Phu luc |

QUY TRINH NQI BO TRONG GIAI QUYET TTHC LINH VUC

TU PHAP THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP,

UBND CAP HUYEN VA UBND CAP XA TREN DPIA BAN TINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2525 /0P-UBND ngay 5/9/2019
cua Chu tich UBND tinh)

A. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP

I. Linh vuc bdi thwong nha nwéc
1. Thi tuc phuc hoi danh duw

Thir tw , .| Thoigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly v |2
_Ag ) g cong vig cong viéc (nga_ly lam
viee viéc)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Cr? ng Ch.uc_l_c ua 56 :l“u:
Bwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. At hA 2 A iAo I Lanh dao Phong
Bwoc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Hanh chinh tur phép 0,5
Xem xét, thfu,n dinh, xr Iy hd so. Dy thao két Cona chite duot giao
Buéc 3 | qui giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong gxﬁ o ha o g 11
Hanh chinh tu phap. y
Bugca | €M xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két |  Lanh dao Phong 02
u qua giai quyét TTHC. Hanh chinh tu phép
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
T6 chuc tryc tiép xin 16i va cai chinh cong
khai va/hodc dang bao xin 16i va cai chinh | Lanh dao S¢ Tu phap; Gi& hanh
Buéc 6 | cong khai theo quy dinh tai Bi€u 56, bicu 58 | nguoi thi hanh cong chinh
va bieu 59 Luat Trach nhiém boi thuong cua vu gay thiét hai
Nha nudc nam 2017,
15 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC

lam viéc




2. Thi tuc xac dinh co’ quan giai quyét bdi thuwong

Thi tw , . . .| Thai gian
cf)ng. N§i dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
. : : cong viéc -7
Viéc ; vige)
Tiép nhan hE:) s0, quét (scan) va luu trit ho S0 gﬁ:r? CEZFCT%?];Gt;E
Bwéc 1 S;cn tir, chuyén Bo phan chuyén mén xa ly ho Phuc Vﬁ hanh _chinh 0,5
' cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
( Duyét ho so, chuyéen cho chuyén vién xt ly. ' 0,5
Budc 2 YeLno so, chuye y uy Hanh chinh tu phap ’
Tham dinh ho so, trao ddi Voi cac co quan c6
lié dén vu viéc yéu cau boi thuong dé .
, 1efl quan; v ¢.,¥ ? fl I‘IO’ng © Cong chire duoc giao
Bwéc 3 | thong nhat co quan giai quyét boi thuwong. Du it IV hd 5o 02
/ .. ’ R - 0OS
thao két qua giai quyet TTHC, trinh Lanh y
dao Phong.
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua I‘Janh d?O Phong, 01
giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phéap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao So 0,5
Bude 6 Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Cong chirc duoc giao
u tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. xu ly ho so
‘ o Cong chuc caa So Tu 0,5
Buéc 7 Guri ho so cho co quan gidi quyet boi thuong | phap tai Trung tam
u thu ly, giai quyet. Phuc vu hanh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

3. Tha tuc giai quyét yéu cau bdi thuwong tai co quan truc tiép quan ly
nguwoi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thir tw Trach
cong Noi dung cong viéc nhiém xi ly Thoi gian
viéc cong viéc
, ‘ Co quan ¢6 | Theo Dicu 42 Luat Trach
Bwéc 1 | Tiép nhan va xir ly ho so. tré}ch nhiém nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nudc nam 2017
‘ Co quan ¢6 | Theo Dicu 43 Luat Trach
Bwdc 2 | Thu ly ho so. trach nhiém nhiém boi thuong cua
boi thuong Nha nudc nam 2017




Thir tw Trach
cong Noi dung cong viéc nhiém xi ly Thoi gian
viéc cong viéc
Co quan co
Buwdc 3 | Cir ngudi giai quyét bdi thuong. trach nhiém
boi thuong
Co quan c¢6 | Theo Piéu 44 Luat Trach
Bwéc 4 | Tam ung kinh phi bdi thuong thiét hai. | trach nhiém nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nudc nim 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 45 Luat Trach
Buwéc 5 | Xac minh thiét hai. trach nhiém |  nhiém bdi thudng cua
boi thuong Nha nudc nam 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 46 Luat Trach
Buwéc 6 | Thuong lwong viéc boi thuong. trach nhiém nhiém boi thuong cua
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Ra quyét dinh giai quyét bdi thuong
(sau khi ra quyét dinh giai quyét boi
thuong, co quan truc tiép quan 1y nguoi
thi hanh céng vu gay thiét hai phai l1ap | Co quan c6
Bwdc 7 | hd so dé nghi cap kinh phi bdi thuong | trach nhiém
dén co quan tai chinh c6 tham quyén dé | boi thuong | Theo Biéu 47 Luat Trach
deé nghi cap kinh phi boi thuong va chi nhiém bdi thuong cua
tra tién boi thuong cho ngudi yéu cau Nha nudc nam 2017
bdi thudng).
Trao quyét dinh giai quyet boi thuong | Co quan c6
Buwdc 8 | cho ngudi yéu cau bodi thuong tai budi | trach nhiém
thuong lugng. boi thuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Theo quy dinh tir Piéu 42 dén Dieu 47 Luat Tréch
nhiém boi thwong cia Nha nwéc nam 2017

I1. Linh vuc cOng ching

1. Thi tuc cap lai thé céng chirng vién

Thir tw , ... | Thoigian
céng Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
 n : : cong viéc gay
viéc vi¢e)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch_u:C cua So :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap  tal Trung tfi m 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh




Thir tw , o . .| Thei gian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigm xicly | oo lam
i : ; cong viéc A
viéc ; viéc)
. Ar A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 0,5
, }<A|ém t_ra, rjghlAen cuu ’h6 so;utrlnh\ Quy?t dAinh Chuyén vién
Bugc 3 | cap lai the cong chung vién va The cong Phona B tro tr bha 1,5
chung vién dé Lanh dao Phong xem xét. 0ng B0 tro tu phap
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét kétqua |  Lanh dao Phong o1
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
u tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chtrc cua So Tu
. £ R S X phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
z N £ 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc dang ky hoat dong Vin phong cong chirng
i : .| Thoi gian
T:Ol:,\tu N@i dung cdng viéc Trach nhi¢m xir ly n (;I gI:"flm
.Ag : g cong vie cong viéc ( gay
Viéc vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Cr? ng Ch_u’CTCua S0 :l“ v
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. A
cong tinh
. At RA 2 A iAo I Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phap 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang N
Buéc 3 | ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg dé Ch;)éetrrlovlzn I;’lgong 04
Lanh dao Phong xem Xxet. >t phap
Budgc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S phé duyét kétqua |  Lanh dao Phong 02
a giai quyét TTHC. B& tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 02
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh.

Bo tro tu phap




Cong chac cua So Tu
phap tai Trung tam

Gio hanh

Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e e g 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
3. Thii tuc ding Ky tap sw hanh nghé cong chiing
T Ngi dung cong vige Trach nhi¢m xir ly (Tnh(;;;I Tam
_Ag : g cong vie cong viéc g y
Viéc ; Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]'),ng Ch_uC cua S¢ :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xi ly phap tal Trung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. .
cong tinh
3 : A in . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. L 1
Bwéc 2 uyét ho so, chuyen cho chuyén vién xu ly B& tro tur phép 0
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Thong bao A
. A <ia DA . NP , Chuyén vién Phong
Bwéc 3 | ve viéc ghi tén vao danh sach nguoil tap sy cua Bb tro tu phi 03
S& Tu phép dé Lanh dao Phong xem xét, >t phap
Budc 4 | €M Xt trinh Lanh dao S phé duyét kétqua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 01
Budc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. B6 trg tu phép '
Cong chuc cua S¢ Tu
. Y S S x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
e 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

4. Thi tuc thay doi noi tip sw hanh nghé cong chirng sang to chirc
hanh nghé cong chitng khac trong tinh

Thir tw , ..., | Thoi gian
céng Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : : cong viéc 2
viéc vi¢e)
Tiép nhan ho 80, quét (scan) va luu trir hd so Cﬁ:g iZ:ICT?G?] Sot;“rlnr
Bwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xu ly phap -tz g 0,5

ho so.

Phuc vu hanh chinh
cong tinh




Thir tw , .. .. | Thaigian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigm xiely | oo 1am
" : : cong viéc >
viéc ; viéc)
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién x 1y. L;g}iri‘f‘;iﬁgg 01
Kiém tra, nghién cuu ho so; trinh Thong bao Chuvén vién Phon
Buéc 3 | vé viée thay ddi noi tap su dé Lanh dao Phong y ong 01
. Bo trg tu phap
Xem Xxét.
Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burbc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

5. Thii tuc thay déi noi tip sw hanh nghé cong ching sang té chirc hanh
nghé céng chirng tai tinh, thanh phé truc thudce trung wong khac

Th tw , ... .. | Thoigian
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : : cong viéc 2
Viéc vi¢e)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so Cﬁ)/ﬂg Ch_u’c cua So :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap tal Trung t? m 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
; . . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .. 01
Bwérc 2 uyeét ho so, chuyén cho chuyen vien xu ly Bé tro tur phap
Kiém tra, nghién ciru ho so; trinh Thang béo
ve Vviéc da rat tén nguoi tap su khoi danh sach
Buéc 3 nguoi tap sw cua S¢ Tu phap, dong thoi xac | Chuyén vién Phong 01
u nhan th(‘ri’ gian tap su, noi tap su, SO lan tam Bo tro tu phap
ngung (néu cd) cua nguoi tap sy dé Lanh dao
Phong xem xet.
t, tri 3 5 phé duyét két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua anh da g 01

giai quyét TTHC.

Bo tro tu phap




Thir tw , o . . | Thoigian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigmxily | sy tam
" : ‘ cong viéc >
viéc ; viéc)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phap 01
Budc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tam Phuyc vu hanh chinh cong tinh. Bo tro tu phap !
Cong chac cua So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

6. Thi tuc déng ky tip sy hanh nghé cong chirng truong hop nguoi tp su
thay doi noi tap sw hanh ngheé cong ching tir tinh, thanh pho truc thugc
Trung wong khac sang to chirc hanh nghe cong ching trong tinh

Thir tw ) .., | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
- : : cong viéc -
Viéc vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hd so Cr?,ng Ch_u:cTCua S0 :Fu
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xu ly phap tal ung tfim 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh :
0O SO. A )
cong tinh
. At A 2 N Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xur ly. B4 tro tu php 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Thong bao vé Chuvan vién Phon
Buwéc 3 | viée da ghi t€n vao danh sach ngudi tap su cua So B%)/ tro tu phé g 03
Tu phap dé Lanh dao Phong xem xét. >t phap
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua |  Lanh dao Phong 01
giai quyét TTHC. B6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 01
Buéc 6 Chuyeén két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
v tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ A s pra LA iz ia £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Budc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyét TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc




7. Thia tuc cham diit tap sw hanh nghé cong chirng

Thir tw , .o .. | Thaigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhigmxiely | o lam
. : : cong viéc -
viéc ; viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Colng Ch}rc cua S¢ :l“u:
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. B4 tro tu phip 01
Buéc 3 Kiém tra, nghién citu ho so; trinh Quyét dinh | Chuyén vién Phong o1
cham durt tap su dé Lanh dao Phong xem Xxét. Bo tro tu phap
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 01
giai quyét TTHC. B6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burdic & Chuyén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Bwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC, Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

8. Thii tuc ding ky tap sw lai hanh nghé cong chirng sau khi cham drt
tap sw hanh nghé céng chirng

Thir tw ) .. ... | Thoigian
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
" : ; cong viéc A
Viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr? ng (;h_uCTCua Sort:l“ v
Buéc 1 | dién tir, chuyén B phan chuyén mon x Iy | PP @l 1rung tam 0,5
hd ’ ' : Phuc vu hanh chinh ’
0 80. cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 01
Buwéc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phép
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Théng bao N
. A iAn AR old tAe A , i oo Chuyén vién Phong
Buéc 3 | ve viée da ghi tén vao danh sach nguoi tap sy Bb tro tu phi 02
cua S& Tu phap dé Lanh dao Phong xem Xét. >t phap
t, trinh La 5 phé duyét két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xé&t, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua anh da g 02

giai quyét TTHC.

Bo trg tu phap




Thir tw , o . . | Thoigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhigmxirly | oo lam
" : ‘ cong viéc >
viéc ; viéc)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tam Phuyc vu hanh chinh cong tinh. Bo tro tu phap !
Cong chuc cua So Tu
. £ R SR £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
e s . - X 07 ngé,y
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

9. Thi tuc tir chéi hwéng din tap sw hanh nghé cdng chimg (truwong hep

té chirc hanh nghé cong chietng khong c6 céng chitng vién khac da diéu kién
hwéng dan tap su)

Thir tw , o . . | Thoigian
c()ng' Néi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
. : : cong viéc Y
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch}ICTcua S0 :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xi Iy | PhaP tal Trung @amf g
hd ’ . : Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
) . N . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 01
Buérc 2 uyét ho so, chuyé uyén vien xu ly B4 tro tur phép
Kiém tra, nghién ciu hd s0; trinh vin ban chi
Busc 3 dinh mot to chirc hanh nghé cong chung khac | Chuyén vién Phong 02
u nhén tap sy va cu cong chimg vién hudng dan BO tro tu phap
tap su dé Lanh dao Phong xem Xét.
Buéc 4 Xem x¢ét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Linh dao S& Tu phap 01
Bubc & Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R P X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 oo g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic




10. Thi tuc thay do6i cong chimg vién hwéng dan tip sw trong truong
hop ngudi tap su dé nghi thay ddi

Thiet Thoi
W tyr . N Trach nhigm xir ly gian
céng Noi dung cong viéc R " 1
n cong viéc (ngay lam
viéc A
: Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Co,ng Ch}IC cua S :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
hd ’ i : Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. a ,
cong tinh
. . N , Lanh dao Phong
. Ab A 2 IV 1h dg 1
Bwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B& tro tur phép 0
Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh vin ban chi
Buéc 3 dinh mot to chuc hanh nghé cong chung khac | Chuyén vién Phong 02
u nhan nguoi tap sy va cu cong chung vién BO tro tu phap
huéng dan tap su dé Lanh dao Phong xem xét.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyat kétqua| Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
w tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap '
Cong chuc caa So Tu
. S S phap tai Trung tam | Gio hanh
Bwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC, Phuc vu hanh chinh | chinh
cong tinh
o 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

11. Thi tuc thay do6i cong chimg vién hwéng dan tip sw trong truong
hep té chirc hanh nghé cong chieng nhan tap sw tam ngirng hoat déng, cham
dhirt hoat dong hoic bi chuyén doi, giai thé

Thir tw , ... .. | Thoigian
cobng N§i dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
" : ’ cong vigc y
viéc vi¢e)
Tiép nhan ho 80, quet (scan) va luu trir hd so Cr(])éng (;ZFCT%% Sct;“r;r
Buwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xur ly phap g 0,5

ho so.

