngay
Budc 6 Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 05 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo doi | (02 ngay
Buoc 7.2 |7, J . -
tinh phé duyét linh vuc
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 01 ngay
| ky UBND tinh
Buoc 7.4 | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh | 0,5 ngay

Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdac | Van thw Vin phong | 0,5 ngay
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phdat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh;
két qua giai quyet TTHC cho ca nhén, t6 | - Trung tam PVHCC

Buoce 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tdm phuc | cdp xd noi nhan hd 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cép xd dé tra cho ca | so
nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 20 ngay

2. Cép lai Gidy phép thanh 1ap Trung tAm hoa giai thwong mai, Gidy phép thanh
1ap chi nhanh, van phong dai dién cta to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai
Viét Nam (1.008908)

Trach nhiém gidi | Thoi gian

TT Trinh tuw/N§i dung cong viéc quyét thwe hién

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du cta hd | - BO phan Tiép nhan 0.5 ngay
so thu tyc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
Budc 1 | (scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, | SO Tu phap tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua Hé thong | Trung tam Phyc vu
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | HCC;
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quy dinh (chuyén xu 1y ho so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hod so TTHC chua day di,
chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén moén, S& Tu phép nghién ctru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

Budc2 | Phan cong tham dinh hd so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoc 3 , . A { 1,5 nga
Tham dinh hé so Cong chirc duoc s
phén cong
Budc4 | Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xur Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
. Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, . . o 7
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
| ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh iz;h dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Bude két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh;
, két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trung tim PVHCC ‘
Buoe 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc | cap xa noi nhan ho 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé trd cho cé | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay

3. B6 sung hoat dong hoa gii thwong mai cho Trung tim trong tai (1.008909)
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TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€n

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua He thong
thong tin giai quyet TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyen xtt Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tam
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chéi nhan ho so TTHC:
glri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phan cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chuc duoc
phéan cong

4,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

03 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Bwoc 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

0,5 ngay

Bwoce 7.3

Duyét hoé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoce 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buwoc

7.5

Phat hanh vin ban, (s6 héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra

- Trung tam PVHCC
tinh;

0,5 ngay
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két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6
chtic hodc chuyén cho Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cip xa dé tra cho ca
nhan, t6 chic

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

10 ngay

4. Thay ddi tén goi, dia chi tru sé' Trung tim hoa giai thwong mai sang tinh, thanh
pho truc thu¢c Trung wong khac; ding ky hoat dong Trung tam hoa gidi thuwong mai
khi thay doi dia chi tru s& sang tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac

(1.008910)
4.1. Truwon

hop thay déi vé tén goi, Trung tim hoa gidi thwong mai

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co so dit liéu ctia Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cta tinh theo
quy dinh (chuyén xtt Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan ta1 Trung tam
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chéi nhén h6 so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy ho so TTHC.

- B0 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phéap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budce 2

Phan cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chuc duogc
phén cong

7,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

03 ngay

Bwoc 7.1

Kiém tra, tiep nhdan, chuyén xuwr ly ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay
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Buwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

0,5 ngay

Bwoc 7.3

Duyét hé so, trinh’ lanh dao UBND tinh
ky (ky van ban chap thudn ngi dung thay
doi)

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Buwoc 7.4

Ky hé so, chuyén phdt hanh

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay

Buoc
7.5

Phat hanh vin ban, (s6 héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém
vé két qua di co, luu kho, thong béo tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6
chtic hodc chuyén cho Trung tim phuc
vu hanh chinh céng cip xa dé tra cho ca
nhan, t6 chic

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét quy trinh TTHC

10 ngay

Sau khi két thiic quy trinh trén, T rung tam hoa giai thwong mai tiép tuc thuc hién quy trinh moi:
dé nghi thay déi tén goi trong Gidy dang ky hoat dong givi S¢ Tuw phdp quyét dinh thay doi (giri
dé nghi qua Trung tam PVHCC).

Budc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua hd
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhan,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua Hé théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu 1y hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtre, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phdp nghién ciu,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cla
S& Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhén ho
N

0,5 ngay

Budc 2

Phén c6ng tham dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phéan cong

2,5 ngay
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Budce 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban Van thu 0,5 ngay
Tong thoi gian giai quyeét TTHC 05 ngay
4.2. Truong hop thay doi dia chi'try s¢ sang tinh, thanh phé tryc thugc trung wong khc
TT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhl? m giai | Thoi glan
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cia hd | - Bo phén Tiép nhan | 0,5 ngay
so tha tuc hanh chinh (TTHC); quét va Tra két qua cua
(scan), s0 hoa ho so TTHC ti€p nhan, S& Tu phap tai
cép nhat vao Co sé dir li,éu cua Hé Trung tdm Phuc vu
thong thong tin giai quyét TTHC cua HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy h6 s0' | - Trung tim PVHCC
Déi véi truong hop tiép nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd
tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung SO
tam PVHCC tinh).
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop ho so TTHC chua day
. du, chinh xac theo quy dinh: huéng dan
Budce 1
bd sung, hoan thién hd so va gui phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so theo
quy dinh; ’ ‘
+ Truong hop tir choi nhan hé so
TTHC: gtri Phi€u tir chdi gidi quyét ho
so TTHC theo quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC day du,
chinh xac: tlep nhan hd so, lap Glay
tiép nhén hd so va hen ngay tra két qua
guri t6 chtre, c4 nhan; chuyén ho so dén
phong chuyén moén, S¢ Tu phap nghién
ctru, tham muu xur Iy ho so TTHC.
Budc 2| Phan cong tham dinh hé so Lanh dao phong 0,5 ngay
Buoc 3 , . A { 0,5 nga
Tham dinh hé so Cong chirc dugc s
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Bude 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 6 Vao s6, dong dau, phat hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 02 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xw ly ho so | T rung tam PVHCC
‘ cua tinh 0.5 ned
, Xt Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo o ey
Buoc 7.2 |7, . . R
tinh phé duyét doi linh viec
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Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 0,5 ngdy
Buéc 7.3 | ky (ky van ban chdp thudn néi dung UBND tinh
thay doi)
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phdt hanh iizh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh vén ban, (sé6 héa déi véi cdc
Burére két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdt | Vin thw Vin phong
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim UBND tinh
PVHCC tinh.
Nhér} két qua; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC 0.5 nod
ve ket qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh; o N8y
, két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trung tim PVHCC
Budc 8 . 9 2 n Ao oo 1A 1A
chtrc hodc chuyén cho Trung tdm phuc | cap xa noi nhan ho
vu hanh chinh cong cép xa dé tra cho ca | so
nhén, td chuc
Tong thoi gian gidi quyét quy trinh TTHC 05 ngay

Sau khi ké{ thic quy trinh trén, Trung tam hoa giai thwong mai tiép tuc thuc hién quy trinh moi:
de nghi cap Giay dang ky hoat dong gui So Tw phap quyét dinh (guwi dé nghi qua Trung tam

PVHCC).

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua hod
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cia Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cta tinh theo
quy dinh (chuyén xtr Iy hd so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir ch6i nhan hd so TTHC:
gtri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, 1ap Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua giri to
chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Budc 2

Phén cong tham dinh ho so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh ho so

Cong chuc duoc
phan cong

12,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay
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Budc 5 | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 15 ngay

5. Cap Gidy phép thanh lap chi nhanh/vin phong dai dién ciia to chirc hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008911)

TT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thwe hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhét vao Co s¢ dit liéu ctia Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhin tai Trung tAm
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gtri Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Giéy tiép nhéan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén mon, S¢ Tu phap nghién ctru,
tham muu xtr 1y hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cta
So Tu phép tai
Trung tam Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay

Buodc 2

Phén cong thim dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budc 3

Tham dinh hd so

Cong chuc dugc
phan cong

10 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

02 ngay

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

1,5 ngay

Budc 6

Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

05 ngay

Buwoce 7.1

Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Bwoce 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo
doi linh vuc

02 ngay

Buwoce 7.3

Duyét hé so, trinh lanh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

01 ngay
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Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phdt hanh iizh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh van ban, (sé héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
Vét két qua da c(),, luu kho, thong bao tra} tinh;
, két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 | - Trung tam PVHCC \
Buoe 8 chﬁg hO%.C c?lu}}]/én cho Trung tdm phuc | cip xﬁgnoi nhan hd 0,5 ngay
vy hanh chinh cong cip xi dé tra cho ca | so
nhan, td chuc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 20 ngay

6. Cham dirt hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai trong truéong hop Trung tim
hoa gidi thwong mai tw cham dirt hoat dong (2.000515)

TT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhlf’ m gial | Thoi slan
quyet thwe hién
Kiém tra tinh chinh xéc, dﬁy du cta hd | - BO phan Tiép nhan | 0,5 ngay
so thi tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén, | S& Tu phap tai
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua Hé théng Trung tdm Phuc vu
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo | HCC;
quy dinh (chuyén xtr 1y h6 so D6i v6i | - Trung tam PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tdm | ¢4p xd noi nhan hd
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | ¢y
PVHCC tinh).
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua,
. chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo

Budce 1
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.
+ Trudng hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Giéy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtic, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S& Tu phdp nghién ciu,
tham muu xtr 1y hd so TTHC.

Bude 2 Phan cong thim dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay

Bude 3 | ham dinh hd so Cong chirc duge 1> ngay

phan cong

Budc4 | Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC

Bude 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
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Budc 6 | Vao s6, dong dau, phat hanh vin ban | Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bube 7.1 Kiém tra, tiép nhdn, chuyén xit Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
. Xk Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buoc 7.2 |7, . A -
tinh phé duyét doi linh viec
Bude 7.3 Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Vin phong | 0,5 ngdy
T ky UBND tinh
Bude 7.4 Ky hé so, chuyén phat hanh fiizh dao UBND 0,5 ngay
Phdt hanh vén ban, (s6 héa doi véi cdc | Van thw Vin phong 0,5 ngay
Burée két qua TTHC chwa dwoc ky sé phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho S¢ Tu - Trung tam PVHCC \
Buoce 8 pha;c)l, agnhaclll }tlo chtrc hodc chuyén cho | cip xﬁgnori nhan hd 0,5 ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong SO
cap x3 dé tra cho c4 nhan, t6 chirc
Budc 9 SE")r Tu Phép thu h?)i gidy dang ky hoat 05 ngay
dong cua Trung tdm
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 12 ngay

7. Thay déi tén goi, Truéng chi nhanh, dia chi tru sé sang tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong khac ciia chi nhanh té chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai tai Vit
Nam; dang ky hoat dong cua chi nhanh to chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai tai
Viét Nam khi thay déi tén goi, Trwdng chi nhanh (1.008916)
7. 1. Truwong hop thay déi vé tén goi, Truwéng chi nhdnh

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hod
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), sO hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua H¢ théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xir Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hé so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

- BO phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua giri to
chtrc, ¢4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phép nghién ciru,
tham muu xir Iy ho so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budec 3 , \ 5 ] 7,5 nga
Tham dinh hé so Cong chirc dugc s
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc S | phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 6 | Vao sb, dong dau, phat hanh vin ban | Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 03 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xuwe Iy ho so | T rung tam PVHCC ‘
cua tinh 0,5 ngay
, X Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo 0,5 ngay
Buce 7.2 |, . . R
tinh phé duyét doi linh viec
Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh | Lanh dao Van phong | 0,5 ngay
Budc 7.3 | ky (ky van ban chap thudan noi dung thay | UBND tinh
doi)
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh flzzh dao UBND 0,5 ngay
Phat hanh van ban, (so héa doi véi cdc | Van thu Van phong 0,5 ngay
Buoc ket qua TTHC chuwa dwgc ky so phdt | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC
Vé’ két qua da cé,, luu kho, thong bao tr@ tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cd nhan, t6 | - Trung tam PVHCC \
Buoe 8 chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc | cap xa noi nhan ho 0,5 ngay
vu hanh chinh cong cap xa dé trd cho cé | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyét quy trinh TTHC 10 ngay

Sau khi két thiic quy trinh trén, chi nhanh cia t6 chire hoa gidi thuwong mai tiép tuc thuce hién quy
trinh méi: dé nghi thay déi tén goi trong Gidy dang ky hoat dong giri S¢ Tw phdp quyét dinh thay
doi (giri dé nghi qua Trung tdm PVHCC).