Phuc vu hanh chinh
cong tinh
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Thi tw , . . .. | Thoigian
N - R . Trach nhiém xir ly L
cong Noi dung cong viéc A (ngay lam
. cbng viéc A
Viéc ; vi¢e)
3 : A , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. s
Buwérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién ciu hd s0; trinh vén ban chi
. dinh mot t6 chac hanh nghé cdng chiung khac | Chuyén vién Phong
Bwérc 3 R N A , A 2 . 02
nhén nguoi tap sy va cu cdng chang vién Bo tro tu phap
hudng dan tap su dé Lanh dao Phong xem Xét.
. Xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua |  Lanh dao Phong
BU’O’C 4 == A 2 , 02
giai quyét TTHC. Bo6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. Y S S x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< o B 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

12. Thi tuc ding ky tham du kiém tra

cong chirng

két qua tip sw hanh nghé

Thir tw , A e
cong Noi dung cdng viéc TraChAnhlgm Xirly | Thoi \glan
" cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Copg Ch_u’c cua S :l“u:
Buéc 1 | dien tir, chuyén Bo phan chuyén mon x ly | PP tal Trung tamf - o
N ’ S Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
; . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. s,
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién ciiu ho so; trinh Cong van dé Chuvén vién Phon
Buéc 3 | nghi Bo Tu phap cho tham dy ki€m tra ket qua Bg fro tu pha g 07
tap su dé Lanh dao Phong xem xét. > (L phap
Bugca | Xem xét trinh Lanh dao So phé duyét két qua La?h dao Phqng 04
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 02
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Thir tw

cong Noi dung cong viéc TrachAnhu;m Xirly | Thot \glan
. cong viéc (ngay)
viéc
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R SR £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
13. Thii tuc diing ky hanh nghé va cip Thé cong chieng vién
T Ngi dung cong viéc Tréch higm xirly | 78
ng di dung cong vi¢ cong viéc (ngay Ia
Viéc ; Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Copg Ch}IC cua S :l“u’
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir Iy phap tai Trung tam 0,5
hd ’ . : Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. ~ ,
cong tinh
3 : A . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 1
Buérc 2 uyét ho so, chuyé uyén vien xu ly B4 tro tur phép 0
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Quyét dinh N
Buéc 3 | dang ky hanh nghé va cip Thé cong ching Chg’!etrr‘o";fr” izong 03
vién d¢ Lanh dao Phong xem xet. o Hotphap
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao Sé phé duyét ket qua Lal}h dao Phong 03
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 02
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R P x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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14. Thi tuc x6a diing ky hanh nghé cia cong ching vién

Thir tw ] ..., | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
- : : cong viéc 2
Viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Cr? ng Ch}ICTCua So :F v
Buéc 1 | dién tir, chuyén B phan chuyén mén xi 1y | PaP tal Trung tam 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién x 1y. L;g}iri‘f‘srii‘;gg 01
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Quyét dinh A
Buéc 3 | xa dang ky hanh nghé va thu héi the cong Chégetrr‘o";ler” EZO”Q 02
chimg vién dé Lanh dao Phong xem xét. > U phap
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua Lar:h dao Pho’ng 02
giai quyet TTHC. Bo trg tu phap
Budc 5 | Phé duyet két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. TV SR £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
f 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

15. Thi tuc thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong
cong ching

Thir tu ) oo | Thoi gian
At n - ‘ Trach nhiém xir ly < s
cong Noi dung cong viéc cong vide (ngay lam
viéc ; vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch_u’C cua S :l“u’

" Al 2 mA A A ~ . 1| phap tai Trung tam
Bwgc 1 | dién tu, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly Phuc vu hanh chinh 0,5
ho so. N
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 1
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 0
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Giay dang
Buéc 3 Ky hoat dong Van phong cong chung cap | Chuyén vién Phong 02

lai/ghi nhan noi dung thay doi dé Lanh dao
Phong xem xet.

Bo tro tu phap
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Thir tw , o . . | Thoigian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigm xiely | oo 1am
" : : cong viéc >
viéc ; viéc)
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chac cua So Tu
. £ P SRR £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
16. Thi tuc ding ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhat
i : . | Thoi gian
T:Ol:\tl.r N@i dung cdng viéc Trach nhi¢m xir ly (TI gll‘a
ng ) g cong vig cong viéc (ngay lam
Viéc ; Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]'),ng Ch_uC cua S¢ :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tal Trung tfim 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. .
cong tinh
3 : A . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 1
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 0
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy ding A
Buwéc 3 | ky hoat dong cua Van phong cong chimg hop Chéyéetcavlin igong 04
nhét dé Lanh dao Phong xem Xét. > U phap
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua Lar:h dao Pho’ng 02
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 02
Bubc & Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ A s frd LA (o2 2 z phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 g 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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17. Thi tuc thay ddi ndi dung ding ky hoat déng ciia Vin phong cong
chirng nhan sap nhap

Thr tw . . ... | Thoigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : : cong viéc 7
Viéc Viéc)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua S :l“u’
Buéc 1 | dién ti, chuyén B phan chuyén mén xi 1y | PaP tal Trung tam 0,5
N ’ i : Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
3 : A , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. s, 1
Buwérc 2 uyet ho so, chuyén cho chuyen vien xu ly Bé tro tur phip 0
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy ding
Buéc 3 ky hoat dong cua Van phong cong chung nhan | Chuyén vién Phong 02
s&p nhap da duogc thay doi d¢ Lanh dao Phong BO tro tu phap
xem Xét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bb tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
f 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

18. Thii tuc thay doi ndi dung ding ky hoat déng ciia Vin phong cong
chitng dwoc chuyén nhuong

Thir tw . ... | Thoigian
cong Noi dung cong viéc Trach ”h'?F“ Xir ly (ngay lam
A : ; cong viéc -
Viéc Viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Cr?,ng ch_u’c cua So :Fu
Bwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tal Trung tgm 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh :
ho so. A
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 01
Buérc 2 yét ho so, chuyé y u ly B4 tro tur phép
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy ding o
Buwéc 3 | ky hoat dong ciia Van phong cong chirg dugc Chuyen vien Phong 02

chuyén nhuong dé Lanh dao Phong xem xét.

Bo tro tu phap
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Thir tw , o . . | Thoigian
N n n " Trach nhiém xir ly C s
cbng Noi dung cong viéc o . (ngay lam
n cong viéc A
viéc ; viéc)

Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Budc 6 Chuyén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh | chinh
cong tinh
Z o ias X 07 ngéy
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
I11. Linh vure dau gia tai san
1. Thi tuc cap Thé dau gia vién
Thir tw . A s Thai gian
cbng Noi dung cong viéc Trachﬂnhle;(r) xirly (ngay lam
i~ cbng viéc -2,
Viéc * vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr(]),ng Ch_u’C cua S :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal Trung tfim 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
3 : A . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén ch rly. L
Buwoérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tu phap 0,5
Klem tra, nghlen ctru hd so; trinh Quyét dinh A in \
Bwéc 3 | cap Thé dau gia vién, Thé diu gid vién dé Ch;%)/etrrlovgn igong 1,5
Lanh dao Phong xem xet. Y 1 phap
Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua |  Lanh dao Phong 01
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 01
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R S X phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 S 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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2. Thii tuc thu hdi Thé d4u gia vién

Thir ty Trach nhiem xir ly | |01 9ian
cong Noi dung cong viéc CONg Vidc y (ngay lam
Viéc gvie Viéc)

Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trir ho so gﬁ:ﬁ CtZ;ICTCrIG?]gSOt;}nI
Buwéc 1 ﬁger;otu, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly Phuc Vﬁ hanh _chinh 0,5
' cong tinh
. At WA 2 A A Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. B4 tro tu phip 0,5
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét dinh A

Buéc 3 | thu hdi The déu gi vién dé Lanh dao Phong | CMUYen vien Phong 0,5

em Xét. Bo tro tu phap

Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyét két qua | Lanh dao Phong 05

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap ’

Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 0,5

Burbc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
u tdm Phuc vy hanh chinh cbng cua tinh. BO trg tu phap ’

Cong chtrc cua So Tu
. £ R SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< o B 03 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam vigc
3. Thi tuc cap lai Thé diu gia vién

Thir tw . A Thai gian
cong No6i dung cdng viéc Trac?ﬁlghls?jcxu ly (ngay lam
Viéc gvie Viée)

Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trir ho so Cﬁ;g iZFCTCrllljerl} sot;;x
Buwéc 1 | dién tua, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap fal 1rung t 0,5
hd so Phuc vu hanh chinh
' cong tinh
. : Ao . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . :
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phép 0.5
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét dinh o
Buéc3 | cp lai The diu gid vién, The ddu gia vien dé | CMUYen vien Phong 05

Lanh dao Phong xem xet.

B4 tro tu phap
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Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc %,
Viéc Vige)
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyét kétqua| Lanh dao Phong 05
giai quyét TTHC. B4 tro tu phap ’
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 0,5
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tadm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thai gian giai quyét TTHC 03 ngay
lam viéc
4. Tha tuc ding ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia tai san
Thir tw . s Thai gian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhlgrrJ Xir ly (ngay lam
i cong viéc 2,
Viéc * Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch.uc cua S :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xir Iy | Phap tal Trung @m | o
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. At A 2 A iAo I Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy dang
ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san, A .
Buwéc 3 | Thong béo cap Gidy dang ky hoat dong doanh Ch;)éetrgovllern I;Qong 03
nghiép dau gid tai san dé Lanh dao Phong Y 1 phap
Xem xet.
Buéc 4 Xem xetz trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua Lar;h dao Pho’ng 03
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 02
Burdic 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
w tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. BO tro tu phap '
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R S X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
g glan giat quy lam viéc
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5. Thii tuc ding ky hoat dgng ctia doanh nghigp dau gié tai san thanh
lap trwéc ngay Luat Pau gia tai san co hiéu luc thi hanh chuyén doi toan b
hoat dong caa doanh nghiép

Thir ty Trach nhigm xir ly | /101 9ian
céng Noi dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc * vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa Iy | PP tal Trung tam 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
3 : A , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. ..
Buéc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy ding
ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san, A in .
Buwéc 3 | Thong bao cap Gidy dang ky hoat dong doanh Ch;yéetrrlovllern I;gong 04
nghiép dau gid tai san dé Lanh dao Phong Y 1 phap
Xem xet.
Bugc 4 | K€M x€t, trinh Lanh dao So phé duyét kétqua | Lanh dao Phong 03
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S Tu phap 01
Bubc 6 Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. BO trg tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. £ R S x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 T 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

6. Thu tuc diang ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia tai san thanh
|ap truwdc ngay Ludt dau gia tai sian co higu luc thi hanh tiép tuc hoat dong
dau gia va kinh doanh cac nganh nghe khéac

Thir ty Trach nhigm xirly | O 9ian
cong Noi dung cong viéc con Siéc wly (ngay lam
viéc g vie viéc)

Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trir ho so Cr?,ng Ch}'rCTCﬁa S0 :l“u’
Buwéc 1 | dién tua, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap tal rung tfim 0,5
hd s Phuc vu hanh chinh
cong tinh
Buéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xir ly Lanh dao Phong 01

B4 tro tu phap
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Thir tw , o s Thot gian
cong Ngi dung cong vige Trach nhigmxily oy tam
. : : cong viéc A
viéc ; viée)
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy dang
ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san, o
Buéc 3 | Thong bao cap Gidy dang ky hoat dong doanh Chéyéetr;(:/llern I;Zong 04
nghiép dau gia tai san dé Lanh dao Phong > U phap
Xem xet.
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst kétqua| Lanh dao Phong 03
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ R S x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
R o ‘o X 10 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
7. Thia tuc thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia doanh nghiép
dau gia tai san
Thir tw , .. | Thaigian
cong N@i dung cdng viéc TrachAnhle;rrj Xir ly (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch}rc cua 5o :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. Ap A 2 N Lanh dao Phong
Buéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phip 0,5
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Quyét dinh
thay doi n¢i dung déng ky hoat dong cua
Buéc 3 doanh nghiép dau gia tai san, Théng bao thay Chuyeén vién Phong 15
u d6i noi dung dang ky hoat dong cua doanh BO trg tu phap ’
nghiép dau gia tai san va chuyén cho Phong
B6 tro tu phap dé Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh.

B4 tro tu phap
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Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc CONa Vi y (ngay lam
viéc gvie Vvige)

Cong chtrc cia So Tu
. £ R SR £ phap tai Trung tam | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
8. Thi tuc cip lai Giay ding ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia
tai san

Th}r tw n A = Trach nhiém xir ly Tho\" glan

cong Noi dung cong viéc . - (ngay lam
" cong viéc -2,
viéc : Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Copg Ch}m cua 5o :Fu’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal Trung tgm 0,5
hd ’ o Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A )
cong tinh
) : N , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho ch rly. L
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy dang A

Buéc 3 | ky hoat dong cua doanh nghi¢p dau gié tai san Ch;){etrgavllern I;Zong 03

dé Lanh dao Phong xem xét. O Ho i phap

Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét kétqua | Lanh dao Phong o1

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01

Bubc 6 Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R x phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay
lam viéc
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9. Tha tuc ding ky hoat dong ciaia Chi nhanh doanh nghiép dau gia

tai san
Thir tw ) .. | Thaigian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhu;(T) Xir ly (ngay lam
i cbng viéc -2,
viéc * vige)
Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trir ho so gﬁ:ﬁ (;Z;ICT?G?];ot;}nI
Buwéc 1 ﬁgegotu, chuyén B phan chuyén mon xa ly Phuc Vﬁ hanh_chinh 0,5
' cong tinh
. . o , Lanh Phc
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. gg trfrasr phzr;g 01
Kicm tra, nghién citu ho so; trinh Gidy ding ky
hoat dong cua Chi nhanh doanh nghiép dau gia Chuvén vién Phon
Buwéc 3 | tai san, Thong bao cap Giay dang ky hoat dong Bg tro tu pha g 03
cua Chi nh&nh doanh nghiép dau gia tai san dé > U phap
Lanh dao Phong xem xét.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyét két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burbc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
u tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
10. Thi tuc thu hdi Gidy ding ky hoat dong ciia doanh nghiép dau gia
tai san
Thir ty NGi d o Trach nhigm xirly | Thoigian
cong 01 dung cong viec cng viéc (nggyf lam
Viéc Vviée)
£ A A . N ~ LA Cong chuc cua So Tu
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so . . A s
. DS 2 oA A o ~ . .| phdp tai Trung tdm | Gio hanh
Bwéc 1 ﬁlkenotu, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly Phuc vu hanh chinh chinh
O 80 cong tinh
; Ae A 2 A At Lanh dao Phong B6 | Khéng quy
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xi ly. tro tur phap dinh
Kiém tra, nghién ciru ho so; trinh Quyét dinh
Buéc 3 thu hoi Giay dang ky hoat dong cua doanh Chuyén vién Phong | Khong quy
nghi¢p dau gia tai san, Thong bao thu hoi Bo tro tu phép dinh
Giay dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau

22




The ty Néi d N Trach nhigm xir ly | Thoigian
cong 01 dung cong viec cng viéc (nge}y lam
Viéc ) Vige)

gia tai san dé Lanh dao Phong xem Xxet.

Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong Khong quy
"% | giai quyét TTHC. B3 tro tu phép dinh

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap th:irilrg];hquy

Buéc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong | Khdng quy

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap dinh
Cong chuc cua So Tu
. £ R S X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC Khong
quy dinh

11. Tha tuc phé duyét da diéu kién thwc hién hinh thiee dau gia
truc tuyén

Th tw

A s A o Trach nhiém xi ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc AR .
. cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr(]),ng Ch_ucTCua S0 :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly | PHaP tal Trung tam o
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. . o , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 02
Buoéc 2 yet no so, chuye y uly Bé tro tur phap
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Quy‘é’t dinh
Buéc 3 phé duyét to chirc dau gia tai san du diéu kién | Chuyén vién Phong 47
u thuc hién hinh thic dau gia truc tuyén dé Lanh BO tro tu phap
dao Phong xem xet.
t, trinh LA 5 phé duyét két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua an da ’ g 30
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S Tu phap 10
Budc 6 Chuyen ket qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh.

Bo tro tu phap
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Thw tw

- n- A o Trach nhiém xie ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A S .
. cong viéc (ngay)
viéc
Cong chtrc caa So Tu
. £ R x phap tai Trung tam | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 90 ngay
12. Thi tuc diang ky tham dw kiém tra két qua tap sw hanh nghé dau gia
Thir ty N o Tréch nhiém xir Iy | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A :
” cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch}IC cua S6 :l“u:
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 01
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Thong béo
Buéc 3 Ve Vviéc ghi tén vao Danh sach nguoi du dieu | Chuyén vién Phong 04
w kién‘ th,am du qkiém tra két qua tap su hanh B6 trg tu phap
nghé dau gia dé Lanh dao Phong xem xét.
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua |  Lanh dao Phong 03
u giai quyét TTHC. B4 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Bubc 6 Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. BO trg tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ R P x phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
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IV. Linh vue giam dinh tw phap

1. Thua tuc ding ky hoat dong cia Van phong giam dinh tw phap

Thir tyr N N Trach nhiém xirly | Théi gian
cong Noi dung cong viéc PR .
” cong viéc (ngay)
Viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Co,ng Ch.uc cua S¢ :1"u:
Bwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuy@n mén xu ly phap tai Trung tam 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0O SO. N ,
cong tinh
; . A n , Lanh dao Phon
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. gg trfrasr pthg 01
- Tham muu vian ban phoi hop véi céc co
quan chuyén mon quan ly vé linh vuc giam
inh tu phap dé Lanh hong xem xét. A
' di _Xtuf phap dem an ! daoxp 0 9 Xe XeF g Chuyén vién Phong
Budc 3 | - Kiém tra, nghién ctru ho so, tong hop y kién 2 . 25
. A . SN Bo trg tu phap
Cua cac co quan co lién quan; trinh Gidy dang
ky hoat dong Vén phong gidm dinh tu phap
dé Lanh dao Phong xem xét.
Budc 4 | XM Xét, trinh Lanh dao S phé duyét kétqua | Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Budc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua S¢ Tu
. TV SR £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Bwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC, Phuc vu hanh chinh chinh
cbng tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay

2. Thia tuc ding ky hoat dong khi chuyén ddi loai hinh Vin phong
giam dinh tw phap

Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A y (ngay lam
- n cong viéc -
viéc Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch_u:CTCua S0 :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ S Phuc vu hanh chinh ’
ho so. S
cong tinh
Lanh dao Phong
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Bo trg tu phap 01
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Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc %,
viéc Vvige)
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy dang o
Buéc 3 | ky hoat dong Van phong giam dinh tu phap dé Chggetrr‘d"lfr” izong 02
Lanh dao Phong xem Xxet. > 1 phap
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua Lalgh dao Phqng 02
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Budc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ R S x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thai gian giai quyét TTHC 07 ngay
lam viéc

6. Thi tuc dang ky hoat dong Vin phong giam dinh tw phap khi co
thay d6i, bo sung linh vue giam dinh

Thi ty Nbi dund cnd viec Trach nhigm xir ly | Thoi gian
cong Pl EHING LONg it cong viéc (ngay)
viéc

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so C;})/ng Ch_ucTCua S0 :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xir Iy | PHaP tal Trung tam o
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. . o , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 02
Buwérc 2 yét no so, chuyé y u ly Bé tro tur phap
- Tham muu van ban phéi hop véi cac co quan
chuyén mon quan ly vé linh vyc gidm dinh tu
hap dé Lanh hong xem xét. U
, P a.p;de an d?? P ,0 gi<e Xit Lk Chuyén vién Phong
Budc 3 | - Kiém tra, nghién cau ho so, tong hop y kien 2 . 23
., A, \ AN Bo6 tro tu phap
Cua cac co quan co lién quan; trinh Gidy dang
ky hoat dong Van phong giam dinh tu phap dé
Lanh dao Phong xem xet.