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta ho
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua He thong
thong tin gidi quyet TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyen xtt Iy hd so Déi véi
truong hop tiép nhdn tai Trung tAm
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh).

Thuc hién:

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua
S¢ Tu phép tai
Trung tdm Phuc vu
HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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+ Trudng hop ho so TTHC chua day di,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hé so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Glay tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, ca nhan; chuyén hd so dén phong
chuyén moén, S& Tu phép nghién ctru,
tham muu xir Iy hd so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
BuOe3 | hdm dinh hé so Cong chirc dugc 23 ngdy
phén cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Budc 6 I Vao s6, dong dau, phé,t hanh van ban Van thu 0,5 ngay
Tong thoi gian giai quyeét TTHC 05 ngay

7.2. Truweong hop thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh phé truc thujc trung wong
khac

Trach nhiém gidi | Thoi gian

TT Trinh tw/N§i dung cong viéc quyst thwe hién

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd | - B phan Tiép nhan 0,5 ngay
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét | va Tra két qua cua
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén, | S& Tu phap tai

cap nhat vao Co s¢ dir liéu cua He thdng | Trung tim Phuc vu
thong tin giai quyet TTHC cua tinh theo | HCC;

quy dinh (chuyen xtr 1y hd so Ddi véi | - Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tdm | c4p x3 noi nhan hd
PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | ¢y

PVHCC tinh).

Thuc hién:

Bude 1 + Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xé4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién ho so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét ho so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, 1ap Glay tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua giri t6
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chtic, c4 nhan; chuyén ho6 so dén phong
chuyén moén, S¢ Tu phap nghién ciu,
tham muu xu Iy hé so TTHC.

Budc 2 Phan cong tham dinh ho so Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 3 , \ 5 ] 0,5 nga
Thim dinh hd so Cong chirc duge 8y
phan cong
Budc 4 Tham dinh két qua, hd so, Trinh ky | Lanh dao phong 0,5 ngay
duyét TTHC
Budc 5 Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 6 Vao sd, dong dau, phat hanh vin ban Vin thu 0,5 ngay
Budc 7 UBND tinh 02 ngay
Bude 7.1 Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so | T rung tam PVHCC
‘ cua tinh 0.5 nod
, Xuw Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND | Chuyén vién theo o ey
Buoc 7.2 |7, . . -
tinh phé duyét doi linh vuc
Duyét ho so, trinh lanh dgo UBND tinh | Lanh dao Van phong
Budc 7.3 | ky (ky van ban chap thudn noi dung thay | UBND tinh 0,5 ngay
doi)
Bude 7.4 Ky ho so, chuyén phat hanh izgh dao UBND 0.5 ngay
Phdt hanh van ban, (sb héa dbi véi cdc | Van thie Van phong
Buoc két qua TTHC chwa dwoc ky so phat | UBND tinh
7.5 hanh) chuyén két qua cho Trung tam
PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém | - Trung tam PVHCC 0.5 nod
veé ket qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh; o ey
. két qua gidi quyét TTHC cho ca nhan, t6 | - Trung tdm PVHCC
Budc 8 , - 2 R A om e 1A 1A
chtrc hodc chuyén cho Trung tam phuc | cap xa noi nhan ho
vy hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca | so
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 05 ngay

8. Cham dirt hoat dong ciia chi nhanh, vin phong dai dién ciia t6 chirc hoa giai
thuwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truwdomg hop chi nhianh, van phong dai
dién chim dirt hoat dong theo quyét dinh ciia td chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai
hoiic td chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai thanh lap chi nhanh, vin phong dai
dién tai Viét Nam cham dirt hoat dong & nwéc ngoai (1.008912)

TT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hod
so thu tuc hanh chinh (TTHC); quét
(scan), s6 hoa hd so TTHC tiép nhén,
cap nhat vao Co s¢ dir liu cua H¢ théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh theo
quy dinh (chuyén xu 1y hd so Doi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tAm
PVHCC xi thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh).

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cia SO
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cdp xi noi nhan ho
SO

0,5 ngay
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Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua,
chinh xac theo quy dinh: hudong dan bo
sung, hoan thién ho so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gtri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day di, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Giéy tiép nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6
chtrc, c4 nhan; chuyén ho so dén phong
chuyén mon, S¢ Tu phép nghién ctru,
tham muu xtr 1y hd so TTHC.

Buoc 2

Phan cong thim dinh hd so

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 3

Tham dinh hd so

Cong chac dugc

phan cong

1,5 ngay

Budc 4

Tham dinh két qua, ho so, Trinh ky
duyét TTHC

Lanh dao phong

0,5 ngay

Budce 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 6

Vao s0, dong dau, phat hanh vin ban

Van thu

0,5 ngay

Budc 7

UBND tinh

03 ngay

Buwoc 7.1

Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xur Iy ho so

Trung tam PVHCC
cua tinh

0,5 ngay

Bwoc 7.2

Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND
tinh phé duyét

Chuyén vién theo doi
linh vuc

0,5 ngay

Buwoce 7.3

Duyét hé so, trinh lainh dao UBND tinh
ky

Lanh dao Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Bwoc 7.4

Ky ho so, chuyén phat hanh

Lanh dao UBND tinh

0,5 ngay

Buoc
7.5

Phat hanh van ban, (sé héa déi véi cdc
két qua TTHC chwa dwoc ky so phdt
hanh) chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC tinh.

Van thu Van phong
UBND tinh

0,5 ngay

Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phén mém
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6
chtrc hodc chuyén cho Trung tim phuc
vu hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd
SO

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

07 ngay

B. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN CUA SO TU PHAP
I. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
1. Thi tuc dang ky hoat dong Van phong giam dinh tw phap (2.000823)
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STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4ac, dﬁy du ctia hd so tha | - BO phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
h6 so TTHC ti€p nhan, cép nhat vao Co sg") Tu phép tai Trung
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | tdm Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y | _ Trung tdm PVHCC
hé so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | c4p x3 noi nhan hd so
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phiéu tur chéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hdé so TTHC déy dua, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xu ly hd
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 25 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap 02 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 1,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 30 ngay

2. Thi tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong
trwong hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, nguwdi dai di€n theo phap luat, danh sach
thanh vién hgp danh cia Van phong (2.000555)

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién




104

Kiém tra tinh chinh xac, day dii ctia ho so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co Sy
dir liéu ciia Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy
ho so Dbi véi truong hop tlep nhén tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua S&
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

Buoe 1 hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd 0,5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tir choi nhén ho so TTHC: gui
Phiéu tur chdéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop h§ so TTHC dﬁy, du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude S Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vvé | - Trung tam PVHCC
két qua dﬁ co, luu kho, thong bég tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian giai quyet 05 ngay

3. Thi tuc cip lai Gidy dang Ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong
trudng hgp Giay dang ky hoat dong bi hu héng hoac bi mat (1.001117)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy du cua hd S0 thu | - Bo phép Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
Bud6e 1 | ho so TTHC tiép nhén, cip nhat vao Co so | Tu phéap tai Trung 0,5 ngay

dir liéu cua Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu 1y

tam Phuc vu HCC;
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ho so Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua qa co, luu kho, thong bég tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
II. LINH VUC PAU GIA TAI SAN
1. Thi tuc dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai sdn (2.001395)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so'thu | - BO phéan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S&
h6 so TTHC ti€p nhén, cap nhét vao Co sg"r Tu phap tai Trung tam
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tdm PVHCC
Budc 1 | ho so Déi véi truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd so | 0,5 ngay

tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bo sung,
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hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bod
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hod so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, c4
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién duogc

Bude 2 | 1pam dinh ho so phan cong thim dinh | 2> &Y
, Xét duyét va trinh Lanh dao Sé phé duyétkét | Lanh dao phong B6 ‘
Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ 2 | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chire hodc | - Trung tm PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa de tra cho ca nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

2. Thi tuc thay doi ndi dung diing ky hoat ddng ciia doanh nghiép diu gia tai sin

(2.001333)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so thit | - BS phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sO | Tu phap tai Trung
dir lidu ctia Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
h6 so D61 voi trudng hop tiép nhan tai Trung | ¢4p x4 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tadm
Bude 1 PVHCC tinh) 0.5 ngay

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
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+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BUOC2 | Tham dinh hé so phén cong tham dinh | 2> &Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo N
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
U9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

3. Thii tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai sin (2.001258)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du ciia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ | Tuphap tai Trung tAm
dit liéu cua Hé thong thong tin gidi quyét | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tim PVHCC
hé so Déi véi trudng hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
Buse 1 chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo sung, 0.5 ngiy

hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gt
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
x4c: tiép nhan ho so, 14p Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
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Chuyén vién dugc

Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 4,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao SO phé duyétkét | Lanh dao phong B6 \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua qa co, luu kho, thong béq tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay
chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

4. Thi tuc diing ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san (2.001247)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cta hd so thit | - BS phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
ho so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sO | Tu phap tai Trung
dir lidu cta Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
ho so D61 voi trudng hop tiép nhan tai Trung | ¢4p x4 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bo 0.5 ngay
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: gur
Phiéu tr chdi gidi quyét hd so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, ,lép Giay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua gu to chuc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén moén,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu x1r Iy ho
so TTHC.
Bude 2 Chuyén vién ﬁuqc 4.5 nos
Y92 | Tham dinh hd so phan cong thim dinh | > "8
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo N
Buge 3 qua thim dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
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Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
U9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tdm PVHCC
két qua da co, luu kho, thong béQ tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho cé nhan, t6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 07 ngay
5. Thii tuc Phé duyét Trang thong tin diu gia truc tuyén (2.001225)
STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai | Thoi gian
quyeét thue hién
Kiém tra tinh chinh xAc, dﬁy dt cia hd S0 thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
h6 so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s{) Tu phap tai Trung tdm
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
ho so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p xa noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xdc theo quy dinh: hudng dan b sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngay
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir choi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tur choéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
, Chuyén vién duogc .
Bugo 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 82,5 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyétkét | Lanh dao phong B6 ‘
Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 2,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 2,5 ngay
Buge 5 | Phdt hanh van ban, chuyén két qud cho | Van thu + Chuyén
U0C > | Trung tim PVHCC tinh. vién 1,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vé | - Trung tam PVHCC
, két qua da co6, luu kho, thong bao tra két qua | tinh; .
Budc 6 0,5 ngay

giai quyét TTHC cho c4 nhén, t6 chic hodc

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so
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chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian giai quyét 90 ngay
6. Thii tuc ding ky tham du kiém tra két qua tip sw hanh nghé du gia (2.002139)
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhi¢m giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra tinh chinh xAc, dﬁy dt cia hd S0 thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
h6 so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s{) Tu phap tai Trung tim
dir liu cua HE thong thong tin giai quyet | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
hd so Péi véi trudng hop tlep nhan tai Trung cip x4 noi nhan ho so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
+ Truong hop hé so TTHC chua day du,
. chinh xdc theo quy dinh: hudng dan b sung, .
Buoc 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir choi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tur choi gidi quyét hdo so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.
Bude 2 Chuyén vién dugc 07 nod
HOC 2 ThAm dinh hd so phéan cong tham dinh ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyétkét | Lanh dao phong B6 ‘
Buoc 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Buge 5 | Phdt hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y€ | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tim PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa de tra cho ca nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay

7. Thi tuc thay doi ndi dung diing ky hoat déng ciia Chi nhanh doanh nghiép diu
gia tai san (1.013634)
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STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4ac, dﬁy du ctia hd so tha | - BO phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
h6 so TTHC ti€p nhan, cép nhat vao Co sg") Tu phép tai Trung
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | tdm Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y | _ Trung tdm PVHCC
hé so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | c4p x3 noi nhan hd so
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phiéu tir chdi gidi quyét hdo so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hdé so TTHC déy dua, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xu ly hd
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 2,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

8. Thii tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Chi

sian (1.013635)

nhanh doanh nghiép diu gia tai

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhi¢m giai Thoi gian
quyet thuc hién

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so'thu | - Bo phan Tiép nhan
Bude 1 | tyc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so hoa | va Tra két qua cua S¢ | 0,5 ngay

hd so TTHC tiép nhan, cip nhit vao Co s¢
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dir liu ctia Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu 1y
ho6 so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: guri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Chuyén vién dugc

BUOC 2 | him dinh hé so phan cong thim dinh | > D&Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo .
Buoc 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé trd cho cé nhan, to chirc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay

III. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI
1. Pang ky hoat dong Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru sé sang tinh,
thanh pho truc thugc trung wong khac (1.008889)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du caa hd sg thu | - B phap Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sO | Tu phap tai Trung
. dir lidu cua Hé théng thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC; .
Buge 1 TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tim PVHCC 0.5 ngdy

ho6 so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)

cap xa noi nhéan ho so
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Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xdc theo quy dinh: hudng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan hod
so va hen ngay tra két qua gui to chiic, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién duoc

B9 2| Thim dinh hé so phin cong thim dinh | 02 123
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo ‘
Buoc 3 qua thim dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
H9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mé’m vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra ket qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hé so
cong cap xa dé tra cho cé nhan, t6 chuic
Tong thoi gian giai quyét 0S5 ngay

2. Thu tuc dang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tam trong tai; dang ky hoat dong
cia Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diem dit tru sé sang tinh, thanh
pho true thudc trung wong khac (1.008890)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du ctia hd so thu
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhéan, cap nhat vao Co Sy
dir lidu ctia Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt Iy
ho6 so Dbi véi trudng hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

- B6 phan Tiép
nhén va Tra két
qua cua S6 Tu
phap tai Trung tdm
Phuc vu HCC;

- Trung tdm
PVHCC cép x3 noi
nhén hd so

0,5 ngay
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+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy da, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S& Tu phép nghién ctu, tham muu xu ly h6
so TTHC.

Buéc 2 | Tham dinh hd so
Truon | Truong hop dang ky hoat dong cua Chi | Chuyén vién dugc
g hop | nhanh Trung tam trong tai phan cong tham 07 ngay
1 dinh
. Truong hop dang ky hoat dong cua Chi | Chuyén vién dugc
Truon , . e R Al A 2
hop nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia | phan cong tham 02 ngay
§ i diém dat tru so sang tinh, thanh pho tryc | dinh
thugc trung wong khdc
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao phong \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. BO tro tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
U0C > | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | PVHCC tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | pyvHCC c4p x4 noi

cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc

nhan ho so

Tong thoi gian gidi quyét

10 ngay d6i voi
truong hop dang
ky hoat dong ctia
Chi nhanh Trung
tam trong tai.

05 ngay ddi voi
truong hop dang
ky hoat dong ctia
Chi nhanh Trung
tam trong tai khi
thay doi dia diém
dat tru so sang
tinh, thanh phd
truyc thudc trung
uong khéc.
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3. Thii tuc thay d6i ndi dung Giay ding ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai; thay doi
ndi dung Giay dang ky hoat dong ciia Chi nhanh To6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét
Nam (1.008904)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, day dii ctia ho so thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), sd hoa | va Tra két qua cia So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s0 | Tu phap tai Trung
dir liéu ciia Hé thong thong tin giai quyét | tam Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xur 1y | - Trung tim PVHCC
h6 so Doi voi trudng hop ti€p nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, .
Buoe 1 hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd 0,5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tur choi nhén h6 so TTHC: gui
Phiéu tur chéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hd so TTHC déy da, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S& Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
BUOC 2| 1 im dinh hé so phan cong thim dinh | - 183
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude S Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém Vvé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 03 ngay

4. Thi tuc thay d6i ndi dung Gidy ding Ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong
tai khi thay doi Truwéng Chi nhanh, dia diém d:it tru s¢ ciia Chi nhanh trong pham

vi tinh, thanh phé trwe thudc trung wong (1.008905)
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STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4ac, dﬁy du ctia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua SO
h6 so TTHC ti€p nhan, cép nhat vao Co sg") Tu phéap tai Trung tdm
dir liéu cua H¢ thong thong tin giai quyét | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y | _ Trung tdm PVHCC
hé so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | c4p x3 noi nhan hd so
tim PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hoé so TTHC chua day du,
. chinh xac theo quy dinh: huong dan bd sung, \
Buge 1 hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd 0.5 ngdy
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tu choi nhan ho so TTHC: guri
Phiéu tir chdi gidi quyét hdo so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop hdé so TTHC déy dua, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xu ly hd
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
Buge 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 0,5 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Bude 3 quéa tham dinh TTHC. tro tu phap 0.5 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tim PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
N}lén két qué; xac nhan trén phﬁn mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 03 ngay

5. Thi tuc ding ky hoat dong Chi nhanh ciia To chirc trong tai nwée ngoai tai Viét Nam
sau khi dwgc Bo Tw phap cip Gidy phép thanh lap; ding ky hoat dong Chi nhanh ciaa
Té chirc trong tai nwée ngoai tai Viét Nam trong truwong hop chuyén dia diém tru sé sang
tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac (1.008906)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai

quyét

Thoi gian
thue hi€én
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Kiém tra tinh chinh xac, day dii ctia ho so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co Sy
dir liéu ciia Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy
ho so Dbi véi truong hop tlep nhén tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua S&
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

Buoe 1 hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd 0,5 ngay
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;
+ Truong hop tir choi nhén ho so TTHC: gui
Phiéu tur chdéi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop h§ so TTHC dﬁy, du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so' va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
, Chuyén vién dugc .
BUOC 2 | 1 im dinh hé so phan cong thim dinh | 02 183Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B \
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Bude S Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho | Vian thu + Chuyén
Y9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua dﬁ co, luu kho, thong bég tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x4 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc
Tong thoi gian giai quyet 05 ngay

6. Thii tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai, Chi nhanh Trung
tam trong tai, Chi nhanh cia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.001248)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, day di cia ho so thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), sd hoa | va Tra két qua cia So
Budc 1 | ho so TTHC tiép nhan, cap nhét vao Co s¢ | Tu phap tai Trung 0,5 ngay

dir liéu cua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xu ly

tam Phuc vu HCC;
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ho so Dbi v6i truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va gui phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan hoé so

Budc 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

02 ngay

Budce 3

Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duy¢t két
qua tham dinh TTHC.

Lanh dao phong B
tro tu phap

01 ngay

Budoc 4

Xét duyét két qua TTHC

Lanh dao So

0,5 ngay

Budce 5

Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho
Trung tdm PVHCC tinh.

Vian thu + Chuyén
vién

0,5 ngay

Budce 6

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua
gidi quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc
chuyen cho Trung tam phuc vy hanh chinh
cong cap xa dé tra cho ca nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0,5 ngay

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay

IV. LINH VU'C HOA GIAI THUONG MAI
ky lam hoa gidi vién thuwong mai vu viéc (1.009284)

1. Pan

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cta hd so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Co so
dir liéu ctia Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy
ho so Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng din bo sung,

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0,5 ngay
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hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bod
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hod so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC ddy du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, c4
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S6¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién dugc

Bute 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 04 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong B ‘
Buoe 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S¢ 0,5 ngay
Buge 5 | Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
UO€ > | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhén hd so
cong cap xa de tra cho ca nhan, to chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

2. Ping ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai sau khi dwoc cip Gidy phép
thanh lap (1.008913)

STT | Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sé hoa | va Tra két qua ctua S
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ | Tu phdp tai Trung
dir liéu ctia Hé théng thong tin giai quyét | tim Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y | _ Trung tim PVHCC
h6 so D61 voi trudng hop tiép nhén tai Trung | ¢4p x4 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
Buse 1 PVHCC tinh) 0.5 ngiy

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.
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+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén ho so dén phong chuyén mén,

S¢ Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

Chuyén vién dugc

BUOC2 | him dinh hé so phan cong thim dinh | 12183
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo N
Buge 3 qua tham dinh TTHC. tro tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
U9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay

3. Thu tuc ding ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim hoa giii thwong mai

(2.001716)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du ctia hd so tha | - BO phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua S6
hd so TTHC tiép nhén, cap nhat vao Co s0 | Tu phap tai Trung
dir liéu cua Hé théng thong tin giai quyét | tim Phyc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xur 1y | _ Trung tdm PVHCC
ho so Dbi v6i truong hop tlep nhan tai Trung | ¢4p x3 noi nhan ho so
tam PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘ ‘
Buse1 | T Truong hop h6 so TTHC chua day du, 0,5 ngay

chinh xac theo quy dinh: huong dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhan hd
so' va hen ngay tra két qua guri to chirc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mon,
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S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd
so TTHC.