Bugc 4 | Xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02

giai quyét TTHC. Bo trg tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 02
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Thir ty N6i duna cong viee Tréach nhiém xie Iy | Thei gian
cong AT Eng cong vide (ngay)
viéc

Buéc 6 Chuyen ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R x phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay

4. Thi tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh
tu phap déi véi trwong hop thay déi ndi dung diing ky hoat dong: tén goi,
dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap luat cia Vian phong, danh sach
thanh vién hop danh

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cdng viéc R y (ngay lam
i~ cbng viéc -2,
viéc : Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cﬁ/ﬂg Ch}IC cua S6 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly phap - tal Trung tgm 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
. At WA 2 A A w1V Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tu phap 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy ding e
Bwéc 3 | ky hoat dong Vian phong giam dinh tu phap dé Chéyéetcavlin igong 01
Lanh dao Phong xem xet. > U phap
Bugc 4 | <em xét, trinh Lanh dao S¢ phe duyét két qua |  Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R P x phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Toéng thai gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
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5. Thia tuc cap lai Gidy diing ky hoat déng ciia Vin phong giam dinh
tw phap doi véi trweong hop bi hw hong hoac mat

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
céng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
" cobng viéc %,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr(]),ng Ch}ICTCua So :l“u:
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xi Iy | PP tal Trung tam 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
) : Ao , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. s
Buérc 2 yét ho so, chuyé y u ly Bé tro tur phép 0,5
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy dang A
Buwéc 3 | ky hoat dong Vin phong giam dinh tu phap dé Ch;)éetTOV:zn igong 1,5
Lanh dao Phong xem Xxet. > U phap
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 01
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Budc 5 | Phé duyet két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S Tu phap 01
Budc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ P X phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
V. Linh vuc hoa giii thwong mai
1. Tha tuc ding ky l1am hoa giai vién thwong mai vu viéc
Thir tw , ... | Thoigian
cdng Noi dung cdng viéc TrachAnhlgrrJ xir ly (ngay lam
" cbng viéc %,
viéc Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch_u:CTCua S0 :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ S Phuc vu hanh chinh ’
ho so. S
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh Thong béo
Buéc 3 | V€ VIEC ghi tén vao Danh sach hoa giai vién | Chuyén vién Phong 02

thwong mai vu viéc dé Lanh dao Phong xem
Xet.

Bo tro tu phap
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Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc PR y (ngay lam
i~ cbng viéc -,
viéc Vvige)
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duysét kétqua| Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chtrc caa So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 N £ 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

2. Tha tuc thdi lam hoa giai vién thwong mai vu viéc khéi danh séch
hoa giai vién thwong mai vu viéc cia Sé Tw phap

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cdng viéc A S y (ngay lam
" cbng viéc -2,
Viéc * Vige)
£ A A . . < LA Cong chuc cua So Tu
Bude 1 | e e e o o | 1D G THUng |G
u N ’ y > P y y Phuc vu hanh chinh chinh
ho so. A
cong tinh
e LA 2 N Lanh dao Phong Khong quy
b D h huyén cho chuyén vién xu ly. . :
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip dinh
Kiém tra, nghién cttu hd so; trinh Thong bao
Busc 3 Ve viéc xoa tén hoa giai vién thuong mai vu | Chuyén vién Phong | Khong quy
u viéc trong Danh sach hoa gidi vién thuong mal BO tro tu phap dinh
vu Viéc dé Lanh dao Phong xem xét.
Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua |  Léanh dao Phong Khong quy
giai quyét TTHC. B4 tro tu phap dinh
Buéc 5 | Phé duyat két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap Kh%?ghq“y
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong | Khong quy
uo tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap dinh
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R S X phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
5 &i aian qiai quvé Khong
Tong thoi gian giai quyet TTHC quy dinh

29




3. Thi tuc dang ky hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai

Thir tw

cong Ni dung cong viéc TrachAnhlgm xiwly | Thoi gian
cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}J:CTCua So :l“u:
Buwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa Iy | PaP tal Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. N
cong tinh
. b WA 2 A AL Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tu phap 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang | Chuyén vién Phong
Budc 3 | ky hoat dong cua Trung tam hoa gidi thuong B6 trg tu phap 08
mai dé Lanh dao Phong xem xét.
5t, tri 3 5 phé ot ké : Lanh Ph¢
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao S¢& phé duyét ket qua alg dao qng 04
giai quyét TTHC. Bo6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ R P z phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay

4. Thi tuc thay déi tén goi trong Gidy ding ky hoat dong cia Trung
tam hoa giai thwong mai

Thir tw . A .o | Thoi gian
A a A - Trach nhiém xi ly AR
cong Noi dung cong viéc o = (ngay lam
A cong viéc 7,
Viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr?,ng Ch_uCTCua S0 :Fu’

Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. e
cong tinh
3 : A . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L 01
Buérc 2 yét ho so, chuyé y u ly Bé tro tur phép
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét dinh
Buéc 3 thay ddi tén goi trong Gidy dang ky hoat dong Chuyeén vién Phong 02
v cia Trung tdm hoa giai thuong mai dé Lénh Bo tro tu phap
dao Phong xem xét.
r 3 ~ 5 A A A 5 L~ h Ph‘n
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét ket qua anh dao Phong 02

giai quyét TTHC.

Bo trg tu phap

30




Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A S y (ngay lam
" cobng viéc %,
Viéc Vige)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. Y S S x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thai gian giai quyét TTHC 07 ngay
lam viéc

5. Thi tuc thay déi dia chi tru sé ciia Trung tam hoa giai thuong mai
twr tinh, thanh pho truc thugc Trung wong nay sang tinh, thanh pho truc
thugc Trung wong khac

Thir tw

A A R n Trach nhiém xi ly | Thoi gian
cbng N@i dung cong viéc IR :
” cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cﬁ/ﬂg Ch}J:CTCua 56 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
) : A . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L 1
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phip 0
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy ding e
Buéc 3 | ky hoat dong cua Trung tam hoa giai thuong Chégetcovlzn I}Z’lgong 06
mai dé Lanh dao Phong xem xét. > 1 phap
Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua |  Lanh dao Phong 05
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 02
Burdic 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
w tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. BO tro tu phap '
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R S X phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
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6. Thia tuc dang ky hoat dong cia Chi

nhanh Trung tadm hoa giai

thwong mai
Thir ty N o Trach nhigm xir Iy | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc R " A
” cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa Iy | PP tal Trung tam 0,5
N ’ U Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
3 : A , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .
Buwérc 2 uyet ho so, chuyén cho chuyen vien xu ly Bé tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang o
Buéc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam hoa Ch;yéetTOV:lin igong 04
giai thuong mai dé Lanh dao Phong xem xet. Y 1 phap
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao So phé duyét két qua Lalgh dao Pholng 03
giai quyet TTHC. Bo6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Budc 6 Chuyeén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
, S S phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

mai/Chi nhanh Trung tam hoa giai thwong mai

7. Tha tuc cép lai Gidy ding ky hoat dong Trung tdm hoa gidi thwong

Thir ty Tréch nhiém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc CONG Viee y (ngay lam
viéc gvie Viée)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch_u’C cua So :Fu
. At 2 A A A ~ . 1. |phép tai Trung tam
Bwgc 1 | dién t, chuyén B phan chuyén mon xu ly Phuc vu hanh chinh 0,5
ho so. A
cong tinh
. . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 0,5
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy ding
Buéc 3 ky hoat dong Trung tdm hoa giai thuong | Chuyén vién Phong 15

mai/Chi nhanh Trung tam hoa giai thuvong mai
dé Lanh dao Phong xem xét.

B4 tro tu phap
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Thir ty Trach nhiem xir ly | /101 gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vvige)
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyet két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chtrc caa So Tu
. £ R x phap tai Trung tam | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thei gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
8. Thi tuc tu cham dut hoat ddong Trung tam hoa giai thwong mai
Thir tw . .. | Thaigian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhlgrr) Xir ly (ngay lam
i cbng viéc %,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch}rc cua 5o :l“u:
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. At hA 2 A A rs Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 0,5
Kiém tra, nghién citu ho so; trinh Quyét dinh
Buéc 3 thu hoi Giay dang ky hoat dong cua Trung tam | Chuyén vién Phong 15
w hoa giai thwvong mai dé Lanh dao Phong xem BO trg tu phap ’
Xét.
Buéc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst kétqua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R x phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< . X 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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9. Thia tuc diing ky hoat dong cia Chi nhanh té chirc hoa giai thwong
mai nwoc ngoai tai Viét Nam

Thr ty . o Trach nhiém xit ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A S A
” cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Colng Ch}rc cua So :l“u:
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién x 1y. L;g}iri‘f‘sriizgg 01
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Giay ding
Buéc 3 ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chirc hoa giai | Chuyén vién Phong 04
u thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam dé Lanh BO tro tu phap
dao Phong xem xét.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyét két qua | Lanh dao Phong 03
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh BO tro tu phap ’
Cong chac cua So Tu
. Y S SIS z phap tai Trung tadm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

10. Thi tuc cap lai Gidy ding ky hoat déng cia Chi nhanh to chirc
hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

Thir ty Trach nhiém xi ly Thai gian
cong Noi dung cong viéc A y (ngay lam
A cong viéc -
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch_u:C cua S :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal Trung tfi m 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
; 2 A . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L 0,5
Buwérc 2 yét no so, chuyé y u ly Bé tro tur phap ,
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy ding
Buéc 3 Ky hoat dong ctaa Chi nhanh t6 chirc hoa giai | Chuyén vién Phong 15

thuong mai nudc ngodi tai Viét Nam dé Lanh
dao Phong xem xet.

Bo trg tu phap

34




Thir ty Trach nhiem xir ly | /101 gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
i cbng viéc 2,
viéc Vvige)
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyet két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chtrc caa So Tu
. £ R x phap tai Trung tam | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc

11. Thi tuc thay déi tén goi, Truwéng chi nhanh trong Gidy ding ky
hoat dgng caa to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Néi dung cong viéc A y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr(]),ng Ch_ucTCua S0 :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung tfim 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. e
cong tinh
3 : N . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. .
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Quyét dinh
Buéc 3 thay doi tén goi, Truong chi nhanh trong Giay | Chuyén vién Phong 02
dang ky hoat dong cua Chi nhanh dé Lanh dao Bo6 tro tu phap
Phong xem xét.
Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét kétqua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Buéc 6 Chuyeén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
“’ tam Phyc vu hanh chinh cang tinh. BG tro tu phap !
Cong chic cia So Tu
, £ R S x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Z N £ 07 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
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12. Thi tuc thay déi dia chi tru sé ctia Chi nhanh to chic hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam tir tinh, thanh pho tryc thugc Trung
wong nay sang tinh, thanh pho truc thuge Trung wong khac

Thr ty . o Trach nhiém xit ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A S A
” cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}J:CTCua So :l“u:
Buwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa 1y | PNaP tal Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
, At A 2 A el Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Giay ding
Buéc 3 ky hoat dong Chi nhanh cua t6 chirc hoa giai | Chuyén vién Phong 04
u thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam dé Lanh BO tro tu phap
dao Phong xem xet.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong 03
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. Y S S x phap tai Trung tadm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

13. Tha tuc cham dat hoat déng cia Chi nhanh té chic hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

Thir tw ] ... | Thoigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhlgm Xir ly (ngay lam
" : ; cong viéc A
Viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch_u:CTCua S0 :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. S
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tur phép 01
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét dinh s
Buéc3 | thu hdi Gidy dang ky hoat dong cua Chi nhanh | CNUYen vien Phong 02

dé Lanh dao Phong xem Xxét.

Bo trg tu phap
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Thir tw , o s Thot gian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigmxirly - os lam

" : : cong viéc -

viéc ; viée)
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst kétqua| Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chtrc caa So Tu
. £ P SRR £ phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
z NI X 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
VI. Linh vuc h tich
1. Tha tuc cap ban sao trich luc ho tich
Th}r tw A A o Trach nhiém xir ly N
cong Noi dung cong viéc A Thot gian
" cbng viéc
viéc :
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cﬁ)/ﬂg Ch}J:CTCua S0 :l“u:
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung tgm 01 gio
hd ’ T Phuc vu hanh chinh
0 SO. A ,
cong tinh

. Ap A 2 N Lanh dao Phong .
Budc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Hanh Chinh tur phap 01 gio

. A A o i1 AU Chuyén vién Phong .
Buwéc 3 | Nghién ciru ho so, in ban sao giay to ho tich. Hanh Chinh tur phap 02 gio

. « . iy : Lanh dao Phong :

b Trinh Lanh S& ky ba ay to ho tich. ' 02 gic
Bwdéc 4 | Trinh Lanh dao S¢ ky ban sao giay to ho tic Hanh Chinh tur phép gio
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tuphap | 01 gid
Buéc 6 Chuyén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 01 gio

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh.