Chuyén vién duoc

Bute 2 Tham dinh hd so phan cong tham dinh 04 ngay
, Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Lanh dao phong Bo ‘
Buoc 3 qua tham dinh TTHC. trg tu phap 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
Buge 5 | PRdt hanh van ban, chuyén két qua cho | Van thu + Chuyén
uoc Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém vé | - Trung tam PVHCC
két qua da co, luu kho, thong bao tra két qua | tinh;
Buoc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc | - Trung tam PVHCC 0,5 ngay
chuyén cho Trung tam phyc vu hanh chinh | ¢4p x3 noi nhan hd so
cong cap xa de tra cho cé nhan, to chuc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay

4. Thi tuc cip lai Gidy ding ky hoat dong Trung tAm hoa gidi thwong mai, chi nhanh
Trung tim hoa gidi thwong mai, chi nhanh to chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam

(1.008914)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, ddy du ctia hd so thu
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa
hd so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Co so
dir lidu cia Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy
ho so Dbi véi truong hop tlep nhan tai Trung
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm
PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung,
hoan thién hd so va giri phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo
quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.

- BO phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phép tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Budec 2

Tham dinh hd so

Chuyén vién dugc
phéan cong tham dinh

04 ngay
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Buée 3 Xet duyé€t va trinh Lanh dao So phé duyét | Lanh dao phong Bo 01 nea
két qua thAm dinh TTHC. tro tu phap gay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao S& 0,5 ngay
Budc 5 Phat hanh vin ban, chuyén két qua cho Van thu + Chuyén
U9€ 2 | Trung tam PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé |- Trung tim PVHCC
két qua da co, Iuu kho, thong bao tra két tinh;
Bude 6 | dua gidi qliyet TTHC choA ca nhan, to c‘hu’c - Trung tim PVHCC 0.5 ngay
hodc chuyén cho Trung tam phyc vu hanh | ¢4p x3 noi nhan hd so
chinh cong cap xa dé trd cho ca nhan, to
chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay

5. DPing ky hoat dong ciia chi nhanh té chire hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam sau khi dwgce cap Giay phép thanh lap (1.008915)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du ctia hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s6 hoa | va Tra két qua cua So
hd so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ | Tuphap tai Trung tim
dir liéu ciia Hé théng thong tin giai quyét | Phuc vu HCC;
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y | Trung tdm PVHCC
h6 so D61 voi trudng hop ti€p nhén tai Trung | ¢4p x4 noi nhan hd so
tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
. chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo sung, .
Buoc 1 hoan thién hd (ioyva gui phle%l yéu cau b%) 0,5 ngdy
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;
+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo
quy dinh.
+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy t1ep nhan hd
so va hen ngay tra két qua giri to chirc, ca
nhan; chuyén hé so dén phong chuyén mon,
S Tu phap nghién ctru, tham muu xir Iy ho
so TTHC.
) Chuyén vién duoc .
BUOC2 | ham dinh hé so phan cong thim dinh | 07 183Y
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyétkét | Lanh dao phong BO .
Buoc 3 qua thgm dinh TTHC. P Y trg tu phap P 01 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC Lanh dao So 0,5 ngay
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Budc 5

Phat hanh vian ban, chuyén két qua cho

Van thu + Chuyén

Trung tdm PVHCC tinh. vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tdm PVHCC
két qua da co, luu kho, thong béQ tra két qua | tinh;

Budc 6 | giai quyét TTHC cho ca nhan, t6 chire hodc | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay

chuyén cho Trung tam phuc vu hanh chinh
cong cap xa dé tra cho cé nhan, t6 chuc

cap xa noi nhén ho so

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay
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PHU LUC V

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LiNH

VUCQUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY,THANH LY TAI SAN

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
TIEP NHAN VA GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH PHU THQ

TT Tén thua tuc hanh chinh

1 Thu tuc Cép ching chi hanh nghé Quan tai vién ddi véi luat su, kiém toan vién, nguoi
c6 trinh d6 ctr nhén luat, kinh té, ké toan, tai chinh, ngan hang va c6 thoi gian cong tac
trong linh vyc dugc dao tao tir 05 nam tro 1€n (2.001130)

2 | Thutyc Cap chung chi hanh nghé Quan tai vién d6i véi luat su nude ngoai da dugc
cap Gidy phép hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phap luat vé luat su,
kiém toan vién 1a ngudi nudc ngoai theo quy dinh cta phap luat vé kiém
toan(1.002681)

3 | Thu tuc Cép lai chimng chi hanh nghé Quan tai vién (2.001117)

4 | Thu tyc ding ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san véi tu cach ca nhan (1.002626)

5 | Thu tyc dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san d6i voi doanh nghiép quan
1y, thanh 1y tai san (1.001842)

6 | Thu tuc Thay doi thanh vién hop danh cua cong ty hop danh hodc thay d6i chu doanh
nghiép tu nhan cuia doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san (1.008727)

7 | Thu tuc Thay ddi tén, dia chi tru sd, van phbqg dai di¢n, chi nhanh, nguoi dai dién theo
phép luat, danh sdch Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghi€p quan ly, thanh 1y tai
san (1.001633)

8 | Thi tuc Thay doi thong tin dang ky hanh nghé ctia Quan tai vién (1.001633)
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PHAN II

QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VU'C
QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY,THANH LY TAI SANTHUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA CAC CAP TREN TINH PHU THQ

I. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND TINH

1. Thii tuc Cip chirng chi hanh nghé Quén tai vién doi véi luit sw, kiém toan vién,
ngudi cé trinh d§ cir nhan luat, kinh té, ke toan, tai chinh, ngan hang va cé thoi gian
cong tac trong linh vue dugce dao tao tir 05 nam tré 1én (2.001130)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuce hién
X . X X A 1A X - BO phén tiép nhan va
Kiém tra, hudng dan ti€p nhan ho so, quyét A SN
O ~ 1A A 2 trd két qua cua So Tu
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén R ~
1 A Lo p.. o £ AT phap tai Trung tam
xtr 1y ho so (Poi voi truong hop tiép nhan tai \ .
A ~ 1 2 A ~ phuc vu Hanh chinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | ©,. "~ | , \
Bude 1 , cong tinh Phu Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
R . 1R \ . o o g A- - Trung tam Phuc vu
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tir choi X , n s
i4i quyét hd so(ndu co) hanh chinh cong céc xa,
glat quy phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
. 2 A Chuyén vién phong B \
Budc 2 | Tham dinh ho so tro tir phap, S6 Tur phap 04 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Truéng Phong Bo tro tu .
BuGe 3 | 4 thim dinh TTHC phép, S& Tu phép 01 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | . X . .
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua cua S¢ Vin thu So 0,5 ngay
. 2 1A £ s \ , Cong chitrc, vién cua So \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh ] 03 ngay
B6 phén Tiép nhén va
Buéce i ) i . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra, tiép nhan, chuyén xur 1y ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
) Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Budc | Xur 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 0.5 ned
7.2 | tinh phé duyét linh vuc > NEAY
Budce e 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B7u ZC Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buéce Phat hanh van ban, (’soA’hoa,dm‘ vOi cac kgt qUa |\ e ctia Van phong ‘
75 TTHC chua dugc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh 0,5 ngay
) qua cho Trung tam PVHCC tinh
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém vekét |- Bo phan tiép nhan va
Budce 8 | qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tra két qua cua S& Tu 0,5 ngay

quyét TTHC cho cé nhén, t6 chirc hodc chuyén

phap tai Trung tdm phuc
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cho Trung tAm phuc vu hanh chinh cap xa dé
tra cho ca nhan, to chic

vu Hanh chinh céng tinh
Phua Tho
- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Phua Tho

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay

2. Thi tuc Cip chirng chi hanh nghé Quan tai vién doi véi lut sw nwéc ngoai da duge
cap Glay phép hanh nghe luat sw tai Viét Nam theo quy dinh cia phap luat Ve luat
s, kiém todn vién 13 ngudi nwéc ngoai theo quy dinh ciia phap luit vé kiém
toan(1.002681)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra, huéng dan tlep nhén hd so, quyet ; BE }1 hanﬁtleﬂp nsh,al,}va
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tu, chuyén ra ket qua cua so tu
phap tai Trung tam
xtr Iy hd so (Ddi v6i truong hop tlep nhan tai . ,
. phuc vu Hanh chinh \
Budc 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tam | P~ \ 0,5 ngay
cong tinh Phu Tho
PVHCC tinh) , T m Ph
- Thong bao bo sung, hoan thién hodac tir choi - rungtam Faue v
£, 1A £ hanh chinh cong cac xa,
giai quyéet ho so(néu co) X A s
phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
Budc 2 | Tham dinh ho so dé nghi bo nhiém Chuyeén vién phong B 04 nga
j gt j tro tu phap, S& Tu phép gy
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két Truong Phong Bo tro tu \
Bute 3 qua thim dinh TTHC phap, S& Tu phap 01 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai So chuyén Vin thu | . . , . .
Buéc 4 s6 phét hanh Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua cua S¢ Vin thu S¢ 0,5 ngay
. 2 1A L s \ , Cong chuec, vién cua So \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh 03 ngay
Bo phfm Ti€p nhén va
Buéce i ) i . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xur 1y ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
’ Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Budc | Xt Iy hd so trinh Lanh dao Vin phong UBND gr}:}‘l‘yv‘irll“en theo doi 0.5 o
7.2 | tinh phé duyét ; > NEay
Truong hop can thiét, tién hanh xac minh tiéu
chuén b6 nhiém, thong tin trong ho so dé nghi 0,5 ngay
bo nhiém
Budce A A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B7u ZC Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
BUGC | TTHC cha duge kf s phit ity chayen k6t | V210V et Vanphong |5 o
7.5 Ve XY SO P Y UBND tinh > NEAY

qud cho Trung tdim PVHCC tinh
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Nhan Kkét qua; xac nhan trén phém mém vé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai

- B0 phén tiép nhan va
tra két qua cia SO Tu
phép tai Trung tm phuc
vu Hanh chinh cong tinh

Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hoac chuyf:n Pha Tho 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vu hanh chinh céap xa dé - Trung tdm Phuyc vu
tra cho c4 nhan, t6 chuc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Pha Tho
Tong thoi gian giai quyét 10 ngay
3. Thii tuc Cp lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién (2.001117)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan hd so, quyét -BO P hanqt1eqp nhqan va
O N A 2 tra két qua cua So Tu
(scan) s0 hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén o R
.1 1A Lo ge o £ A phép tai Trung tdm
xu 1y ho so (P61 voi truong hop ti€p nhan tai \ ,
R ~ s 2 a R phuc vu Hanh chinh
. Trung tdm PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | *. "~ | , \
Bude 1 . cong tinh Pht Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
o L 1A N A a o oy A - Trung tdm Phyc vu
- Thong bao bo sung, hoan thi¢n hoac tir choi . , R L
iai quyét ho so(néu co) hanh chinh cong cac xa,
g phuong trén dia ban
tinh Pht Tho
. P P S Chuyén vién phong Bo .
Budce 2 | Tham dinh ho so dé nghi boé nhiém tro tur phép, S& Tur phap 03 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Trudong Phong Bo tro tu \
Bude 3 | 44 thim dinh TTHC phép, S& Tu phép 0,5 ngdy
. Xét duyét két qua TTHC tai So chuyén Vin thu | . . : , ‘
Budc 4 s phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 ctra cua S¢ Van thu So 0,5 ngay
Buéc 7 | Vin phong UBND tinh 02 e lam
Bo phgln Tiép nhén va .
Bude i ) 5 . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, ti€p nhan, chuyén xtr 1y ho so phong UBND tinh tai 0,25 ngay
) Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
. 1o 1A . < < \ Chuyén vién theo doi
Budc | Xt 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND finh vue 0.5 nod
7.2 tinh phé duyét . > NEFY
Budc e 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 0,5 ngay
B7u ZC Ky hd so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,25 ngay
. Phét hanh vin ban, (s6 hoa d6i voi cac két qua < s \
B711 gc TTHC chua dugc ky sé phat hanh) chuyén két Eg\;[]gutﬁlf Vén phong 0,25 ngay
) qua cho Trung tdim PVHCC tinh
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém vekét |- Bo phan tiép nhan va
Budc 8 | qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai tra két qua cua S6 Tu | 0,25 ngay

quyét TTHC cho cé nhan, t6 chiic hodc chuyén

phap tai Trung tdm phuc
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cho Trung tAm phuc vu hanh chinh cap xa dé
tra cho ca nhan, to chic

vu Hanh chinh céng tinh
Phua Tho
- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Phua Tho

Tong thoi gian giai quyét

7 ngay lam
viée

I1. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN CUA SO TU PHAP
1. Thi tuc diang ky hanh nghé quén ly, thanh ly tai sian véi tu cach ca nhan (1.002626)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, huong dan tlep nhan hod so, quyet | BO phan tiép nhan va tra
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xtr | két qua So Tu phép tai
1y hd so ( Bdi véi truong hop tiép nhan tai Trung | Trung tim PVHCC tinh
Budc 1 |tim PVHCC xi thi chuyén vé Trung tdm | B phan tiép nhan va tra | 0,5 ngay
PVHCC tinh) két qua Trung tim
- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC x4 noi nhan hd so
giai quyét hd so(néu cd) 7
Budc 2 | Tham dinh hd so. ggﬁe;h;;nsgh})gi Egp 03 ngay
Budc 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong Bo tro 01 ngay
qua tham dinh TTHC tu phap, S6 Tu phéap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Buse 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 01 ngay
PVHCC
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | Cong chirc, vién cia SO
Buse 6 qué’dﬁ c0, luu kho, théng béo tra két qu7ét giai | tai Trung tdm PVHCC 0.5 ngdy
quyéet TTHC cho ca nhéan, t6 chirc hoac chuyén cho | Trung tAim PVHCC cap ’
Trung tim PVHCC xa dé tra cho ¢4 nhén, t6 chiic) | x4 noi nhan hd so
2 N £ 07 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide

2. Thii tuc ding ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san d6i v6i doanh nghiép quan ly,
thanh ly tai sian (1.001842)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Bo phan tiép nhan va
Kiém tra, huéng dan tlep nhan hd so, quyet | . Qe
tra két qua So tai Trung
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyénxir | . ,
tam PVHCC tinh
1y hd so ( Ddi véi truong hop tiép nhan tai Trung | S~ . .4 A s
. > R 2 X N Bd phan tiép nhédn va \
Buéc 1 | tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | . '« , A 0,5 ngay
. trd két qua Trung tam
PVHCC tinh) .. | PVHCC i noi nhan h
- Th()ng’béq bo sung, hoan thién hoac tir choi o ;
giai quyét ho so(néu co)
. I A Chuyén vién Phong B6 .
Buéc 2 | Tham dinh ho so. tro tir phép, S& Tu phap 03 ngay
Busce 3 Xét duy¢t va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Lanh dao Phong Bo6 trg 01 ngay

qua thim dinh TTHC

tu phap, S¢ Tu phép
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Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Buse 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Vin the + chuven vian 01 nei
PVHCC ‘ y gy
Nhan két qua; xac nhén trén phan mém vé két | . A e Qn
AT o s LA . ... | Cong chuc, vién cia S&
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | , . A
. % NSy O < 2z | tat Trung tam PVHCC .
Budc 6 | quyét TTHC cho cd nhén, t0 chirc hodc chuyén Trune tam PVHCC cA 0,5 ngay
cho Trung tdim PVHCC xa dé tra cho ca nhan, t6 | . ramt v, P
) x4 noi nhan ho so
chure) :
2 N . A 7 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet viée

3. Thi tuc thay déi thanh vién hop danh cia cong ty hop danh hoic thay déi chi
doanh nghiép tw nhan ctiia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san (1.008727)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thue hién
Kiém tra, huong dan tlep nhan hd so, quyet | B6 phén tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xtr | tra két qua tai S& Trung
Iy hd so ( Pdi véi truong hop 7t1ep nhan tai Trung | tdm PVHCC tinh
Bude 1 | tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | B phén ti€p nhéan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) ) tra két qua Trung tam
- Thong béo‘bé sung, hoan thién hoac tir choi PVHCC x4a noi nhan ho
gidi quyéet ho so (néu cd) so
. ST A Chuyén vién Phong B .
Budc 2 | Tham dinh ho so. tro tir phép, S& Tu phap 03 ngay
Buse 3 Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duy¢t két Lanh dao Phong B6 tro 01 ned
qua thim dinh TTHC tu phap, S& Tu phép gay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap Lanh dao S¢ Tu phép 01 ngay
. Phét hanh, chuyén két qua cho Trung tim < A \
Budc 5 PVHCC Vin thu + chuyén vién 01 ngay
Nhén két qud; xac nhan trén phan mém vé keét R , cn e
. ix s n A a aa. Cong chtre, vién cua So
qua da co, luu kho, thong bao tra ket qua giai . n
. X f LA LA 1 o 2 tai Trung tam PVHCC \
Budce 6 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chice hodc chuyén Trune tam PVHCC cA 0,5 ngay
cho Trung tam PVHCC xa d¢ tra cho ca nhan, rung tam - v, P
X 1, x4 noi nhan ho so
to churc)
2 N £ 7 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide

4. Thi tuc Thay doi tén, dia chi tru s&, vin phong dai dién, chi nhanh, ngwoi dai
dién theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghi€p quin
ly, thanh ly tai san (1.001633)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuce hién
Kiém tra, huong dan tlep nhan ho so, quyet | B6 phéan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xtr | tra két qua Trung tdm
Iy ho so ( Dbi vai truong hop tiép nhan tai Trung | PVHCC tinh
Budc 1 | tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm | B6 phan tiép nhan va | 0,5 ngdy
PVHCC tinh) tra két qua Trung tim
- Thong bao bo sung, hoan thién hodc tur chdi | PVHCC x3 noi nhan hd
giai quyét hd so(néu cb) SO ‘7
. A A Chuyén vién Phong B6
Budc 2 | Tham dinh ho so tro ti/r phép, S6 Tugp hép 01 ngdy




130

Buge 3 | K¢t duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Lanh dao Phong Bo tro 0.5 ngdy
qua tham dinh TTHC tu phap, S& Tu phép ’
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai So Tu phép Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay
Budc 5 g}\l;i}tl Chémh’ chuyén ket qua cho Trung tam Vin thu + chuyén vién 0,25 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém veé két Cong chuec, vién cia S¢
Budc 6 qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tai Trung tdm PVHCC 0.25 ngdy
quyéet TTHC cho ca nhan, t6 chitc hodc chuyén cho | Trung tim PVHCC cap ’
Trung tim PVHCC x4 dé tra cho ca nhéan, to chirc) | x4 noi nhan ho so
03 ngay

Téng thoi gian giai quyét

lam viéc

5. Thi tuc Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién (1.001

633)

STT

Trinh tu/N9¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyet

Thoi gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra, hudng dan tlep nhan hd so, quyet
(scan) s6 héa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir
1y hd so ( Bdi véi truong hop tiép nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung tim
PVHCC tinh)

- Thong béo bd sung, hoan thién hodc tir chdi
giai quyét hd so(néu cd)

B6 phéan tiép nhan va
tra két qua Trung tim
PVHCC tinh

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tdm
PVHCC x4 noi nhan h so

0,5 ngay

Budc 2

Tham dinh ho so

Chuyén vién Bb trg tu
phap, Sé Tu phap

Budce 3

Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket
qua tham dinh TTHC

Truéng Phong B6 tro tu
phép, S6 Tu phap

01 ngay

Budc 4

Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap

Lanh dao S¢ Tu phép

0,5 ngay

Budc 5

Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC

Vin thu + chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai
quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hoic chuyen
cho Trung tim PVHCC x dé tra cho ¢4 nhan, t0 chtic)

Cong chtre, vién cua So
tai Trung tam PVHCC
Trung tim PVHCC cip
x4 noi nhan ho so

0,25 ngay

Tong thoi gian giai quyét

03 ngay
lam viéc
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. PHULUC VI | . ,
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC LINH VUCTHUA PHAT LAI

PHAN I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN
VA GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TiNH PHU THQ

TT Tén thu tuc hanh chinh

1 Thii tucCong nhéan twong dwong dao tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai (1.008921)
2 | Thu tuc B6 nhiém Thira phat lai (1.008922)
3 | Thii tucMién nhiém Thtra phat lai (trudng hop duge mién nhiém) (1.008923)
4 | Thu tuc B6 nhiém lai Thira phat lai (1.008924)
5 | Tha tuc Thanh 18p Van phong Thira phat lai (1.008929)
6 | Thi tuc Chuyén d6i loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008932)
7 | Thu tuc Hop nhét, sap nhap Vin phong Thira phat lai (1.008934)
8 | Thu tuc Chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai (1.008936)
9 | Thu tuc Pang ky tdp sw hanh nghé Thira phat lai (1.008925)

10 | Thu tuc Thay ddi noi tip su hanh nghé Thira phat lai (1.008926)

11 | Thi tuc Pang ky hanh nghé va cap Thé Thira phat lai (1.008927)

12 | Thu tuc Cap lai Thé Thira phét lai (1.008928)

13 | Thu tuc Bang ky hoat dong Van phong Thitra phat lai (1.008923)

14 | Thu tuc Thay ddi ndi dung dang ky hoat dong ctia Vin phong Thira phat lai (1.008931)
15 | Thi tuc Pang ky hoat dong sau khi chuyén d6i loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat
lai (1.008933) i
16 | Thu tuc Bang ky hoat dong, thay doi ndi dung ding ky hoat dong sau khi hgp nhat, sap

nhdp Van phong Thira phat lai (1.008935)
17 | Tha tuc Thay doi ndi dung dang ky hoat dong sau khi chuyén nhugng Van phong Thira

phat lai (1.008937)
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PHAN I1

NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TUNG THU TUC
HANH CHINH THUQC LINH VUC THUA PHAT LAI

L.QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND TINH

1. Thi tucCoéng nhin twong dwong diao tao nghé Thira phat lai & nwéc ngoai
(1.008921)

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, quét
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén
xur 1y hd so (Ddi voi trudng hop tiép nhan tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung

- Bo phan tiép nhan va
tra két qua cia S& Tu
phép tai Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong tinh