Hanh Chinh tu phap
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Cong chuc caa So Tu

. £ R X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
lam viéc
VII. Linh vuc luat sw
1. Thi tuc dang ky hoat dong cia Vin phong luit sw
The tw , ... | Thoi gian
cong Noi dung cdng viéc Trac?ér;]hl\g;?cxw ly (ngay lam
Viéc gvie Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch}IC cua S6 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly phap fai Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. At hA 2 A iAo I Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phap 01
Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy dang o
Buéc 3 | ky hoat dong cua Vin phong luat su dé Lanh Chu);/en vien Pf)ong 05
. , Bo6 tro tu phap
dao Phong xem xet.
5 tri 3 5 phé 5t két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xetz trinh Lanh dao So phé duyét ket qua th dg g 02
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burdc 6 Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua S6 Tu
. £ R P X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Toéng thai gian gidi quyét TTHC 10 ngay
lam viéc
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2. Tha tuc dang ky hoat dong caa Cong ty luat hep danh hoiac Cong ty
luat trach nhiém hiru han

Thir ty Tréch nhigm xiely | 111 gian
cong Noi dung cong viéc CONa Vi y (ngay lam
viéc gvie Vige)

Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trir ho so gﬁ:g igillcTCrllj?]gsotgr}r]I
Buwoc 1 ﬁgegotu, chuyén B¢ phan chuyén mon xu ly Phuc Vﬁ hanh _chinh 0,5
' cong tinh
3 : A , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 1
Buwérc 2 uyet ho so, chuyén cho chuyen vien xu ly BA tro tur phip 0
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy ding N
Bwéc 3 | ky hoat dong cua Cong ty luat dé Lanh dao Chu;xlen vien Phong 05
Phong xem xet. BO tro tu phip

Budc 4 | €M xét, trinh Lanh dao S phé duyét két qua | Lanh dao Phong -

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01

Buéc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tam Phuc vu hanh chinh cdng tinh. BO tro tu phap :
Cong chuc cua So Tu
, N S phép tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
(o 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
3. Thii tuc chuyén d6i Cong ty luat trach nhiém hiru han va Cong ty luat
hop danh

Thir tw , .. ... | Thoi gian
cong No6i dung cdng viéc Trac?ﬁr;]hlszré'lCXw ly (ngay lam
vigc gVvie vigc)

Tiép nhan ho 80, quet (scan) va luu trir hd so gf(l)anr? (;ZiuCTCrlllJ%gsotgrﬁ
Buwoc 1 ﬁéegotu*, chuyén Bo phan chuyén mon xu ly Phuc Vﬁ hanh chinh 0,5
' cong tinh

; 2 A . Lanh dao Phong

( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. C . 01
Buwérc 2 yét no so, chuyé y u ly Bé tro tur phap
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy dang N

Buéc 3 | ky hoat dong cua Cong ty luat dé Lanh dao Ch;){en vien ihong 02
Phong xem xét. 0 tro tw phap
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Thir ty Trach nhiem xir ly | |91 91an
céng N@i dung cdng viéc AR y (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Vige)
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét ket qua La1;1h dao Phorng 02
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
Budc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tam Phuyc vu hanh chinh cong tinh. Bo tro tu phap !
Cong chuc cua So Tu
. £ R x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< . B 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

4. Thii tuc thay doi nguoi dai dién theo phap luat ciia Vin phong luat sw,

Cong ty luat trach nhiém hiru han mét thanh vién, Cong ty luat trach nhiém
hiru han hai thanh vién tré 1én, Cong ty luat hgp danh

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc R y (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch_uCTCua S0 :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly phap tal ung tfim 0,5
N ’ ' : Phuc vu hanh chinh ’
ho so. .
cong tinh
5 . A . Lanh Phon
Budc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. ;2 triazr pthg 0,5
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang o
Budc 3 | ky hoat dong cua té chic hanh nghé luat su dé Ch;%etrrlavlin iZong 1,5
Lanh dao Phong xem xet. > U phap
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S phé duyét kétqua | Léanh dao Phong 01
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
v tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ A s frd LA (112 2 z phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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5. Thii tuc chuyén d6i Vin phong luit sw thanh Cong ty luat

Thir ty Trach nhigm xiely | . 111
cong Noi dung cong viéc cona Viec y gian(ngay
viéc gvie lam vigc)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Cr?,ng ch_uc cua S :l“u:

Buéc 1 | dién tir, chuyén B phan chuyén mén xu 1y | PaP tal Trung tam 0,5

N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. AL
cong tinh
. b A 2 A A Lanh dao Phong

Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tu phap 01
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy dang o

Buéc 3 | ky hoat dong cua Cong ty luat chuyén doi dé Ché%etrrlqun igong 02
Lanh dao Phong xem Xxet. > 1 phap

Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét kétqua | Lanh dao Phong -

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01

Buéc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R S x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Bwdoc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
o 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

6. Thi tuc ding ky thay doéi ndi dung ding ky hoat dong cia td chirc
hanh nghé luat sw

Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
céng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
i cbng viéc 2,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch_uCTCua S0 :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap tal ung t?m 0,5
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. .
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyéen vien xu ly BA tro tur phép 0,5
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang N
Buéc 3 | ky hoat dong cua to chac hanh nghé luat su dé Ch;)getrrlovllern igong 1,5
Lanh dao Phong xem xet. >t phap
3t tri 3 5 phé duyét két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xé&t, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua anh da g 01

giai quyét TTHC.

Bo tro tu phap
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Thir ty Trach nhiem xir ly | |91 91an
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Vige)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chac cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
7. Thia tuc diing ky hoat déng cho Chi nhanh ciaa té6 chic hanh nghé
luat sw
Thir ty Trach nhiém xi ly Tho
cong Noi dung cong viéc A y gian(ngay
” cbng viéc NN
Viéc lam vigc)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch}IC cua So :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xi ly phap tal Trung tgm 0,5
N ’ ' : Phuc vu hanh chinh ’
ho so. .
cong tinh
) . N . Lanh dao Phon
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. ;2 trqatu: phépg 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang o
Buéc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chtc hanh nghé Ch;)éetrrlav;in iZong 02
luat su d€ Lanh dao Phong xem xét. > 1 phap
5, tri A 5 phé ot ké : Lanh Ph¢
Buéc 4 Xem xetZ trinh Lanh dao S& phé duyét ket qua alz dao o’ng 02
giai quyet TTHC. Bo6 tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. B tro tu phéap !
Cong chuc cua So Tu
. £ A s frd LA (112 2 z phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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8. Thii tuc diing Ky hanh nghé luat sw véi tw cach ca nhan

Thir ty Trach nhigm xiely | . 111
cong Noi dung cong viéc cona Viec y gian(ngay
viéc gvie lam vigc)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Cr?,ng ch_uc cua S :l“u:

Buéc 1 | dién ti, chuyén B phan chuyén mén xu 1y | PaP tal Trung tam 0,5

N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. AL
cong tinh
3 : A , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. .

Buwérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy ding A in .

Bwéc 3 | ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan dé Ch;yéetTOV:in igong 02
Lanh dao Phong xem Xxet. > 1 phap

Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S phé duyét kétqua | Lanh dao Phong -

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phap 01

Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’

Cong chuc cua So Tu
. £ S £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
(o 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

9. Thii tuc cap Gidy ding ky hoat dong

hanh nghé luit sw nwée ngoai tai Viét Nam

cho Chi nhanh cua té chire

Thir ty Trach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cdng viéc A S y (ngay lam
” cbng viéc 2,
viéc Viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch_u’CTCua S0 :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap tal ung tfi m 0,5
N ’ i : Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
; 2 A . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. C . 1
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phip 0
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy ding
Buéc 3 ky hoat dong cua Chi nhanh to chuc hanh nghé | Chuyén vién Phong 05
u luat su nudc ngoai dé Lanh dao Phong xem BO trg tu phap
Xet.
t, tri 3 5 phé duyét két qua Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xé&t, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua anh da g 02

giai quyét TTHC.

Bo trg tu phap
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Thir ty Trach nhiem xir ly | |01 9ian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Vige)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burtc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chac cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 10 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

10. Thii tuc cap Gidy ding ky heat dong cho Coéng ty luat trach nhiém
hitu han mét trim phan trim vén nwéc ngodi, Coéng ty luat trach nhiém hiru
han dwéi hinh thirc lién doanh

Thir ty Trach nhiém x& Thoi gian
cong Noi dung cong viéc I cona vie (ngay lam
i y cong viéc A
viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Conghcfhuc -Cl.:.a 50
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly 1:“ phap tal frung 0,5
N ’ T tam Phuc vu hanh ’
ho so. A
chinh cbng tinh
. At A 2 A iAo I Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phap 01
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy ding N
Buéc 3 | ky hoat dong caa Cong ty luat nude ngoai dé Ch;%/etrr](:/lin igong 05
Lanh dao Phong xem xét. > phap
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. B6 tro tu phap
, A N x Lanh dao So
Buwdc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. Tur phap 01
Buéc 6 Chuyeén két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
w tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. BO tro tu phap '
Cong chutc cua S&
. £ R P x Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. m Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
2 e P J 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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11. Tha tuc cAp Gidy ding ky heat @ong cho Chi nhanh Céng ty luat
nwdC ngoai

Thir ty Trach nhiém x& Thoi gian
cong Noi dung cong viéc IV cona Viec (ngay lam
viéc y cong vie Vige)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so cong §hu:C cua S0

Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly TAu’ phép tal Trgng 0,5

N ’ . : tam Phuc vu hanh ’
ho so. o A
chinh cong tinh
. At A 2 A A w IV Lanh dao Phong

Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 01
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy ding e

Budc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh Cong ty luét nuéce Ch;)éetrgc\/iin igong 02

ngoai dé Lanh dao Phong xem Xét. >t phap

Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02

giai quyét TTHC. Bd tro tu phap
o . . . Lanh dao S¢
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. a,I;u piép ¢ 01
Burbc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So
. £ A s trn LAF miia iz x Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. m Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
o 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

12. Thi tuc cip lai Gidy ding ky hoat ddng ciia Chi nhanh, Cong ty luat
nw6c ngodi do bi mat, bi rach, bi chay hoic vi ly do khac khong cé y

Thir tw . A Thai gian
AT At R n Trach nhiém xir A
cong Noi dung cong viéc IV cona Viec (ngay lam
viéc y cong vie Viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Congh(Ehuc .Cl_;_a .

Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly TAu’ phap tal frung 0,5
N ’ T tam Phuc vu hanh ’
ho so. A
chinh cbng tinh
. At A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xi ly. B tro tu phap 01
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy dang A s
Buéc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh, Cong ty luat Chg%/etr;(;/itern I;’lgong 05
nudc ngoai dé Lanh dao Phong xem Xxet. o trphap
t, tri 3 5 phé duyét két qua | Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét ket qua anh da g 02

giai quyét TTHC.

B6 tro tu phap
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Thir ty Trach nhiém x& Thoi gian
cong Noi dung cong viéc I cona Viec (ngay lam
viéc y cong vie Vige)

i . et A . P Lanh dao So

Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. Tur phap 01

Burtc 6 Chuyén két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
u tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’

Cong chac cua S&
. £ A d frd LAb mird i x Tu phap tai Trung | Gio hanh

Bwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tm Phuc vy hanh chinh

chinh c6ng tinh
Z o ias X 10 ngéy
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

nghé luit su

13. Thia tuc ding ky hoat dong Vin phong giao dich ciia té chirc hanh

Thir ty Trach nhiém xir Thoi gian
cong N@i dung cdng viéc I/ cong viac (ngay lam
Viéc y cong vie Viée)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so cong (fhu:c cud So
. A e 2 P A ~_ . .| Tu phap tal Trung
Budc 1 | dién ta, chuyén B phan chuyén mon xu ly | . N 0,5
A tam Phuc vu hanh
ho so. A
chinh cbng tinh
. At WA 2 A A w1V Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phap 01
Bugc 3 | Ki€m tra, nghién ciu ho so; trinh dé Lanh dao | Chuyén vién Phong 02
Phong xem xeét két qua giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. B6 tro tu phap
i R e D B Lanh dao So

Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Tu phép 01

Buéc 6 Chuyeén két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
w tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. BO tro tu phap '

Cong chuac cua S&
. £ R S X Tu phap tai Trung | Gid hanh

Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tm Phuc vy hanh chinh

chinh cbng tinh
x g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
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14. Thi tuc thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong cia Chi nhanh té
chirc hanh nghé luat sw, Cong ty luat nwéc ngoai

Thir ty Trach nhiém xir Thoi gian
cong N@i dung cong viéc IV cong viac (ngay lam
viéc y cong vie Vige)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so cong (Ehu:C cua S0
Buéc 1 | dién tu, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly Tu phdp tal Trung 0,5
N ’ T tam Phuc vu hanh ’
ho so. o
chinh cong tinh
. At A 2 A iAo I Lanh dao Phong

Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. B4 tro tur phép 0,5

Budc 3 Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy dang | Chuyén vién Phong L5

ky hoat dong dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap ’

Buéc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Léanh dao Phong 01

giai quyét TTHC. B6 tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao 3¢ 01
wocC é duyét két qua giai quye : Tu phép

Buéc 6 Chuyen két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So
. £ R P z Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tm Phuc vy hanh chinh
chinh cong tinh
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

15. Thii tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé luat
swr do bi mat, bi rach, bi chay hoic bi tiéu hity dwéi hinh thic khac

Thir tw . A Thai gian
A n A n Trach nhiém xé L 9
cong Noi dung cong viéc IV coNng via (ngay lam
A y cong viéc 2,
viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so cong (Ehu’C cua S0
Buoc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly | L& Phdp tal Trung 0,5
u N ’ y > PR y Y| tam Phuc vu hanh ’

ho so. A
chinh cbng tinh
. At A 2 A aaA Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phap 01
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy ding .
Buwéc 3 | ky hoat dong caa to chac hanh nghé luat su dé Chggetr;(;/zn I;Qong 05
Lanh dao Phong xem xet. >t phap
t, trinh L3 5 phé duyét két qua | Lanh dao Phon
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua anh da g 02

giai quyét TTHC.

B6 tro tu phap
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Thir ty Trach nhiém x& Thoi gian
cong Noi dung cong viéc I cona Viec (ngay lam
viéc y cong vie Vige)

A . . . Lanh

Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. Sda?u SEZp 01

Burtc 6 Chuyén két qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’

Cong chac cua S&
. £ A d frd LAb mird i x Tu phap tai Trung | Gio hanh

Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tm Phuc vy hanh chinh

chinh c6ng tinh
2 o o A 10 ngéy
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
16. Tha tuc hop nhat Cong ty luat

Thir ty N o Tréch nhiém xir Iy | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc AT .
viac cong viéc (ngay)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trix hd so cong (Ehu:C cua S0

Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly TAU” phép tal Trgng 0,5
hd so ’ ' : tam Phuc vu hanh ’

’ chinh cong tinh
. At A 2 A iAo I Lanh dao Phong

Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phap 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy ding e

Bwéc 3 | ky hoat dong cua Cong ty luat hop nhat dé Ch;)éetrgavlzn I;Qong 05
Lanh dao Phong xem xét. >t phap

Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
u giai quyét TTHC. B4 tro tu phéap

P A At LA st e Lanh daO So

Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Tu phép 01

Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
. tam Phuc vu hanh chinh cang tinh. BG tro tu phap !

Cong chuc cua So
. £ A s frd LA (o2 2 x Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tm Phuc vu hanh chinh
chinh cbng tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
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17. Thi tuc sap nhap Cong ty luat

Thr ty N o Trach nhiém xi¢ | Thai gian
cong Noi dung cong viéc A " A
- ly cbng viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so cong (Ehu:c: cua S0
Buéc 1 | dién tu, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly Tu phdp tal Trung 0,5
N ’ T tam Phuc vu hanh ’
ho so. A
chinh cong tinh
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Bé tro tur phép 01
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy ding A .
Bwéc 3 | ky hoat dong cua Cong ty luat sap nhap dé Ch;)éetrgov:in I;Qong 05
Lanh dao Phong xem Xxet. >t phap
Budc 4 | XM xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. B6 tro tu phap
. A At LA g X Lanh dao So
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Tur phap 01
Burbc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc cua So
. £ A s trn LAF s iz x Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. m Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

VIII. Linh vuc nu6i con nudi

1. Thi tuc cAp Gidy xac nhan cong dan Viét Nam thwong tri ¢ khu
vuc bién gioi da dieu kién nhan tré em cita nwéc lang gieng cw tra ¢ khu
vuc bién gigi lam con nudi

Thir tw

n . A . : iém xir ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc TraChAnh'?T xir ly \ O’\ g -
” cong Vviéc (ngay lam vigc)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu cong (,:huc cua 50
. o A A o x &~ .| Tu phap tal Trung
Buoc 1 | trir ho so dién tir, chuyen Bo phan | . N 0,5
chuy&n mén x Iy hd so tam Phuc vu hanh
' chinh cong tinh
8t hé : &N Vié Lanh dao Phon
Buéc 2 Dﬁuygt ho so, chuyén cho chuyén vién ‘ an ,e,l g, 02
xu ly. Hanh chinh tu phap
Nghién ciu, tham tra ho so xac nhan
Buéc 3 du diéu kién nudi con nudi; trinh | Chuyén vién Phong 99

Gidy xac nhan du diéu kién nhan tré
em cua nudc lang giéng cu tra tai

Hanh chinh tu phéap
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Thir ty N N Tréach nhiém xix ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc o " e
viee cbng viéc (ngay lam vigc)

khu vyc bién gigi 1am con nudi dé
Lanh dao Phong xem xét.

Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 03

duyét ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap
Ky vao Gidy xac nhan du diéu kién
i nhan tré em caa nuéc lang giéng cu Lanh dao
BU6CS | 414 tai khu vuc bien gisi lam con S& Tu phap 02
nuoi.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho A
Buwéc 6 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh Cr‘luyen vien Phor)g 0,5
A S, Hanh chinh tu phap
cong tinh.
Cong chuc cua S¢
, Tiép nhan va tra két qua giai quyét | Tw phap tai Trung s )
Bwoc 7 TTHC. @m Phuc vu hanh Gio hanh chinh
chinh cong tinh
30 ngay lam viéc;
. ] truong  hep Xac
Tong thoti gian giai quyet TTHC minh c6 thé kéo dai
nhung khong qua
60 ngay lam viéc
IX. Linh vuc quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly tai san
1. Thi tuc ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san véi tw cach
ca nhan

Thir tw , ... | Thoi gian

cong Noi dung cdng viéc TrachAnhu;T Xir ly (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch_uc cua So :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap fai Trung tam 0,5
ha ' s Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A~ ,
cong tinh
; 2 A . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. s, 01
Buwérc 2 yét no so, chuyé y u ly Bé tro tur phap
Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh Thong bao Chuvén vian Phon
Buwéc 3 | ghi tén vao danh sich Quan tai vién dé Lanh y ong 02
\ . Bo tro tu phap
dao Phong xem xet.

Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 02

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
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Thir ty Trach nhigm xir ly | 1Nt gian
cong Noi dung cong viéc cona Viec y (ngay lam
viéc gvie Vige)

Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05

tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. £ R X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc chAm diet hanh nghé quan Iy, thanh Iy tai san véi tw cach
ca nhan

Th}r tw s A n Trach nhiém xir ly N

cong Noi dung cong viéc A . Thot gian
i~ cbng viéc
viéc '
£ A A . . < LA Cong chuc cua So
Bage 1| o i S ok i s 1| T P i Trung | G o
ot CHUYER =6 pran Ehy Ytam Phuc vy hanh| chinh
0 SO. . A p
chinh cong tinh
] o . N Lanh dao Phong Khéng quy
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phap dinh
Kiém tra, nghién ciru hd so; trinh van ban x6a | Chuyén vién Phong Khana au

Buéc 3 | t8n Quan tai vién khoi danh sach Quan tai vien | B6 tro tu phap d.r?hq y

dé Lanh dao Phong xem xét. '

Bugc4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong | Khéng quy

giai quyct TTHC. B6 tro tu phap dinh
. A Aivat kAR ania aiai miud Lanh dao S¢ Khong quy
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Tur phap dinh
Bubc & Chuyeén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong | Khdng quy
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Bo tro tu phap dinh
Cong chuc cua So
. £ R S X Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Bm Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
5 & qi A Khong
Tong thai gian giai quyet TTHC quy dinh
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doi chi doanh nghiép tw nhan ciia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

3. Thit tuc thay déi thanh vién hep danh cia Cong ty hep danh hoic thay

Thir tw . A .o | Thoi gian
N A A n Trach nhiém xir ly Lo
co_r)g N@i dung cong viéc cong viéc (”9"?‘¥ lam
Viéc ; Vvige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Co,ng Ch}IC cua 5o :l“u’
Buéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. a ,
cong tinh
) : N , Lanh dao Phon
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. gg trqatu phé,pg 01
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Quyét dinh
thay di thanh vién hop danh cua Cong ty hop o
Budc 3 | danh hodc thay déi chu doanh nghiép tu nhan Chgyéetrr‘o":i” Phong 02
cua doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san dé > U phap
Lanh dao Phong xem xet.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyét két qua | Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bo trg tu phap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap '
Cong chac cua So Tu
. Y S S z phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
4 s . X 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

4. Thi tuc diang ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san do6i véi doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
céng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
A cbng viéc -7,
viéc : Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr?,ng Ch}m cua S :Fu’
Bwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuy@n mén xt ly phap - tal Trung tgm 0,5
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
; 2 A . Lanh dao Phong
Buo Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L 01
woc 2 yét ho so, chuyé y u ly BA tro tur phip
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Quyét dinh ghi A A o
Buéc 3 | t8n doanh nghiép vo danh sich Quan tai vien, | CYen Vien Phong 02

doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san,

Bo tro tu phap
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Thong bao bing van ban cho doanh nghiép dé

Lanh dao Phong xem xét.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét kétqua| Lanh dao Phong -
giai quyét TTHC. Bd tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Burtc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chuc cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
z NI X 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
5. Thi tuc thay d6i thong tin ding ky hanh nghé cia Quan tai vién
Thir tw , .. .. | Theoi gian
cong N@i dung cdng viéc TraChA”h'@T Xir ly (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc ’ Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cﬁ)/ﬂg Ch}J:CTCua S0 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. e
cong tinh
. Ap A 2 N Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phap 0,5
Kiém tra, nghién ciru ho so; trinh Cong vén
thay doi thdong tin vé dia chi giao dich cua Chuveén vién Phon
Buéc 3 | Quan tai vién trong danh sach Quan tai vién, B)é tro tu pha 9 0,5
doanh nghiép hanh nghe quan ly, thanh ly tai >\ phap
san dé Lanh dao Phong xem xet.
Bugc 4 | -<em xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua |  Léanh dao Phong 05
giai quyet TTHC. Bo trg tu phap ’
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 0,5
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. £ R P X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< e g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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6. Thii tuc thay déi thong tin ding ky hanh nghé cia doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai san

Thir ty Trach nhiém xir ly | 1Nt gian
céng N@i dung cdng viéc AR y (ngay lam
" cbng viéc -
viéc Vvige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa 1y | PP tal Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. Al
cong tinh
) : A , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. .
Bwéc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly B4 tro tu phap 0,5
Kiém tra, nghién cuu ho so; trinh Cong van
thay doi thong tin vé tén, dia chi tru so, van
phong dai dién, chi nhanh, nguoi dai dién theQ Chuven vién Phon
Buwdc 3 | phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghe Bg tro tu pha g 0,5
trong doanh nghié¢p trong danh sach Quan tai > U phap
vién, doanh nghi¢p hanh nghé quan ly, thanh
ly tai san dé Lanh dao Phong xem Xxét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 0.5
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap ’
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 0,5
Bubc & Chuyén keét qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. BO trg tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ P X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
e 03 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam vigc
X. Linh vyc quéc tich
1. Thi tuc cap Giay x&c nhan 1a nguoi goc Viét Nam
Thir tw , ... . | Thoi gian
cdng Noi dung cong viéc TraChA”h'eT xir ly (ngay lam
” cbng viéc -
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr(]),ng Ch.uc cua So :Fu’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal Trung t? m 0,5
hé' SO ' . : Phuc vu hanh chinh ’
' cong tinh
; . N , Lanh dao Phon
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. anh da g 0,5

Hanh chinh tu phap
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Thir ty Trach nhigm xir ly | 1Nt gian
céng N@i dung cdng viéc AR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
Nghién ctru, xem xét cac glay to do nguoi yéu
Buéc 3 cau xut trinh va kiém tra, ddi Chleu co so dir | Chuyén vién Phong 15
w liéu, tai liéu co lién quan dpn quéc tich (néu | Hanh chinh tu phap ’
cd); trinh Lanh dao Phong két qua nghién cuau.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
Budc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Hanh chinh tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. S SRR x phap tai Trung tadm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< . B 05 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc thong bao c6 quéc tich nwéc ngoai
Thir tw , A .. | Thoigian
cong N@i dung cong viéc TraChAnth Xt ly (ngay lam
" cbng viéc 2,
Viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch_u’CTCua S0 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. e
cong tinh
3 : Ao . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho ch rly. A . 1
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly Hanh chinh tu phép 0
Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so. Dy thao két
qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong:
- Ghi chu vao S6 dang ky khai sinh néu viéc
dang ky khai sinh trudc day dugc thuc hién tai
So Tu phap.
- Truong hop viée dang ky khai sinh trudc day
Buéc 3 | duoc thuc hién tai noi khéac thi xay dung van | Chuyén vién Phong 05

ban thong bao cho S& Tu phap hoac co quan
dai dién Viét Nam & nudc ngoai, noi trude day
duong su ding ky khai sinh dé thuc hién ghi
chi vao Sb dang ky khai sinh.

- Truong hop S¢ Tu phap khong con luu dugc
S6 dang ky khai sinh truée day thi xay dung
van ban thong bao cho B6 Tu phap.

Hanh chinh tu phap
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Thir ty Tréch nhigm xir ly | 1101 gian
cong Noi dung cong viéc CONG Vide y (ngay lam
viéc gvie vige)

Buéc 4 Xem xet, trinh Lanh dao co quan phé duyét Lanh dao Phong 02

ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01

Quéc tich nudc ngoai dugc ghi vao So tiép A .
Budc 6 | nhan viéc thdng bao co quéc tich nudc ngoai Egﬁ%’ecnh}/r:ﬁntghﬁgg 0,5
va ghi chli vao Sé ding ky khai sinh. phap
< . R 10 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
XI. Linh vuc trong tai thwong mai
1. Tha tuc ding ky hoat dong ciaa Trung tam trong tai

The tw , ... | Thoi gian
cong Noi dung cdng viéc Trac?ér;]hl\g;?cxw ly (ngay lam
viéc gvie Vige)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Copg Ch}IC cua So :l“u’

Buéc 1 | dien tir, chuyén B phan chuyén mon x Iy | Phap tai Trung am |
hd ’ T Phuc vu hanh chinh ’

0 SO. ~ ,
cong tinh
; : N , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho ch i ly. L

Buwérc 2 yét ho so, chuyé chuyeén vien xu ly BA tro tur phip 01
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang A e

Buwéc 3 | ky hoat dong cua Trung tam trong tai dé Lanh Ché¥et?0v;§n I;Qong 09

dao Phong xem xét. o Ho i phap

Bugc 4 | xem xét, trinh Lanh dao S6 phé duyét két qua |  Léanh dao Phong 02

giai quyét TTHC. Bo trg tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 02

Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. £ R P X phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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2. Thi tuc dang ky hoat dong caa Chi nhanh Trung tdm trong tai

Thir ty Trach nhiém xir ly | 111 gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vvige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}J:CTCua So :l“u:
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa Iy | PraP tal Trung tam 0,5
N ’ s Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. B4 tro tu phip 01
Kiém tra, nghién ciiu ho so; trinh Gidy ding A
Budgc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong Ch;yéetrrlovllern I;gong 04
tai dé Lanh dao Phong xem xét. > 1 phap
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bb tro tu phap
Budc 5 | Phé duyet két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 02
Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
u tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. BO trg tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< o B 10 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam vigc

3. Thii tuc ding ky hoat dong cia Chi nhanh té chirc trong tai nwéc

ngoai tai Viét Nam

Thir ty Tréch nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cong viéc A y (ngay lam
i cong viéc -2,
viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}rCTCua S0 :Fu
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. S
cong tinh
) . N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 1
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phép 0
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy ding
Buéc 3 ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chuc trong tai | Chuyén vién Phong 04
nudc ngoai tai Viét Nam dé Lanh dao Phong BO tro tu phap
Xem xet.
Buge 4 | X€M xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. B4 tro tu phap

57




Thir ty Trach nhigm xir ly | 1Nt gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -
viéc Vige)
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 02
Burtc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chtrc caa So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tam | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 10 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

4. Thii tuc thay doi ngi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tam
trong tai, Chi nhanh Trung tdm trong tai, Chi nhanh cia toé chirc trong tai
nw6C ngoai tai Viét Nam

Thir ty Tréach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cdng viéc PN y (ngay lam
I cbng viéc -2,
viéc ’ Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cﬁ/ﬂg Ch}J:CTCua 56 :l“u:
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung tgm 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. S
cong tinh
) : A e . Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L
Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phip 0,5
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy ding
ky hoat dong (thay d6i noi dung) cua Trung A
Buéc 3 | tam trong tai, Chi nhanh Trung tam trong tai, Ch;)éetrrlovlle;n I;Qong 1,5
Chi nhanh cua t6 chuc trong tai nudc ngoai tai >\ phap
Viét Nam dé Lanh dao Phong xem xét.
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst két qua | Lanh dao Phong B o1
w giai quyét TTHC. trg tu phap
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
w tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. £ R P x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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5. Thii tuc cap lai Gidy diing ky hoat ddng cia Trung tdm trong tai,
Chi nhanh Trung tam trong tai, Chi nhanh cida to chic trong tai nwéc
ngoai tai Viét Nam

Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
céng Noi dung cdng viéc P y (ngay lam
I cbng viéc -
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Co,ng Ch}IC cua S :l“u’
Buwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap tai Trung tam 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. At A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B tro tu phap 0,5
Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Giay ding
ky hoat dong cua Trung tamtrong tai, Chi A in .
Buwéc 3 | nhanh Trung tam trong tai, Chi nhanh cua té) Chégetrrlovlin I;Zong 1,5
chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam dé >t phap
Lanh dao Phong xem xét.
Bugc4 | XEM xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong oL
u giai quyét TTHC. B tro tw phép
Budc 5 | Phé duyet két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ Tu phap 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. I SV SR z phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
XII. Linh vuc trg giup phap ly
1. Thi tuc cAp Thé cong tac vién tre gitp phap ly
Th}r tyr .. R n Trach nhiém xi ly Theoti gian
cong Noi dung cong viéc A TR
vide cbng viéc (ngay lam viéc)
T!ep nkhan vhovso, }flem tra thh Cth Vién chic tiép nhan hé
\ xac, day du caa ho so. Chuyeén ho so , A
Buwéc 1 £ : A 2 so cua Trung tam Tro 0,5
dén Phor)g Nghlep vu 2 dé tham muu b phap 19 Nha nuee
giai quyet ho so. gtup phap 1y
; Duyét hd so, chuyén cho vién chirc Lanh dao Phong
Budc 2 chuyén mon xur ly. Nghiép vu 2 0.5
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Thir tw

Trach nhiém xi ly

Thot gian

0 Noi dung cong vié o o a
(\:/Oigg 01 dung cong viéc cong viéc (ngay lam viéc)
Xem xét, xac minh (néu co), xur ly
Bwéc 3 | ho s0, trinh Ldnh dao Phong lua | Vién chirc chuyén mén 01
chon ho so.
Budc 4 Kiém tra hd so, trinh Lianh dao Léanh dao Phong 01
Trung tdm xem xet. Nghiép vu 2
- Lya chon ho so, trinh Gidm doc S¢
Tu phap xem xét phé duyét cap Thé
cong tac vién Tro giup phap ly. Y A
Budc 5 | - Truong hop ho so khong hop I¢ thi | M 406 TTUR9 kem 01
tra lai ho so cho nguoi nguoi de nghi > gitup phap 1y
lam cong tac vién va thong bao ro ly
do bang van ban.
) Xem xét, quyét dinh cdp Thé cong Giam ddc
Bu6C6 | 14c vien/Thong béo tir chéi. S Tur phap 03
Tiép nhan va tra két qua giai quyét | /€N chuc tiep nhan ho
Buoc 7 p e qua glal quyet I o cia Trung tdm Tro | Gid hanh chinh
TTHC. -, 1 NLA ok
gitp phap ly Nha nuoc
. N iy Trong 30 ngay ké
Phap fy g g ong Trg gilp phép ly thé cong tac vién
vién. - o
Tro giup phap ly
Tong thoi gian thyc hién TTHC 07 ngay lam viéc
2. Thii tuc cap lai Thé cong tac vién tro gitp phap ly
i . .| Thoi gian
Trinh n A n Trach nhiém xir ly (TI gI\a
tw thuc Noi dung cong viéc AT (ngay lam
hi cobng viéc A
ién vige)
Tiép nhé‘n hd so, kiém tra tinh chinh xac, day ?]/éesnocég;c.rtrﬁﬁ ngamn
Buwéc 1 | di caa hd so. Chuyén hd so dén Phong Nghiap ua frung tam |- g g
2 e A Tro gilp phép ly
vu 2 d¢ tham muu giai quyét ho so. o
Nha nudéc
Buéc 2 leyct?ho, so, chuyén cho vién chac chuyén | Lanh qe_}o Phong 0.5
mon xu ly. Nghiép vu 2
Xem >gét, kiém tra danh sach cong tac vién Vién chie chuven
Buéc 3 | theo so the da cap cho cong tac vién, trinh mén y 01
Lanh dao Phong ket qua kiém tra.
} Kiém tra hd so, trinh Linh dao Trung tdm | Lanh dao Phong
Budc 4 Xem xet. Nghiép vu 2 01
Xem xét ho so, trinh Giam doc S¢ Tuw phap | Gidm doc Trung tam
Buwéc 5 | xem xét phé duyét cap lai Thé cong tadc vién | Tro gilp phép ly 01
Trg gilp phép ly. Nha nuéc
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Giam déc