Budc 1 . , Phu Tho 0,5 ngay
tam PVHCC t}nh) |- Trung tam Phuc vu
- Thong bao b6 sung, hoan thién hodc tir choi | hanh chinh cong cac x4,
gidi quyét ho so (néu co) phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
. A A Chuyén vién phong B6 \
Buéce 2 | Tham dinh ho so tro tir phap, S& Tur phap 11 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S phé duyét két | Truong Phong B tro tu .
Bude 3 qua thdm dinh TTHC phéap, S¢ Tu phap 1.5 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . X . \
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B6 phan 1 ctra cia S& Van thu S¢ 0,5 ngay
. 2 1A X \rx \ , Cong chtrc, vién cua So \
Budce 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Buéc 7 | Van phong UBND tinh
Bo phén Tiép nhén va
Buéce i , q . Tra két qua cua Van
Kiém tra, tiép nhan, chuyén xur Iy ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
7.1 A .
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong
Budc | Xur Iy ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 02 ned
7.2 tinh phé duyét linh vuc gay
Budce A 1A . N , , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 01 ngay
B7u ZC Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buéce Phat hanh van ban, (,soihoa,dm‘ véi cac kc;:t qUa |\ ctia Van phong ‘
75 TTHC chua dugc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh 0,5 ngay
) qud cho Trung tdm PVHCC tinh
Nhén két qud; xac nhan trén pham mém veé két - B6 ’phén tiép nhan va
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai tra két qua cua So Tu
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chire hoac chuyén | phép tai Trung tdm phuc 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cp xa dé
tra cho ca nhan, to chirc

vu Hanh chinh cong tinh
Phu Tho
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- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cac xa,

phuong trén dia ban tinh
Phua Tho
2 N £ 20 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide
2. Thii tuc b6 nhi¢ém Thira phat lai (1.008922)
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hi€én
X . x X A 1A X - B phan tiép nhan va
Kiém tra, hudng dan tiép nhén ho so, quyét 12 . Qe
O ~ 1A A 2 tra két qua cua S¢ Tu
(scan) so hoa va luu trir ho so dién tir, chuyén . N
A Lo ey £ A phap tai Trung tam phuc
xtr 1y ho so (Pai véi truong hop ti€p nhén tai . , A
A < 1 2 A A vu Hanh chinh cong tinh
. Trung tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam , N
Budce 1 Pha Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
- Trung tam Phuc vu
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi \ . n o
i4i quyét hd so(ndu co) hanh chinh cong céc xa,
glat quy phuong trén dia ban tinh
Phua Tho
Buéc 2 | Thim dinh hd so d& nghi bé nhiém Chuyén vién phong BO | ) s
j gl j trg tu phap, So Tu phap gay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két Truong Phong Bo trg tu .
Buoe3 | 4 tham dinh TTHC phép, S& Tu phép 01 ngay
: Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . : , ‘
Budc 4 56 phat hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B6 phan 1 ctra ciia S& Van thu So 0,5 ngay
. 2 1A I \ , Cong chuec, vién cia So \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Vin phong UBND tinh 20 s lam
B phén Tiép nhan va .
Buée i ) q . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, tiép nhan, chuyén xu 1y ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
' Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong
Budce Xir 1y ho so trinh Lanh dao Vian phong UBND 1%?1111 iirzwen theo doi 13 nea
7.2 tinh phé duyét - gay
Truong hop can thiét, tién hanh x4c minh tiéu 45 ngay
chuén bd nhiém, thong tin trong hd so dé nghi (Tam dung
b6 nhiém XLHS)
Buédce e LA . ~ . , Lanh dao Van phong .
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 02 ngay
BUo¢ 1Ky hb so, chuyén phit hanh Lanhdao UBND tinh | 02 ngdy
Buée Phat hanh van ban, (’soA’hoa’dm‘ V01 cac k?t qQUa |\ the cia Van phong ‘
75 TTHC chua dugc ky so phat hanh) chuyén ket UBND finh 01 ngay
] quad cho Trung tdam PVHCC tinh
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém ve két - B6 ’phan tiép nhan va
Budc 8 | qua da cd, luu kho, thong béo tra két qua gidi tra két qua cua S¢ Tu 01 ngay

quyét TTHC cho cé nhén, t6 chirc hodc chuyén

phép tai Trung tdm phuc
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cho Trung tAm phuc vu hanh chinh cap xa dé
tra cho ca nhan, to chic

vu Hanh chinh céng tinh
Phua Tho
- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Phua Tho

Tong thoi gian giai quyét

27 ngay lam
viée

3. Thii tuc mién nhiém Thira phat lai (trwong hop dwge mién nhiém) (1.008923)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, hudéng dan tiép nhan hd SO, quyét - Bo phén tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tw, chuyén xur | tra két qua cua So Tu
1y ho so (o1 voi truong hop tiép nhan tai Trung | phap tai Trung tdm phuc
Buse 1 tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | vu Hanh chinh cong tinh 0.5 ned
PVHCC tinh) | Phi Tho - ney
- Théng,béq bo sung, hoan thi¢n hodc tir chdi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyet ho so (n€u co) hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Phua Tho
Buéc 2 | Thim dinh hd so d& nghi bé nhiém Chuyén vién phong BO | )
i gl j trg tu phap, So Tu phap gay
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong B6 tro tu \
Buoe 3 | 4 tham dinh TTHC phép, S Tu phép 01 ngay
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Vin thu | . . \ . .
Budc 4 s& phat hanh Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budce 5 | Phat hanh, chuyén B phédn 1 cua ctia S¢ Van thu S¢ 0,5 ngay
. 2 1A I \ , Cong chuec, vién cia So .
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Buée 7 | Vin phong UBND tinh i?éggay lam
Bo phén T iép nhdn va
. 2 , X . 2, A Tra ket qua cua Van
173;;00 Kiém tra tinh, tiep nhan, chuyén xu ly ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
' Trung tam Phuc vu
‘ hanh chinh cong
Buoc Xur Iy ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 06 nod
7.2 tinh phé duyét linh viec g
Buoc A A \ ~ , , Lanh dao Van phong .
73 Duyét hé so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tink 01 ngay
Z;L:toc Ky hé so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
. Phat hanh van ban, (s6 héa doi voi cdc két qua | . o
];L;UC TTHC chira duoc ky s6 phdt hanh) chuyén két Z%lj\ftgb;ii;;za Van phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tam PVHCC tinh
Nhan két qua; xac nhan trén pham mém ve két - Bo ’phén tiép nhan va
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai tra két qua cua S6 Tu
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, to chuc hodc chuyén | phap tai Trung tam phuc | 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé
tra cho ca nhan, to6 chirc

vu Hanh chinh cong tinh
Phua Tho
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- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cac xa,

phuong trén dia ban tinh
Pha Tho
2 N £ 17 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét viée
4. Thii tuc b6 nhi¢m lai Thira phat lai (1.008924)
STT Trinh tu/N9¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém trE}, huéng dan tiép phén hd so, quyé't7 - Bo phén tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén tra két qua cua S& Tu
xtr Iy hd so (D6 v6i trudong hop tlep nhan tai phap tai Trung tdm phuc
Busc 1 Trung tam PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim | vy Hanh chinh cong tinh 0.5 nod
PVHCC tinh) | Phu Tho - ney
- Thong jbéo‘bf) sung, hoan thién hodc tir choi - Trung tdm Phuc vu
gidi quyét ho so(néu co) hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
. Tham dinh hé so. Phoi hop véi cac co quan, Chuyén vién B6 trg tu .
Buoe 2 don vi lién quan tham dinh phéap, S¢ Tu phap 03 ngay
B P
q : phap, Sé Tu phap > NEAY
, Xét duyét két qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu | q , :
Buéce 4 s& phat hanh Lanh dao S¢ Tu phép 01 ngay
. 5 5 + 8
Buéc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cia S& Xf;‘l thu S + chuyén 0,5 ngdy
. 2 1A £ s \ , Cong chtrc, vién cua So \
Budce 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tm PVHCC 0,5 ngay
Buéc 7 | Vin phong UBND tinh 20 “%;yc' lam
B phan Tiép nhan va .
Budce Kiém tra tinh, tiép nhan xu 1y ho so Tra ket qua cua Van
71 - HEP e y phong UBND tinh tai 01 ngay
' Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong
Budce Xt Iy ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 15 nea
7.2 tinh phé duyét linh vyc gy
Yéu cau cung cap thong tin Ly lich tu phap Co quan quan ly co so 03 ned
(khong tinh vao thoi glan giai quyet hd s0) dir 1iéu ly lich tu phéap &y
Truong hop can thiét phai tién hanh xdc minh
tleu.Ch}l an Eo nh1¢£n thf)ng t}n trqgg ho 89 ;de Chuyén vién theo doi | Tam ding
nghi bé nhiém (khong tinh vao thoi gian tham linh vue 16 so
dinh ho s0), thoi gian xac minh khong qué 45 '
ngay
Budce A 1A . N , , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky. UBND tinh 02 ngay
Buoc Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

7.4
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Phat hanh van ban, (so6 hoa doéi véi cac két qua

]731?0 TTHC chua dugc ky sb phat hanh) chuyén két Eg\%ﬁi;ﬁa Vén phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tdm PVHCC tinh
- B(f)’phén ti€ép nhan va
) . . o tra két qua cua S& Tu
Nhén ket qua; xac nhén trén pham mém vé két | phap tai Trung tam phuc
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai vu Hanh chinh cong tinh
Buge 8 | quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén | Pha Tho 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vy hanh chinh cép xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhan, to6 chirc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
Téng thoi gian gidi quyét 27 ngay lam
g glan gial quy viée
5. Thu tuc Thanh 1ap Van phong Thira phat lai (1.008929)
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan hd so, quyét - Bo phan tiép nhan va
O N A 2 tra két qua cua S& Tu
(scan) s0 hoa va luu trit ho so dién tir, chuyén . .
. 1 1A Lo ge o £ AT phap tai Trung tam phuc
xur Iy ho so (P61 voi truong hop ti€p nhén tai . , A
n ~ s 2 A o vu Hanh chinh cong tinh
. Trung tdm PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm , \
Budc 1 , Pht Tho 0,5 ngay
PVHCC tinh) A
o L 1A NP .y A - Trung tdm Phuc vu
- Thong bao bo sung, hoan thi¢n hoac tir choi \ f R .
iai quyét h so(néu co) hanh chinh cong cdc xa,
& phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
. 2 ey 1x Chuyén vién B0 trg tu .
Budce 2 | Tham dinh ho so phép, S& Tu phip 15 ngay
s | O L a0 SO S g |
q : phép, S6 Tu phap g2y
. Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . . . \
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 1,5 ngay
) = T A
Budce 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cua ciia S¢ \\//izr; thu 8o + chuyén 0,5 ngay
. 21 A I \ , Cong chuec, vién cia S¢ \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Bude 7 Van phong UBND tinh 20 ngay
Bo ph;fm Tiép nhan va
Buée i . ’ ‘ Tra két qua cua Van
71 Kiém tra ho so, tiep nhan xur 1y ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
' Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Budc Xu 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 14 ned
72 tinh phé duyét linh vuc gay
Budce A 1A . N . , Lanh dao Van phong \
73 Duy¢ét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky UBND tinh 03 ngay
Buoc Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

7.4
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Phat hanh van ban, (so6 hoa doéi véi cac két qua

]731?0 TTHC chua dugc ky sb phat hanh) chuyén két Eg;\;]};utﬁia Vin phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tdm PVHCC tinh
- B6 phan tiép nhén va
tra két qua cua S¢ Tu
Nhén két qua; xac nhan trén pham mém veé két phag‘taLTI};l%nﬁ taAm ptl} U}Cl
qua da co, luu kho, thong bdo tra két qua giai ;Eu ,?EO chinh cong tn
Budc 8 | quyét TTHC cho ¢ nhan, t6 chirc hodc chuyen i Trung Am Phuc vu 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xa dé \ . A s
tra cho c4 nhan, to chuc hanl} chmI} cong c‘ac X %
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
Tong thoi gian giai quyét 40 gay

6. Thii tuc Chuyén déi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008932)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra, huéng dan tlep nhan ho so, quyet - Bo phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xir | tra két qua cua S¢ Tu
1y hd so (Ddi voi truong hop :uep nhan tai Trung | phap tai Trung tdm phuc
Bude 1 tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tam | vu Hanh chinh cong tinh 0.5 ned
PVHCC tinh) | Phi Tho - ney
- Théng’béq bo sung, hoan thién hodc tir choi | - Trung tdm Phuc vu
giai quyet ho so(ncu co) hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
. X A Chuyén vién B0 trg tu .
Buéc 2 | Tham dinh ho so. phép, S Tur phip 10 ngay
Bused | qua thimdin TTHC L | Truong Phong BO b w |
d : phap, S& Tu phap gay
. Xét duyét két qua TTHC tai S& chuyén Van thu | . . . . \
Budc 4 s6 phét hanh Lanh dao S¢ Tu phap 1,5 ngay
I3 3 y + &
Budc 5 | Phat hanh, chuyén B phan 1 cira ciia S& v thu 56 + chuyén 0,5 ngay
. 2 1A L s . , Cong chue, vién cua So \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
B6 phén Tiép nhén va
Buée i ) . Tra két qua cua Van
Kiém tra tinh, ti€ép nhan xu ly ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
7.1 A \
Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong
Budce Xt 1y ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 9.5 ned
7.2 tinh phé duyét linh vuc > NEay
Budce Ap 1A . ~ . , Lanh dao Van phong \
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky UBND tinh 02 ngay
Buoc Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 02 ngay

7.4
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Phat hanh van ban, (so6 hoa doéi véi cac két qua

]731?0 TTHC chua dugc ky sb phat hanh) chuyén két Eg\%ﬁi;ﬁa Vén phong 0,5 ngay
) qua cho Trung tdm PVHCC tinh
- B6 phan tiép nhén va
tra két qua cua S¢ Tu
Nhan két qua; xac nhan trén phdm mém vé két | phép tai Trung tim phuc
qua da co, luu kho, théng bao tra két qua giai vu Hanh chinh cong tinh
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | Phu Tho 0,5 ngay
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cap xi dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho ca nhan, t6 chirc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
Tong thoi gian giai quyét 30 ngay
7. Thi tuc hop nhét, sap nhap Vin phong Thira phat lai (1.008934)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra, hudng dan tlep nhan ho so, quyet - Bo phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xtr | tra két qua ctua S¢ Tu
1y hd so (Ddi voi truong hop tlep nhan tai Trung | phap tai Trung tdm phuc
Buse 1 tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung tAm | vu Hanh chinh cong tinh 0.5 ngay
PVHCC tinh) Phu Tho ’
- Thong bao bd sung, hoan thién hoac tur chdi | - Trung tam Phuc vu
giai quyét ho so(néu co) hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Pha Tho
Budc 2 | Tham dinh hd so. S}?;py,egév}e&ﬁf;gq tu 16 ngay
Bused | qui thimdinh TTHC | Truong Phong BO b |5
: phép, S6 Tu phap ’
Buéc 4 zée; ﬁgtyﬁg rl:ﬁt qua TTHC tai S¢ chuyén Van thu Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
Budc 5 | Phat hanh, chuyén Bo phan 1 cira cta S¢ Vian thu S¢ 0,5 ngay
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh g?r,}ilc ;;féﬁ%%%lé (Sjo 0,5 ngay
Budc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
Bd phan Tiép nhan va
Budce i , . Tra két qua cta Vin
Kiém tra tinh, tiép nhan xur 1y ho so phong UBND tinh tai 0,5 ngay
7.1 A .
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong
Buédce Xtr 1y ho so trinh Lanh dao Vin phong UBND | Chuyén vién theo ddi 10 ned
72 tinh phé duyét linh vuc gay
31;00 Duyét hd so, trinh Lanh dao UBND tinh ky {d;}l;ll}\llgi?n;/an phong 02 ngay
]73:{0(: Ky hd so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
e | PR i i, (3160 8RS R 0 vt Vg |y
7.5 A y UBND tinh gy

qua cho Trung tim PVHCC tinh
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Nhan két qua; xac nhan trén phém mém vé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai

- B phan tiép nhan va
tra két qua cia S¢ Tu
phap tai Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong tinh

Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuxén Phu Tho 0,5 ngay
cho Trung tam phuc vy hanh chinh cép xa dé - Trung tdm Phuc vu
tra cho céa nhan, t6 chuc hanh chinh cong cac xa,
phuong trén dia ban tinh
Phu Tho
Tong thoi gian gidi quyet 30 ngay
8. Thii tuc Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai (1.008936)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thue hién
Kiém tra, hudng dan tlep nhan ho so, quyet - Bo phén tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xtr | tra két qua ctia S¢ Tu
Iy hé so (D6i voi truong hop tlep nhan tai Trung | phap tai Trung tdm phuc
Buse 1 tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung tAm | vu Hanh chinh cong tinh 0.5 ned
PVHCC tinh) Pht Tho > NEay
- Thong bao bd sung, hoan thién hodac tir chdi | - Trung tdim Phuc vu
giai quyét hd so(néu co) hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Pha Tho
. 2 g A Chuyén vién B0 trg tu .
Budce 2 | Tham dinh ho so. phép, S Tu phip 10 ngay
. Xét duy¢t va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két Trudéng Phong BO tro tu \
Buoe 3 | 4 tham dinh TTHC phép, S Tu phép 02 ngay
: Xét duyét két qua TTHC tai S chuyén Vin thu | . . : , ‘
Budc 4 s& phat hanh Lanh dao S¢ Tu phap 1,5 ngay
Budce 5 | Phat hanh, chuyén B phéan 1 cua ctia S¢ Van thu S¢ 0,5 ngay
. 21 A I \ , Cong chuec, vién cia S¢ \
Budc 6 | Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tai Trung tim PVHCC 0,5 ngay
Buéc 7 | Van phong UBND tinh 15 ngay
Bo phgln Tiép nhan va
Bude i ) . Tra két qua cua Van
71 Kiém tra tinh, ti€ép nhan xu ly ho so phong UBND tinh tai 01 ngay
: Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong
Budce Xt Iy ho so trinh Lanh dao Van phong UBND | Chuyén vién theo doi 09 ned
7.2 tinh phé duyét linh vyc gy
Buédce A LA . ~ . , Lanh dao Van phong .
73 Duyét ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky UBND tinh 02 ngay
Buo¢ 1Ky hbd so, chuyén phit hanh Lanhdao UBND tinh | 02 ngdy
Budc Phat hanh van ban, (’soA’hoa’dm‘ vOi cac k?t qUa |\ ther cda Van phong ‘
75 TTHC chua duoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh 0,5 ngay
) qua cho Trung tdim PVHCC tinh
Nhén két qua; xac nhan trén pham rpém ve két - B6 ’phén tiép nhan va
qua da cd, luu kho, thong bdo tra két qua giai tra két qua cua S¢ Tu
Buédce 8 | quyeét TTHC cho ca nhan, t6 chitc hoac chuyén | phép tai Trung tam phuc 0,5 ngay

cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cdp xa dé
tra cho ca nhan, to chirc

vu Hanh chinh cong tinh
Phu Tho
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- Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong céc xa,
phuong trén dia ban tinh
Phua Tho

Tong thoi gian giai quyét

30 ngay

IL QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM
QUYEN CUA SO TU PHAP

1. Thi tuc ding ky tap sw hanh nghé Thira phat lai (1.008925)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan hd so, quyét | Bo phan tiép nhan va tra
(scan) s6 hoa va Iuu trit ho so dién tir, chuyén xir | két qua S Tu phap tai
Iy ho so ( Pbi véi truong hop tiép nhan tai Trung | Trung tam PVHCC tinh
Budc 1 | tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tdm | Bo phan tiép nhan va tra 0,5 ngay
PVHCC tinh) két qua Trung tam
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC x4 noi nhan ho
giai quyét hd so(néu cd) SO 9
Budc 2 | Tham dinh hd so. Chuyén vien Phong Bo 03 ngay
tro tu phap
Budce 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 tro 01 ngay
qud thdm dinh TTHC tu phap
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phép Lanh dao S¢ Tu phép 01 ngay
Budce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 01 ngay
PVHCC i
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | _ ],30 P han 9'[161? nhaﬁn va
tra két qua cua S¢ Tu
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai ha @i T i
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyen phap -l rung am 0,5 ngay
cho Trung tam PVHCC xa dé tra cho ¢4 nhan, td phuc vu H(;C tinh,
chie - T}'ung~ tqm APVEICC
cap xa noi nhan ho so.
2 N £ 07 ngay lam
Tong thoi gian giai quyét vide
2. Thii tuc Thay d6i noi tip sw hanh nghé Thira phat lai (1.008926)
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan ho so, quyét B6 phéan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trit hd so dién tir, chuyén | tra két qua So tai Trung
xtr Iy hd so ( Doi véi truong hop tiép nhan tai | tim PVHCC tinh
Budc 1 | Trung tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tim | Bo phan tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tdm
- Théng bao b6 sung, hoan thién hodc tur chdi PVHCC xi noi nhan hd
giai quyét hd so(néu cd) SO 7
Buéc 2 | Thim dinh hd so. Chuyén vién Phong BO | 550
’ tro tu phap 7
. Xét duyét va trinh Lanh dao Sé phé duyét ket Lanh dao Phong B0 tro \
Buge 3 qua théym dinh TTHC b ’ tu phap ¢ 0,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tim « P \
Budc 5 Van thu + Chuyén vién 0,5 ngay