Budc 6 | Xem xét, quyét dinh cap lai Thé cong tac vién. S& Tu phip 03
Vién chic tiép nhan
. i ho so cia Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tre giip phép Iy | chinh
Nha nudc
Téng thoi gian thwc hign TTHC |Q7 ngay
am viéc
3. Thi tuc dang ky tham gia tro giup phap ly
Thir tw . o Thot gian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhlgrr) xir ly (ngay lam
. : ; cbng viéc 2,
viéc ’ Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hd | Céng chicc cua S¢ Tu
Buéc 1 | so dién tu, chuyén Bo phan chuyén mon | phap tai Trung tam Phuc 0,5
xu 1y ho so. vu hanh chinh cdéng tinh
Buéc 2 Quyct ho so, chuyén cho chuyén vién xu Largh dao Phqng o1
ly. Bo tro tu phap
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Giay A A
Buéc 3 | dang ky tham gia tro gitp phap 1y dé Lanh Ch;{’etrr‘ VEY“ Er,‘ong 02
dao Phong xem Xxét. o ot phap
Budc4 | XEM xét, trinh Lanh dao S& phé duyét ket Lanh dao Phong 0
u qua giai quyét TTHC. B tro tu phéap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao Sé Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho| Chuyén vién Phong 05
uoc Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. B4 tro tu phap ’
’ ) , Cong chac cia S¢ Tu Gi& hanh
Bwdéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. | phép tai Trung tdm Phuc ]
X o A chinh
vu hanh chinh cong tinh
o 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Thi tuc thay ddi ndi dung Giay diang ky tham gia tro giGip phap ly
Thir tw . .~ .. | Thoigian
cong N@i dung cong viéc TraChAnh'?T Xt ly (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Viée)
Tiép nhan hd s0, quét (scan) va luu trir hé so %gng hzhuiaicﬁruic
Buwéc 1 | dién tir, chuyén B phan chuyén mon xu ly phap & g 0,5

ho so.

tam Phuc vu hanh
chinh cbng tinh
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Thir ty Trach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cong viéc A S y (ngay lam
" cbng viéc 2,
viéc Vige)
. At A % Al a1 Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. Bé tro tur phép 0,5
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy ding o
Budéc 3 | ky tham gia tro gitp phap 1y duoc bd sung néi Chuyeén vien Phong 1,5
dung thay déi dé Lanh dao Phong xem xét. BO tro tu phap
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét kétqua | Lanh dao Phong o1
giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
. A At LA , ia X Lanh dao
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. S Tu phép 01
Burc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chac cua So
. £ R x Tu phap tai Trung | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. m Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
Tong thai gian gidi quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
5. Thi tuc lwa chen, Ky hop dong véi Luat sw
Trinh , s N
tur thure N@i dung cong viéc TrachAnhlgT Xt ly Thaoi ‘glan
hia cong viéc (ngay)
ién
Tjép nhan hd 50, kiém tra tinh chinh xac, | Vién chirc tiép nhan
Buéc 1 day du cua ho so. Chuyén ho so dén To6 | ho so cua Trung tam 05
danh gié luat su thugc Trung tam Tro gidp | Tro giup phap ly ’
phap 1y dé tién hanh danh gia. Nha nudc
Tién hanh dé}nh gia ho so, trinh Lanh dao q
Buwéc 2 | Trung tdm ket qua danh gia va két qua lya | To danh gia luat su 12
chon luat su.
) Lanh dao Trung tam
Buwéc 3 | Phé duyét thong bao ket qua lua chon luat sur. Tro giup phap ly 02
Nha nudc
Buéc 4 Thong bao két qua lya chon den luat su da Té danh gid luat su 05

nop ho so.
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Trinh

: A : : iém xir 1y Thoi gi
tu thuc Noi dung cong viéc TrachAnhlg:n:n Xir ly ol ‘glan
hien cong viéc (ngay)
Trong 10
“ A ngay ké tu
| Ky hop déng thuc hién Tro gitp phap ly | Fanh dao Trungtam |y o6 a0
Bwéc5 | L A e A Trg gitp phap ly : X X
gitra Trung tam vai luat su. Nha nuée bdo két qua
lva chon luat
Su

Tong thai gian thuc hién TTHC

15 ngay (can
thiét c6 thé
kéo dai thém
05 ngay lam
Viéc)

6. Thi tuc lwa chon, ky hep déng véi to chirc hanh nghé luat sw, to
chire tw van phap luat

Thir ty N N Tréch nhiém xi Thaoi gian
cong Noi dung cong viéc A e .
" ly cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd F(l;ongh(’:hu’c -Cl-ll-a S0
Bwéc 1 | so dién tu, chuyén Bo phan chuyén mén U phap tal 1rung 0,5
wir IV ho SO’ R tam Phuc vu hanh ’
y ' chinh cong tinh
T6 danh gia ho so lya chon té chic ding 15 (7;ru’0’r-lg
ky hop dong tro gidp phép ly tién hanh | _; ; hop can thiet,
. NS . T6 danh gia ho so | c6 thée kéo dai
Buoc 2 | nghién ctu ho so, kiém tra theo quy dinh Xy . .
; . ~ P R X lya chon to chuc thoi gian danh
cua phéap luat chuyen phong Bo6 trg tu S
hdp gia the_m 05
phap. lam viéc)
Buéc 3 | Kiém tra ho so trinh Lanh dao S xem xét. Lanh dao Phqng 05
Bo6 tro tu phap
Kiém tra, xem xét ho so, ky vao Théng
bao ket qua lya chon t6 chire dang ky hop
Buéc 4 dong trg giup phap ly va ky hop dong thuc Lanh dao 04
hién trg giup phap voi voi to chirc dugc S6 Tu phap
luva chon va chuyén cho Phong Bo tro tu
phap.
Buéc 5 Chuyen ket qua giai quyet TTHC cho | Chuyén vién Phong 0.5

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh.

Bo trg tu phap
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Thir tw

A n A A Trach nhiém xi Thai gian
cong Noi dung cong viéc N co " .
. y cOng viéc (ngay)
viéc
Cong chuac cua So
. £ R x Tu phap tai Trung | ~.. ... .
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tm Phuc vu hanh Gio hanh chinh
chinh c6ng tinh
25 ngay (can
2 o g thiét c6 thé kéo
Tong thai gian giai quyet TTHC dai them 05
ngay lam viéc)
7. Thii tuc cap lai Gidy ding ky tham gia tro gilp phap Iy
Thir tw . .~ .. | Thoigian
cong N@i dung cdng viéc TraChAnhleT Xir ly (ngay lam
i~ cong viéc 2,
viéc : Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so cong (fhu:c cua S6
. A 2 A A A ~ . 1. | Tu phap tal Trung
Budc 1 | dién tar, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly | . N 0,5
A tam Phuc vu hanh
ho so. A,
chinh cbng tinh
. At A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. B4 tro tur phap 0,5
Kiém tra, nghién ctiu ho so; trinh Gidy dang A A s
Bwéc 3 | ky tham gia trg gilp phap ly dé Lanh dao Chugen vien Phong 1,5
. . Bo tro tu phap
Phong xem xet.
Buéc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
. . . Lanh dao
b Phé ¢t két qua gia ¢t TTHC. ' 1
Buwéc 5 é duyét ket qua giai quyet C Sé Tur phap 0
Buéc 6 Chuyeén ket qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuac cuaa So
. £ R S X Tu phap tai Trung | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. m Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
f 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
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8. Thii tuc cham durt diing ky tham gia tro giGip phap ly

Thir ty Tréch nhigm xir ly | 1101 gian
céng N@i dung cdng viéc A S y (ngay lam
" cong viéc %,
viéc Vige)
Tiép nhan hé so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch_u:C cua S ATu
Buéc 1 | dién tw, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly | PhaP tal Trung tam 0,5
N ’ e Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
) : N , Lanh dao Phong
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. s, 0,5
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y u ly B4 tro tur phap
Kiém tra, nghién citu hd so; trinh Quyét dinh o
Buwéc 3 | cong bd viec cham dit tham gia tro gilp Ch;%/etrsovilern I;gong 0,5
phap 1y dé Lanh dao Phong xem xet. >t phap
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két| Lanh dao Phong 05
qua giai quyét TTHC. B6 tro tu phap ’
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 0,5
Burbc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chirc cua So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
e 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
9. Thii tuc yéu cau tro gitp phap ly
Thir tw . A |
cong Noi dung cong viéc Trla,chAnhlem Xt T.ho"
i~ y cdng viéc gian
viéc
Vién chuc tiép
- £ A A , \ ~ 1A ... | nhan hé so cua
Buéc 1 Tlep nhaZn hoA S0, Aquet (scAan) va lu}l tri Po so dién Trung thm Tro| 01 gio
tu, chuyén B6 phan chuyén mon xu ly ho so. . . ,
giup phap ly
Nha nuéc
’ Chuyéen ho 50 dén A’Tru:ongA phong Ng:]hlcri vu (,ie Vién chirc tiép N
Buwéc 2 | tham muu gial quyet vu viéc theo chirc nang cua A 01 gio
. ) nhan ho so
tung don vi.
Xem xét, nghién ctru, xac minh (néu c6), xir ly hd Truong phoqg
. . ~ A A e LA . | va vién chuac .
Buwéc 3 | so, trinh Lanh dao Trung tam phé duyét két qua . . 1o | 049i0
X . . duoc giao xu ly
giai quyet vu viéc duoc thu ly. o so
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Th}r ty n n . Trach nhiémxi& | Thaoi
cong Noi dung cong viéc Iy cong viéc gian
viéc ;

Lanh dao Trung
Buwéc 4 | Phé duyét két qua giai quyét vu viée duoc thu 1. tg{g pTlr;’ g‘#g’ 02 gios
nudc
2 LA . oA A . .| Vién chuac tiép
Chuyén két qua cho nguoi yéu cau trg giup phap nhan hd so cda
Buéc 5 1y, nguoi thuc hién tro giup phap Iy va cap nhat Truna tm Tro Gio hanh
u théng tin vao Hé thong quan ly vu viéc cua Bo Tu gil]pg ohap I)"/ chinh
phap. Nha nudc
Tong thoi gian giai quyét TTHC |%1mn3?é>(/;
10. Tha tuc rat yéu cau trg gilp phap ly cia nguwoi dwoc tro gilp
phap ly

The tw , A
cong Noi dung cong viéc Trac?ﬁrr]]hlszgcxw ly Thot gian
viéc gvie

Tiep nhan ho so tai phong tiép dan hodc ngudi |, .. i .
thuc hién trg gitip phap ly, kiém tra tinh chinh ?1/6'620 CQ;I; #zﬁ n,:]éamn
Buéc 1 | xac, day du cia hé so. Chuyén hd so dén Tro idp phé |9 Nha 01 gio
Phong Nghiép vu 1 dé tham muu giai quyét hd - cg p-phap fy
SO.
) Duyét hd so, chuyén cho vién chic chuyén |  Lanh dao Phong -
Bugc 2 mon xir ly. Nghiép vu 1 01 gio
Xem xét, nghién cau, xdc minh (néu co), xir Vien chic
Buéc 3 | Iy ho so, trinh Lanh dao Phong ket qua gidi chuvan mon 03 gio
quyet ho so. y
) Kiém tra hd so, trinh Lanh dao Trung tdm |  Lanh dao Phong -
Bugc 4 xem Xét. Nghiép vu 1 01 gio
, , Lanh dao Trung tam
Buwdc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. Tro giup phap ly Nha | 02 gio
nudC
Tra ket qua giai quyét TTHCcho nguoi rit Xéegocgzc #ﬁﬁ ngamn Gis hanh
Bwéc 6 | Yéu cau va nguoi thuc hién trg gitp phap 1y, Tro ailp pha Ig Nha chinh
vu Viéc tro gitp phap ly két thic. nuécg p-phap 1y
Tong thoi gian giai quyét TTHC g}ﬂn\g}{aéy(/:
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11. Thi tuc giai quyét khiéu nai vé tro gitip phap ly

Thir ty N o Tréch nhigm | Théi gian
cong Noi dung cong viéc A A
" xwr ly cong viéc
viéc
- Péi véi khiéu ngi lan 1
’ ’ ? Vién chic tiép
Tiep nhan don khiéu nai, xem xét,? kiém tra tir)h nhan ho so cua 0.5 nai
Buéc 1 | chinh xdc, ddy di cta hd so. Chuyén hd so khiéu | Trung tam Trg | v gay
< 1A A ~ A ., . P am viec
nai lan 1 dén Lanh dao Trung tam. giup phép ly
Nha nudc
‘ ? Lanh dao Trung
. Duyét ho so, chuyén cho vién chic chuyén mén | tam Tro giup 0,5 ngay
Bwéc 2 , 1 AN N
xu ly. phap ly Nha lam viéc
nudc
. Xem xét, nghién ciu, xac minh (néu cd), xir ly Vién chirc 01 ngay
Buwoéc 3 Ly 1o X . X . N X R
giai quyet ho so khieu nai. chuyén mon lam viéc
Lanh dao Trung
. . A I Xy iAo s 1A tam Tro gilp 0,5 ngay
Budc 4 | Ky duyét Quyét dinh giai quyet khiéu nai lan 1. ohap 1y Nha lam viéc
nudc
Vién chic tiép
2 1A e £ . X N \ nhan hé SO cua \
Buéc 5 TAra kf:t qyﬁ glalAquy_e} kh|§u nai lan 1 cho nguoi Trung tam Tro Q,S ng_aAly
yéu cau giai quyet khieu nai. . , > | lam viéc
giup phap ly
Nha nudc
z N £ 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
- Péi véi khiéu ngi lan 2
. 1 SRS SR B6 phan Tiép \
Buwéc 1 | Tiep nhan khiéu nai lan 2, cong dan 0,5 ngay
Buéc 2 szm >§et n(_)J d,ung khicu nai va dé xuat Giam doc Chanh Thanh tra | 01 ngay
So¢ hudng xur ly.
- Quyét dinh thu ly giai quyét hodc khong thu ly ,
, giai quyét khiéu nai. Giam doc So X
.. . y : 01 nga
Buge 3 | - binh chi giai quyet khiéu nai (trong truong Tu phap gay
nguoi khiéu nai rat khiéu nai).
+ "_Fruc‘)’rlg hgp sau khi |(,Iém tr\a Ial,_néy thay ,khlél:l Giam déc S&
nai quyet dinh hanh chlnh, hanh vi hqnh chlnh la Tu phi
dang thi ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai. trphap
Buéc 4 . i 2m déc So 11 nga
+ Truong hop chua c6 co s¢ ket luan noi dung g;ﬁmhd_?ﬁ S(:]’ tad
khiéu nai thi tién hanh xac minh hoic giao don vi, tr:“ o 31“

ca nhan xac minh noi dung khiéu nai.

nguoi dugc giao
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Thir tw

~ n A : A Trach nhiém | Thei gian
cong Noi dung cong viéc o 1s A o
" xwr ly cong viéc
viéc
nhiém vu Xac
minh
- Dinh chi giai quyét Khiéu nai (trong truong hop | Giam dbc So
nguoi khieu nai rat khiéu nai). Tu phap
- Ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai. ’
3 - Dinh chi giai quyét khiéu nai (trong trudng hop | Gidm doc S¢ 1 N
Buge 5 nguoi khicu nai rat khiéu nai truéc khi ban hanh Tu phép 01 ngay
quyet dinh giai quyet khicu nai).
. . T SR Bo6 phan Tiép .
Budc 6 | Gui Quyet dinh giai quyeét khiéu nai. cong dan 0,5 ngay
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
12. Thi tuc thay d6i ngwoi thuc hién tre gitp phap ly
] , . Thoi gian
T:alfmm N@i dung cong viéc Trach nhi¢m (n (; gIé\m
ng : g cong vie xwr ly cong viéc day
viéc Vige)
’ ‘ 7 ‘ Vién chuc tiep
Ticp r‘lhein ho s0, kiém tra tinh chinh xac, day du nhan ho so cua
Buéc 1 | cua ho so. Chuyén ho so den Phong Nghiép vu 1 | Trung tam Tro 0,5
deé tham muu giai quyet ho so. gilp phap ly
Nha nudéc
Buéc 2 uny,e;t ho so, chuyén cho vién chuc chuyén mon | Lanh q?o Phong 0.5
xu ly. Nghiép vu 1
Bugc 3 | XM Xét, nghién ciru, xac minh (néu ¢6), xur Iy hd | Vién chirc 05
so, trinh 1anh dao Phong két qua giai quyét TTHC. chuyén mon ’
Buéc 4 Kiém tra ho so, trinh Lanh dao Trung tim xem xét | Lanh dao Phong 0.5
u két qua giai quyét TTHC. Nghiép vu 1 !
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh (zgr(:]Trung 0,5
Vién chic tiép
. Tra két qua giai quyét TTHC cho nguoi yéu cau nhan ho so ciia
Bu6C6 | 12y déi nguoi thuc hién tro gitp phap Iy Trung tam Tro | 05
Yy g L ; 0 glup pnap ly. giip phap Iy
Nha nudc
Téng thai gian giai quyét TTHC 03 ngay
g thot gian giai quly lam vigc
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XI11. Linh vye tw van phap luat

1. Thii tuc ding ky hoat ddng ciia Trung tim tw van phap luat

Thir ty Trach nhiém xir ly | 111 gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa Iy | PP tal Trung tam 0,5
N ’ U Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
3 : A , Lanh dao Phon
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. sg trqatu phé.pg 0,5
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy dang o
Buéc 3 | ky hoat dong cua Trung tam tu van phép luat Ch;)éetrrlov:in I;Zong 1,5
dé Lanh dao Phong xem xét. > 1 phap
Budc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong o1
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao S¢ Tu phéap 01
Burbc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 05
u tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. BO tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. Y S SR x phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
f 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

2. Tha tuc ding ky hoat ddng Chi nhanh ciia Trung tim tw van

phap luat

Thir ty Tréch nhiém xir ly Thai gian
cong N¢i dung cong viéc N y (ngay lam
" cbng viéc -
viéc vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}rCTCua S0 :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xir ly phap - tal ung t?m 0,5
N ’ T Phuc vu hanh chinh :
ho so. A
cong tinh
3 : Ao . Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. . 0,5
Budc 2 y€t no so, chuye y u ly Bé tro tur phip :
Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy diang A
Buwéc 3 | ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tdm tu van Ch;)éetTOV;zn igong 1,5
phap luat dé Lanh dao Phong xem xét. >t phap
; Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét két qua N A
Buwoc 4 gidi quyét TTHC. Lanh dao Phong 01
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Thir ty Trach nhigm xir ly | 1Nt gian
céng N@i dung cdng viéc PR y (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
Bo trg tu phap
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S& Tu phap 01
Buéc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chtrc cia So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
2 g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

3. Thit tuc thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tim tw
van phap luat, Chi nhanh

Thir ty Trach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cdng viéc PN y (ngay lam
” cbng viéc -,
viéc ‘ Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so C;})/ng Ch}ICTcua S0 :l“u’
Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xir ly | PHaP tal Trung tam o
N ’ R Phuc vu hanh chinh ’
ho so. A
cong tinh
. . o , Lanh dao Phong
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. L 01
Buwérc 2 yét no so, chuyé y u ly Bé tro tur phap
Kiem tra, nghién cau ho so; trinh Gidy ding
Busc 3 ky hoat dong cua Trung tdm tu van phap luat, | Chuyén vién Phong 02
u Chi nhanh dugc bo sung noi dung thay doi dé Bo tro tu phap
Lanh dao Phong xem Xxet.
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyst kétqua | Lanh dao Phong 02
giai quyét TTHC. Bo tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01
Bubc & Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05
tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Bo tro tu phap ’
Cong chuc caa So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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4. Thi tuc cAp Thé Tw van vién phap luat

Thir ty Trach nhigm xir ly | /101 9ian
cong Noi dung cong viéc cona Viec y (ngay lam
viéc gvie Vvige)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’

Buéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén mon xa 1y | PP tal Trung tam 0,5
hd ’ U Phuc vu hanh chinh ’

0 SO. A .
cong tinh
. . o , Lanh Phc
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. al} dao qng 0,5
Bo tro tu phap

Buéc 3 Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Thé tw van | Chuyén vién Phong L5

vién phap luat dé Lanh dao Phong xem xét. BO trg tu phap ’
) Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong B

Buwdrc 4 ., £ , 01

giai quyét TTHC. tro tu phap

Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01

Burbc 6 Chuyeén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyeén vién Phong 0.5

tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. BO trg tu phap ’
Cong chic cua So Tu
. £ R S £ phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
< o B 05 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam vigc
5. Thi tuc cap lai Thé Tw van vién phap luat
Thir tw , .. | Thoigian
céng Noi dung cong viéc TraChA”h'eT xirly (ngay lam
” cbng viéc -2,
Viéc ; Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so Cr:),ng Ch_u’C cua S :l“u’
Bwéc 1 | dién ta, chuyén Bo phan chuyén mén xu ly phap - tal Trung tfim 0,5
hd ’ R Phuc vu hanh chinh ’
0 SO. A ,
cong tinh
. At A 2 A A U IV, Lanh dao Phong
Duyét h huyén cho chuyén vién xur ly. L 1

Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly BA tro tur phép 0

Buéc 3 Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Thé tu van | Chuyén vién Phong 02
u vien phép luat dé Lanh dao Phong xem Xxet. BO tro tu phap

Buge 4 | Xem xét, trinh Lanh dao Sé phé duyét kétqua | Lanh dao Phong 02

giai quyét TTHC. Bo tro tu phap

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So Tu phap 01

Buéc 6 Chuyén ket qua giai quyet TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh.

Bo tro tu phap
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Thoi gian

Thir ty Tréch nhigm xi Iy
céng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
A cbng viéc -
viéc Vige)
Cong chuc cua So Tu
. £ R X phap tai Trung tdm | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
Z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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~ B. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND
CAP HUYEN

I. Linh vuc chirng thuc

1. Thi tuc ching thuc béan sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co
guan té chac c6 tham quyen ciaa Viét Nam cap hoac chirng nhan

Thir tw , . Y 1 .
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xirly | Thoi
" cdng viéc gian
viéc '
Cong chure tai Bo
) Tiép nhan, kiém tra hd so, chuyén Bo phan | phan Tiép nhan va -
Budc 1 chuyén mén xu Iy ho so. Tra két qua cua 02 gio
UBND cap huyén
Burbc 2 Kiém tra ban chinh, ddi chiéu vai ban sao, trinh Chuyén vién 04 qis
WOC 2 | anh dao Phong xem xét. Phong Tu phép g
Buéc 3 | Xem xét, ky chirng thuc vao gidy to, van ban Lanh dao 01 gio
Y g th glay to, ' PhongTu phap g
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Chuvén via
uyén vién .
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Phe yT hi 01 gio
cua UBND cép huyén. ong 1 phap
Cong chfxc tai Bo Gid
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Ticp nhanva. |,
P e qua glat quy ' Trakétquacaa | g
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glmng{ag:

(Trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhdn yéu cau sau 15 gio. Péi véi truong hep cing
mgét lUc yéu cau chieng thyec ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh c6
nhiéu trang; yéu cau sé lirong nhiéu ban sao; néi dung gidy to, van bdan phirc tap khé kiém
tra, déi chiéu ma co quan, té chirc thyee hién chiing thyc khong thé ddp ing diroc thoi han
quy dinh néu trén thi thoi han chung thurc dirgc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam
viéc hogc cd thé dai hon theo théa thudn bang vian ban Véi nguoi yéu cau ching thyec)

2. Tha tuc chiéng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan, té chirc c6 thAm quyén ciia nwéc ngodi; co quan, td6 chic c6 tham
quyén caa Viét Nam lién két véi co quan, toé chic ¢d tham quyén cia nwéc
ngoai cap hoic chieng nhan

Thir tw . A L
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xirly | Thoi
o cdng viéc gian
viéc
, . . i Cong chtrc tai BO
Buéc 1 Tiep nhan, kiém tra ho so, chuyén B phan | phan Tiép nhan va 02 gir

chuy&n mén xt Iy ho so.

Tra két qua cla
UBND cap huyén




Thir tw Trach nhiém xi ly | Thoi

cong Noi dung cong viéc " A .
" cbng viéc gian
viéc
Buréc 2 Kiém tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao, trinh Chuyeén vién 04 qis
wGC 2 | 1 anh dao Phong xem xét. Phong Tu php g
Budc 3 | Xem xét, ky chitng thuc vao gidy to, van ban Lanh dao 01 gio
lr Y g tht glay to, ' PhongTu phap g
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Chuvén via
. uyén vién .
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Phong Tu phip 01 gio

cua UBND céip huyén.

Cong chuc tai Bo .
A - X A 5 Gio
phan Tiep nhan va X
r LAg g hanh
Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén

Bwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

01 ngay

Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vic

(Trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Péi Véi trirong hep cling
mét Ic yéu cau chizng thuec ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh cé
nhiéu trang; yéu cau sé lirong nhiéu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phirc tap khé kiém
tra, déi chiéu ma co quan, t6 chirc thyee hién chiing thyc khong thé ddp ing diroc thoi han
quy dinh néu trén thi thoi han chiing thue dwroc kéo dai thém khdng qua 02 (hai) ngay lam
viéc hogc cd thé dai hon theo théa thudn bang vian ban Véi nguoi yéu cau ching thyec)

3. Tha tuc chieng thuc chir Ky trong cac giay to, viin ban (ap dung cho
ca truwong hep ching thwe diém chi va trwong hop ngwoi yéu ciu chieng
thuc khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)

Thir ty N - Trach nhigmxir ly | Thei
cong Noi dung cong viéc A .
viee cong viéc gian

Cong chuc tai Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua
UBND cap huyén

Bugc 1 | Tiép nhan, kiém tra ho so. 01 gio

a) Truong hop thuc hi¢n ching thuc chit ky/diém chi tai Bg phan Tiép nhén va Tra ket qua
cua UBND cap huyén

- Ghi day du, dang mau loi ching ching thuc
chir ky/diem chi twong ing theo quy dinh;
- Huéng dan nguoi phién dich dich day du,
chinh xac noi dung 16i ching cho nguoi yéu JUNy A
. phan Tiep nhan va
Bwéc 2a | cau chang thuc (truong hop ngudi yéu cau 2 LA 12 o
Tra ket qua cua
chung thuc khong thdng thao tleng Viét); z A
UBND cap huyén
- Hudng dan ngudi yéu cau chang thuc
ky/diém chi vao gidy to, van ban;
- Chuyén hd so cho Phong Tu phap phén cong

Cong chuc tai Bo
01 gio
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Thir tw

Trach nhiém xir ly

Thai

cong Noi dung cong viéc R " .
" cong viéc gian
viéc
chuyén vién thy ly, tham dinh ho so.
) . Lanh dao
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xur ly. ' iC
Bwéc 3a | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly PhongTu phép 0,5 gio
) Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so, trinh Lanh Chuyén vién -
Bugc 4 dao Phong xem xét. Phong Tu phap 3= gl
b) Truong hop thuc hién ching thuc chi ky/diém chi tai Phong Tw phdp
Cong chure tai Bo
. Chuyén hd so cho Phong Tu phap phan cong | phan Tiép nhan va -
Budc 2b chuyén vién thy ly, tham dinh ho so. Tra két qua cua 01 gio
UBND cap huyén
. At o A 2 A A . 1 Lanh dao .
Buwdc 3b | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phap 0,5 gio
- Truong hop ho so hop 18 va dam bao du cac
dicu kién quy dinh cong chuc thu ly ho so ghi
day du, dang mau 161 chang chung thuc chir
ky/diém chi tuong tng theo quy dinh.
- Huéng dan nguoi phién dich dich day du,
. chinh xac ni dung 1oi chung cho nguoi yéu Chuyeén vién .
Budc 40 cau chung thuc (trwong hop ngudi yéu cau Phong Tu phap 3. glo
chung thuc khong théng thao tiéng Viét).
- Bao céo Lanh dao Phong Tu phap va huéng
dan ngudi yéu cau chiing thuc ky/diém chi vao
gidy to, van ban trudc mat Lanh dao Phong
Tu phap.
. Lanh dao .
b Xem xét, ky chirng thuc vao giay to, van ban. ' 1 gi¢
Budc 5 em xet, ky chung thyuc vao giay to, van ba Phong Tu phip 01 gio
Hoan thién hé so, chuyen két qua giai quyet Chuvén via
uyén vién :
Bugc 6 | TTHC cho B6 phan Tiép nhan va Tra két qua Phe yT iy 01 gio
cua UBND cép huyén. ong 1 phap
Cong chure tai Bo .\
3 U S phan Tiép nhan va hc?'or;
Bwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra Két qua cia Cr?ir;]h
UBND cap huyén
e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
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4. Thi tuc chéng thuc viéc sira d@6i, bé sung, hiy bé hop dong,

giao dich
Thir ty N o Trach nhigm xicly | Thoi
cong Noi dung cong viéc R " .
" cong viéc gian
viéc
Cong chuc tai Bo
. Tiép nhan, kiém tra hd so, chuyén Bo phan| phan Tiép nhan va .
Bugc 1 chuyén mén xu Iy ho so. Tra két qua cua 02 gi
UBND cap huyén
3 : A i . Lanh dao .
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phc‘nngu: ihép 0,5 gio
Xem xét, tham dinh hd so. Thuc hién viéc sia A s
e - DA Chuyén vién .
Buwdc 3 | doi, bo sung, hay bé hop dong, giao dich, trinh Phe yT hs 3,5 gio
Lanh dao Phong xem xét. ong i phap
\ e Lanh dao .
Budc 4 | Xem xét, ky ching thuc. PhongTu phip 01 gio
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét huvén via
' 7 N . n vién :
Buéc 5 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua PE‘ uy(?r w}elr 01 gio
cua UBND cép huyén. ong 1 phap
Cong chure tai Bo .
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét TTHC phan Tiépnhanva | 20
u P he qua gial quy ' Tra ket qua cua chinh
UBND cap huyén
(o 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
5. Thi tuc sira 18i sai sot trong hep dong, giao dich
Thir ty N N Trach nhigm xie ly | Thoi
cong Noi dung cong viéc A .
A cbng viéc gian
viéc
Cong chuc tai Bo
) Tiép nhan, kiém tra hd so, chuyén Bo phan | phan Tiép nhanva "
Bugc 1 chuy&n mén xt ly hd so. Tra két qua cua 02 gio
UBND cap huyén
. At A 2 A Lanh dao .
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. PhongTur phép 0,5 gio
Xem xét, tham dinh ho so. Thuc hién viéc sira A i
o : ,1 : . ) g U v N h n n .
Buwdc 3 | o1 sai sot trong hop dong, giao dich, trinh Lanh Pl?‘ uyeT V|}e1, 3,5 gio
dao Phong xem xét. ong tu phap
. e L Al Lanh dao .
Buwéc 4 | Xem xét, ky chirng thuc. PhongTu phap 01 gio
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Thir tw

Trach nhiém xir ly

Thai

cong Noi dung cong viéc R " .
A cong viéc gian
viéc
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyet A i
Buwéc 5 | TTHC cho Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua P}CI‘huyeTn Vlir,] 01 gio
cua UBND cép huyeén. ong Luphap
Cong chure tai Bo .
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Tiep nhan va rgln(;]
u ph: qua giat qdy ' Trakétquacaa | G
UBND cap huyén
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

6. Thi tuc cap ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hep déng, giao
dich da dwoc chirng thuc

Thir tw

A n A = Trach nhiém xir ly Thoi
cong Noi dung cong viéc A .
 n cong viéc gian
viéc :
’ 7 ‘ 7 Cong chﬁ:c tai BO
Buéc 1 TlepAnharl, lerq trfi ho so, chuyén Bo phan phar] T|Aep nharl va 02 gic
chuyén mon xu ly ho so. Tra ket qua cua
UBND cap huyén
) : . Lanh dao .
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xur ly. ' 0,5 gi¢
Buwérc 2 yét ho so, chuyé y uly PhongTu phép 0 glo
’ Xuem )fet, _tAhﬁm dinh_tlé scg’. Sqan thao ,gléy’t(‘y, Chuyén vién .
Buwéc 3 | van ban lién quan viéc cap ban sao cO chuang Phone Tu bha 3,5 gio
thuc, trinh Lanh dao Phong xem xét. ong 1uphap
- Lanh dao Phong xem xét van ban do chuyén
“n N h A A o N h A N\ . L~ h )
Buéc 4 V|er] tr!? ,YeuFau quaI;[I‘Inq (néu cc,)), , ; an dao’ 01 gio
- Ky giay to, van ban cap ban sao co ching thuc PhongTu phap
va cac van ban khéc co lién quan.
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Chuvén via
én vién :
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Phe uyT Vlh, 01 gio
cua UBND cép huyén. ong 1 phap
Cong chuc tai B .
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Tiep nhan va rg:%
uo P e qua gial quy ' Tra ket qua cua chinh
UBND cap huyén
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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7. Tha tuc chang thuc chir ky ngwoi dich ma ngwai dich la cong tac
vién dich thuat cia Phong Tw phap