PVHCC




141

Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai

- B0 phan tiép nhan va
tra két qua cua S& Tu
phap tai Trung tam

Bude 6 | quyet TTH(E cho ca nhan,~t0 Achgc hoac,chu?/en phuc vu HCC tinh: 0,5 ngay
cho Trung tam PVHCC xa dé tra cho cé nhan,
' - Trung tam PVHCC
to chirc
cép x4 noi nhan ho so.
2 N £ 5 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet vide
3. Thii tuc ding ky hanh nghé va cip Thé Thira phat lai (1.008927)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra, huong dan tlep nhan hod so, quyet | B6 phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tu, chuyén xir | tra két qua tai S Trung
1y hd so ( Béi véi truong hop tlep nhan tai Trung | tam PVHCC tinh
Budc 1 |tim PVHCC xi thi chuyén vé& Trung tdm | B phén tiép nhén va 0,5 ngay
PVHCC tinh) | tra ket qua Trung tam
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chdi | PVHCC xa noi nhén ho
gidi quyéet ho so (n€u co) SO
Budc 2 | Tham dinh hd so. Chuyén vien Phong Bo 05 ngay
tro tu phap
Bude 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong B6 trg 1.5 ne
qua tham dinh TTHC tu phap > NEAY
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phép 1,5 ngay
Bude 5 Phat hanh, chuyén két qud cho Trung tam Vin thu + Chuvén vidn 01 ned
PVHCC Y i
Nhan két quad; xac nhan trén phﬁn mém vé két | 130 p han qtlel? nhaﬁn va
N n 1A . ... |trd két qua cia So Tu
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai hé tai Trune Am
Bude 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chitc hodc chuyén phap : , g 0,5 ngay
N 2 %A s . 1~z | phuc vu HCC tinh;
cho Trung tdim PVHCC xa dé¢ tra cho c& nhan, to A
, - Trung tdm PVHCC
chuec. e ~ . A X
cap xa noi nhan ho so.
2 N £ 5 ngay lam
Tong thoi gian gidi quyét vide
4. Tha tuc Cf’lp lai Thé Thira phat lai (1.008928)
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, hudng dan tiép nhan hd so, quyet | B6 phan tiép nhan va
(scan) s6 hoa va luu trir ho so dién tw, chuyén xur | tra két qua Trung tdm
1y ho so (D61 voi truong hop tiép nhén tai Trung | PVHCC tinh
Budc 1 | tam PVHCC x& thi chuyén vé Trung tam | B phén ti€p nhén va 0,5 ngay
PVHCC tinh) | tra két qua Trung tam
- Théng,béq bo sung, hoan thién hoac tir choi | PVHCC xa noi nhan ho
gidi quyéet ho so(néu co) SO
Budc 2 | Tham dinh hod so Chuyén vien Phong Bo \
tro tu phap 3,5 ngay
Budc 3 Xét dqyét va trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong Bo tro 01 ned
qua thdm dinh TTHC tu phap gay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam | . A \
Budce 5 Van thu + chuyén vién 0,5 ngay

PVHCC
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Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai

- B0 phan tiép nhan va
tra két qua cua S& Tu
phap tai Trung tam

Budc 6 | quyet TTHC cho cé nhan, to churc hodc chuyén . 0,5 nga
amy N o 2R, e cauyet phuc vu HCC tinh; > Ngay
cho Trung tam PVHCC xa dé tra cho ca nhan, to

. - Trung tam PVHCC
chuc
cép x4 noi nhan ho so.
07 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc

5. Thi tuc Pang ky hoat dong Van phong Thira phat lai (1.008930)

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét
(scan) s6 hoa va luu trit ho so dién tu, chuyén xu
1y hd so ( Bdi voi truong hop tlep nhén tai Trung

B6 phéan tiép nhan va
tra két qua Trung tim
PVHCC tinh

Bo phan tiép nhan va

Buéc 1 | tim PVHCC xi thi chuyén vé Trung tam | . .« , A 0,5 ngay
tra két qua Trung tam
PVHCC tinh) P
N , 2 . n . .. .z. | PVHCC xa noi nhan ho
- Thong,baq bo sung, hoan thién hodc tir choi o
gidi quyét ho so(néu co)
. 2 A Chuyén vién B6 tro tu
Budc 2 | Tham dinh ho so phép, S& Tur phap 06 ngay
. Xét duyét va trinh Lanh dao So phé duyét két | Truong Phong Bo tro tu \
Buge 3 qua thAm dinh TTHC phap, Sé Tu phap 1,5 ngay
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tAm | . A .
+
Budc 5 PVHCC Van thu + chuyén vién 0,5 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | _ {30 P han 9tlel? nhaﬁn va
tra két qua cua So Tu
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai hé tai Trune Am
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hoic chuyen phap - % ung 0,5 ngay
phuc vu HCC tinh;
cho Trung tim PVHCC xa d¢ tra cho ca nhén, to
. - Trung tam PVHCC
chirc
_ cAp x4 noi nhan ho so.
Tong thoi gian giai quyét 10 ngay

6. Thi tuc thay doi ndi dung diing ky hoat dong ciia Vin phong Thira phat

lai (1.008931)

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyeét

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, huéng dan tiép nhan ho so, quyét
(scan) s6 hoa va luu trir h6 so dién tu, chuyén xur
Iy ho so ( Pbi véi truong hop tlep nhan tai Trung

Bo phan tiép nhan va
tra két qua Trung tam
PVHCC tinh

Budc 1 | tim PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tdm | BO phan tiép nhan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) tra két qua Trung tim
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir chdi | PVHCC x4 noi nhan hd
giai quyét hd so(néu cd) SO

. Tham dinh hd so: Truong hop thay doi Truong | Chuyén vién Bo trg tu

Budc 2 < \ . . . N
van phong phap, S& Tu phap 01 ngay
Tham dinh ho so: Trudng hop thay doi khac 05 ngay

Budce 3 Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong B6 tro tur 0.5 ngay

quéa tham dinh TTHC

phép, S6 Tu phap
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Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Budc 5 El\l/% Chgnh’ chuyén két qua cho Trung tam Van thu + chuyén vién 0,25 ngay
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két ;r?(i(ghzr;;lig anléegn ,}/3
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai hé tai Trune Am
Budc 6 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hoic chuyen phap - % ung 0,25 ngay
cho Trung tam PVHCC x4 dé tra cho ca nhan, t6 phuc vu HCC tinh;
chite - Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan ho so.
03 ngay
lam  viéc
Téng thoi gian giai quyét hoac 07
ngay lam
viée

7. Thi tuc Ping ky hoat dong sau khi chuyén doi

Thira phat lai (1.008933)

loai hinh hoat dong Van phong

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuce hién

Budce 1

Kiém tra, huong dan tlep nhan ho so, quyet
(scan) s6 héa va luu trit ho so dién tu, chuyén xr
Iy ho so ( Pbi vai truong hop t1ep nhan tai Trung
tam PVHCC xi thi chuyén vé Trung tam
PVHCC tinh)

- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tur chéi
giai quyét hd so(néu co)

Bd phén tiép nhan va
tra két qua Trung tdm
PVHCC tinh

B phan tiép nhan va
tra két qua Trung tim
PVHCC x4 noi nhan hd
SO

0,5 ngay

Buéce 2

Chuyén vién dugc phan cong xir Iy kiém tra tinh
day du va hop 1€ cia ho so.

Chuyén vién Phong Bo
trg tu phap, S& Tu phap
tinh Phu Tho

04 ngay

Budc 3

Xet duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két
qua tham dinh TTHC

Lanh dao Phong B6 trg
tu phap, So Tu phap tinh
Pha Tho

01 ngay

Budc 4

Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phéap

Lanh dao S¢ Tu phap

0,5 ngay

Budce 5

Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tim
PVHCC

Vian thu + chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua di c6, luu kho, thong bao tra két qua giai
quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chirc hodc chuyén
cho Trung tdim PVHCC xa d¢é tra cho ca nhén, to
chirc

- B6 phan tiép nhan va

tra két qua cua S& Tu

phap tai Trung tam

phuc vu HCC tinh;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0,5 ngay

Tong thoi gian giai quyét

07 ngay
lam viéc

hop nhit, sip nhip Vin phong Thira phat lai (1.008935)

8. Thii tuc ding ky hoat dong, thay déi ndi dung ding ky hoat dong sau khi

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hi€én
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Kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so, quyét
(scan) sO hoa va luu trit ho so di¢n tir, chuyén xtr
1y ho so ( Do1 voi trudng hop tiép nhan tai Trung

B6 phéan tiép nhan va
tra két qua Trung tim
PVHCC tinh

Bo phan tiép nhan va

Budc 1 | tim PVHCC x4 thi chuyén vé Trung tdm |, . . « , A 0,5 ngay
, tra két qua Trung tam
PVHCC tinh) N e 1A 1A
N .z . n . .. .z | PVHCC xa noi nhan ho
- Thong bao bd sung, hoan thién hodc tir choi o
gidi quyet ho so(néu co)
. X A Chuyén vién B6 tro tu
Budce 2 | Tham dinh ho so phap, S Tu phap 04 ngdy
Budce 3 Xet duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong BO trg tu 01 ned
qua thim dinh TTHC phap, S& Tu phap say
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S& Tu phap Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay
Buéce 5 Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tam Vin the + chuvén vién 0.5 ned
PVHCC w > N8y
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém veé két | ]730 P han theE) nhe_tn va
tra két qua cua So Tu
qua da cd, luu kho, thong bao tra két qua giai hé @i Trune tAm
Budc 6 | quyét TTHC cho ca nhan, to chirc hodc chuyen pap : ung 0,5 ngay
phuc vu HCC tinh;
cho Trung tim PVHCC xa dé tra cho ca nhén, to ~
, - Trung tam PVHCC
chuc A omo e 1A 1A
cap xa noi nhan ho so.
07 ngay

Téng thoi gian giai quyét

lam viéc

9.Thi tuc Thay d6i ndi dung diing ky hoat déng sau khi chuyén nhwong Vin phong
Thira phat lai (1.008937)

STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra, huong dan tlep nhan ho so, quyet | B6 phéan tiép nhan va
(scan) s6 héa va luu trit ho so dién tu, chuyén xtr | tra két qua Trung tdm
Iy hd so ( Dbi véi truong hop 7t1ep nhan tai Trung | PVHCC tinh
Bude 1 | tam PVHCC xa thi chuyén vé Trung tdm | B phén ti€p nhéan va 0,5 ngay
PVHCC tinh) | tra két qua Trung tam
- Th()ng,béq bo sung, hoan thién hoac tir choi | PVHCC xa noi nhan ho
gidi quyet ho so(néu co) SO
. 2 A Chuyén vién B6 tro tu
Budc 2 | Tham dinh ho so phép, S Tu phép 04 nedy
. Xét duyét va trinh Lanh dao S¢ phé duyét két | Truong Phong B tro tu .
Bude 3 qua tham dinh TTHC phép, S6 Tu phap 01 ngdy
Budc 4 | Xét duyét két qua TTHC tai S¢ Tu phap Lanh dao S¢ Tu phép 0,5 ngay
. Phat hanh, chuyén két qua cho Trung tAm | . A \
+
Budc 5 PVHCC Vin thu + chuyén vién 0,5 ngay
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém vé két | ~ Bo p han tep nhqn va
S s o L A . ... |tra két qua cua S& Tu
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai hé i Trune tAm
Budc 6 | quyét TTHC cho cé nhan, t6 chic hodc chuyén phap : Hns 0,5 ngay
A o 3R 42 . > 2| phuc vu HCC tinh;
cho Trung tdm PVHCC x4 dé tra cho cé nhan, to
. - Trung tam PVHCC
chuc
cép x4 noi nhan ho so.
07 ngay

Tong thoi gian giai quyét

lam viéc
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