Thir ty N o Trach nhigm xicly | Thoi
cong Noi dung cong viéc . " .
A cbng viéc gian
viéc ;
Cong chuc tai Bo
) Tiép nhan, kiém tra hd so, chuyén Bo phan| phan Tiép nhan va .
Bugc 1 chuyén mén xu Iy ho so. Tra két qua cua 02 gi
UBND cap huyén
. g oA 2 A A ts Lanh dao .
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. PhongTu phip 0,5 gio
Xem xét, tham dinh hd so. B4i chiéu chir ky
ctia ngudi dich trén ban dich véi chit ky mau
’ truge khl thl:l’C |:1I¢r1 chuvzng Fhl.IC- Tn,r_ong~ho’p Chuyén vién .
Buwgc 3 | nghi ngo chix ky trén ban dich so véi chir ky Phone Tu nhi 3,5 gio
mau thi yéu cu ngudi dich ky truéc mat Lanh ong i phap
dao Phong. Dy thao ket qua giai quyet TTHC,
trinh Lanh dao Phong xem xet.
.z Lanh dao .
b Xem xét, ky chirng thuc vao giay to, van ban. : 01 gic
Budc 4 , Ky chang thy glay to, van ba PhongTu phip glo
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét huvén via
' 7 N A n vién :
Bwéc5 | TTHC cho 3@ phan Tiep nhan va Tra ket qua Pl?‘ uyt?r Vli, 01 gio
cua UBND cép huyén. ong u phap
Cong chuc tai Bo -\
; S S phan Tiép nhan va Gio
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia g?lrr]]rr]]
UBND cap huyén
(o 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

8. Thi tuc chitng thuc chir ky ngwoi dich ma ngwoi dich khong phai
la cong tac vién dich thuat

Thir ty Trach nhiém xi ly
cong Noi dung cong viéc PRI Y| Thoi gian
A cbng viéc
viéc
Cong chirc tai Bo
Bugc 1 | Tiép nhan, kiém tra ho so. phan Ticp nhanva | gio

Tra két qua cua
UBND cap huyén

a) Truong hop thuc hién chiing thuc chi ky tai Bé phdn Tiép nhdn va Trd két qua cua

UBND cap huyén

Bwoc 2a

Kiém tra céc gidy to, néu nhan thiy nguoi yéu
cau chang thue c6 du di€u kién theo quy dinh
thi dé nghi nguoi yéu cau chang thuc ky vao

Cong chfrc tai BO
phéan Tiep nhan va
Tra két qua cua

04 gio
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Thir tw

Trach nhiém xir ly

cong Noi dung cong viéc cong viéc Thai gian
viéc
ban dich va chuyén cho nguoi ¢d tham quyén | UBND cap huyén
ky chang thuc.
b) Truong hop thuc hi¢n chieng thuc chir Ky tai Phong Tu phdp
o Cong chﬁ:c tai BO
Bwéc | Chuyén ho so cho Phong Tu phap phan cong | phan Tiép nhan va .
A siA T . A LA 2 0,5 gio
2b.1 | chuyén vién thu ly, tham dinh ho so. Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Buoéc A A 2 A A Lanh dao .
2b.2 Duyét ho so, chuyen cho chuyén vién xu ly. Phong Tu phap 0,5 gio
- Kiém tra giay to, van ban can chang thuc chir
ky nguoi dich. A
b i . Chuyén vién .
l;g(gc - Huéng dan ngudi yéu cau ching thuc ky Phc‘)nyTu ha 03 gio
' trud6C mat Lanh dao phong (nguoi thuc hién g 1u phap
chung thuc).
: Lanh dao
b Xem xét, ky chirng thuc vao giay to, van ban. . ' 2 gi¢
Buwoc 3 em xeét, ky churng thuc vao giay to, van ba Phong Tu phip 02 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Chuvén via
: % N . uyén vién :
Bwéc 4 | TTHC cho B,(f) phan Tiép nhan va Tra két qua Phe yT hs 01 gio
cua UBND cép huyén. ong u phap
Cong chuc tai Bo
. £ A SR £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Bwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
< o B 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

Trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio hodc o thé kéo dai hon theo
thoa thugn bang van ban véi nguoi yéu cau chieng thuc.

9. Tha tuc chirng thwc hop dong, giao dich lién quan dén tai san la
dong san

Thir tw . ... | Thaigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : ; cong viéc 2
viéc vige)
, q ‘ q Cong chfrc tai BO
, Tiep nhan, kiém tra ho so, chuyén B phan | phan Tiép nhan va
Buéc 1 A ~ 1 e A , 1A ,
chuy&n mon xu ly ho so. Tra ket qua cua 05

UBND cap huyén

Bwoc 2

Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly.

Lanh dao
PhongTu phap
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Thir ty . .. ... | Thoigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhigm xily | o sy am
" : : cong viéc -
viéc ; viée)
- Kiém tra gidy to trong hé so yéu cau
chung thuec. N
i . Chuyén vién
Buoc 3 | - Huong dan cac bén tham gia hop dong ky vao Phc‘myTu hé 01
hop dong truéc mat Lanh dao phong (nguoi & 1Uphap
thuc hién ching thuc).
. Lanh dao
. X t kv ching th 20 GiAV t&. vin ban. :
Bwoéc 4 em xet, ky chung thuc vao giay to, van ban Phong Tur phép
0,5
’ Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Chuyén vién
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Phone Tu phi
cua UBND cép huyén. ong i phap
Cong chuc tai Bo
. £ R x phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
< . R 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

CO thé kéo dai hon theo théa thugn bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thuc.
Truong hop kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiep nhdn ho so phai c6 phieu hen ghi ro
thoi gian (gio, ngay) tra ket qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

10. Thi tuc ching thwe van ban théa thuan phan chia di san ma di
san la dong san

Thir tw , o . .| Thai gian
c()ng' N§i dung cong viéc TraChA”h'?T Xt ly (ngay lam
" : ; cbng viéc 2
Viéc Viée)
Cong chuc tai Bo
) Tiép nhan, kiém tra ho so, chuyén Bo phan | phan Tiép nhanva
Bwéc 1 A A o 1 LA . 1A .
chuyén mon xur ly ho so. Tra ket qua caa
UBND cép huyén 0.5
Buwdc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién x ly. on ;ag“l}giohép
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau
chung thuec. A in
Buéc 3 | - Huong dan cac bén tham gia hop dong ky vao Eh uyen Vlir,] 01
hop dong truéc mat Lanh dao phong (nguoi Phong Tu phap
thyc hién ching thyc).
Buéc 4 | Xem xét, ky chimg thuc vao gidy to, van ba Lanh dgo
wocC em xét, ky chung thuc vao giay to, van ban. Phong T phip
’ 'Il_'l'lannCthlhen Et\o SI’? cpruyen kl]<et quaTgIalI( quyét Chuyén vién 0,5
Bwéc 5 cho B phan Tieép nhan va Tra két qua Phong Tu phép

cia UBND cép huyén.
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Tho tw , .. | Thoigian
cong. N@i dung cong viéc Trach nhigmxiely | o lam
- : * cong viéc -
viéc ; viée)
Cong chﬁ:c tai BO
. £ Y S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua ciia chinh
UBND cap huyén
2 g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo théa thugn bdng vin bdn Véi nguoi yéu cau ching thiee. Trieong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phdi €0 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cdu ching thuc.

11. Thia tuc ching thwe van ban khai nhan di san ma di san la
dong san

Thir tw , .. .. | Thoigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
i~ : : cong viéc 2
Viéc ; vige)
’ 7 ‘ 7 Cong chuc tai Bo
. Tiép nhan, kiem tra ho so, chuyén Bo phan | phan Tiép nhanva
Bwéc 1 A ~ o 1 LA .1k .
chuy&n mon xu ly ho so. Tra ket qua cua
UBND cap huyén 0,5
. Ap A 2 A A Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phap
- Kiém tra gidy to trong hé so yéu cau
chimng thuc. Chuyén vién
Buéc 3 | - Huéng dan cac bén tham gia hop dong ky vao Phone Tu phi 01
hop dong truéc mat Lanh dao phong (nguoi g tuphap
thuc hién chirng thuc).
.z Lanh dao
( X t, Ky ching thuc vao giay to, van ban. X '
Budc 4 em xét, ky chung thuc vao giay to, van ban Phong Tu phap
’ Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Chuyen vién 0,5
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Phone Tu nhi
cua UBND cép huyén. ong u phap
Cong chfrc tai BO
. £ R X phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
2 e g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bang van ban véi nguoi yéu cau ching thurc. Trirong hop
kéo dai thoi han gidi quyer thi nguoi tiep nhdn ho so phai ¢6 phieu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguoi yéu cau chirng thyc.
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12. Thi tuc cap ban sao tir s6 goc

Thir ty N o Trach nhigm xicly | Thoi
cong Noi dung cong viéc R " .
" cbng viéc gian
viéc
Céan bg, cbng chue,
£ . .2 A 2 A vién chuc tai B
Buoc 1 TIepAnharl, k'?m trfl N6 so, chuyen Bo phan phan Tiép nhan va 02 gio
chuy&n mon xu ly ho so. L Ap g
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Buéc 2 | Duyét hé so, chuyén cho chuyén vién xi Iy Lanh dgo 0,5 gio
v ye > iy y y Phong chuyén mén 09
- Xem xét, xir Iy ho so:
+ Can cu vao s6 goc dé cap ban sao cho nguoi
yéu cau; ndi dung ban sao phai ghi theo dung
noi dung da ghi trong s6 goc. Cong chuec, vién
Buéc 3 | + Trong truong hop khong tim thay So gdc hoge | chirc duoc giao xtir | 3,5 gio
trong 30 goc khéng cé théng tin vé ndi dung ly ho so
y&u cau cap ban sa0 thi tham muu van ban tra
l5i cho ngudi yéu cau.
- Trinh Lanh dao Phong xem xét.
\ . A e U Ee o e A Lanh dao .
Buwdc 4 | Xem xét, phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Phang chuyén mén 01 gio
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet Cong chc, vién
Buéc 5 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua | chuc dugc giao Xu 01 gio
cia UBND céap huyén. ly ho so
Cén bg, cong chuc,
’ ) , Vién ch}’rc tai BO Gio
Buéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phén Tiep nhan va hanh
Tra ket qua cua chinh
UBND cap huyén
f 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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C. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA

I. Linh vuc bdi thwong nha nwéc

1. Thi tuc giai quyét yéu ciu béi thuwong tai co quan truc tiép quan ly
nguwoi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thr tw Tréach
cong Noi dung cbng viéc nhiém xir ly Thoi gian
Viéc cong viéc
Co quan c¢6 | Theo Piéu 42 Luat Trach
Buéc 1 | Tiép nhan va xi Iy hd so. trach nhiém |  nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nudce nam 2017
Co quan co
Buégc 2 | Thu Iy ho so. trach nhiem s o
bdi thuong Thec_) bicu 43 Luat Trach
- nhi¢m boi thuong cua
T Coquanco | Nha nuge ndm 2017
Bwaéc 3 | Cu nguoi giai quyet boi thuong. trach nhiém
boi thuong
Co quan c¢6 | Theo Piéu 44 Luat Trach
Bwdc 4 | Tam ung kinh phi boi thuong thiét hai. | trach nhiém |  nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nudc nam 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 45 Luat Trach
Bwéc 5 | Xac minh thiét hai. trach nhiém nhiém boi thuong cua
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 46 Luat Trach
Bwéc 6 | Thuong lugng viéc boi thuong. trach nhiém | nhiém bdi thudng caa
boi thuong Nha nudc nim 2017
Ra Quyét dinh giai quyét boi thuong
(sau khi ra Quyét dinh giai quyét boi
thudng, co quan truc tiép quan 1y ngudi
thi hanh céng vu gay thiét hai phai l1ap | Co quan c6
Buwédc 7 | ho so dé nghi cap kinh phi bdi thuong | trach nhiém
dén co quan tai chinh c6 tham quyén dé | boi thuong | Theo Diéu 47 Luat Trach
dé nghi Cap kinh phi bdi thuong va chi nhiém boi thuong cua
tra tién bodi thuong cho ngudi yéu cau Nha nudc nam 2017
bdi thuong).
Trao Quyét dinh _giai quyét bdi thuong | Co quan ¢6
Bwdc 8 | cho ngudi yéu cau bdi thuong tai budi | trach nhiém

thuong lugng.

boi thuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Theo quy dinh tir Piéu 42 dén Dieu 47 Luat Tréch
nhiém boi thwong ctiia Nha nwéc nam 2017




I1. Linh vuc chieng thuc

1. Thia tuc chieng thwc ban sao tir ban chinh gidy té, vin ban do co
quan to chirc c6 tham quyén cia Viét Nam cap hodc chieng nhan

Thr tw , o,

N N A A Trach nhiém xa N
cbng N@i dung cbng viéc A T Theoi gian
vide ly cbng viéc

Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyeén hd so dén cong Cpohnﬁgnc.lt]ilef; E‘A;’]Q
Buwoéc 1 ﬁf;u’clgu phap - H tich sau khi tiep nhan da ho so VA Tra két qué 02 gio
P e cua UBND cap xa
Buéc 2 Kiém tra ban chinh, ddi chiéu voi ban sao, trinh Cong chuc 04 gid
Lanh dao UBND cap x& xem xét. Tu phap - Ho tich g
Buéc 3 | Xem xét, ky chung thyc vao gidy to, van ban. Lanhféa;X%BND 01 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Buéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua hg chut .| orgiv
UBND cip xA. Tu phap - Ho tic
Cong chuc tai Bo
L £ N S £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

(Trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhgn yéu cau sau 15 gio. Déi véi truong hop cung
mgét lic yéu cau chirng thyrc ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, van ban; ban chinh co
nhiéu trang; yéu cau sé lwong nhiéu bdn sao; ngi dung gidy to, vin ban phirc tap kho kiém
tra, déi chiéu ma co quan, té chirc thyre hién chiing thyc khong thé ddp ieng diroc thoi han quy
dinh néu trén thi thoi han ching thue duoc kéo dai thém khdng qué 02 (hai) ngay lam viéc
hodc c6 thé dai hon theo théa thugn bang van ban véi nguroi yéu cau ching thec)

2. Thi tuc chieng thuc chir ky trong cac giay to, van ban (4p dung cho
ca truong hep ching thwe diém chi va truong hep ngudi yéu cau ching
thuc khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)

Thir ty N o Trach nhigmxie | Thoi
cong Noi dung cong viéc I cHNG via .
viec y cOng viéc gian

Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyen hd so dén cong Cohna%ﬁpilgc télr'];o
Budéc 1 | chire Tu phép - H6 tich sau khi tiép nhan da hd so | Pran Iepnnan g5 o
hop 2 va Tra két qua )
A cua UBND cap xa
- Truong hop ho so hop 1¢ va dam bao du cac dieu Cong chirc

Budc 2 | kign quy dinh cong chirc thu Iy ho so ghi day da, | ¢ 0~ 5 | 04010

dang mau 1o ching chang thuc chir ky/diém chi| = P P~ HOH
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Th}r tw n n . Trach nhiémxi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc N/ cona via .
" y cdng viéc gian
viéc
tuong tng theo quy dinh.
- Huéng dan ngudi phién dich dich day du, chinh
xac noi dung loi chung cho nguoi yéu cau ching
thuc (trudng hop ngudi yéu cau chung thuc khong
théng thao tieng Viét).
- Béo céo Lanh dao UBND cép xa va huéng dan
ngudi yéu cau chung thuc ky/diém chi vao giay to,
van ban truedc mat Lanh dao UBND cap xa.
Buéc 3 | Xem xét, ky chung thyc vao gidy to, van ban. Lanhgéa;XL;BND 01 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phén - H6 tich 01 gio
UBND cap xa. u phap - RO iC
Cong chuc tai Bo .
Budéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Tiep nhan rgln%
u P e qua glat quy ' vaTrakétqua | oo
cua UBND cap xa
2 g 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
3. Thi tuc chéng thuc viéc sira doi, bé sung, hiy bé hop dong,
giao dich
Th}r tw n A o Trach nhiém xi Thoi
cbng N@i dung cbng viéc A :
" ly cong viéc gian
viéc
Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen hé so dén cong Cohnégngpilgc m;o
Busc 1 | chic Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan da ho so | P LR L1 02 gio
hop 1¢ va Tra két qua )
T cua UBND cap xa
Xem xét, tham dinh ho so. Thuc hién viéc sia doi, | s oo
Bugc 2 | bo sung, huy bo hop dong, giao dich, trinh Lanh Tu ohi g_ Hb tich 04 gio
dao UBND cap x&8 xem xét. phap - Ho X
. e L Al Lanh dao UBND .
Budc 3 | Xem xét, ky ching thuc. cAp Xd 01 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cona chiic
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua . g e 01 gio
P Tu phap - Ho tich
UBND cap xa.

85




Cong chure tai Bo

7 Gio
. £ P SR X phan Tiep nhan .
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua (I:‘lr?lrrlll‘r]]
cua UBND cap xa
2 g 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
4. Tha tuc sira 16i sai s6t trong hep dong, giao dich
Thir tw . o, ..
cong Ndi dung cong viéc Trla,chAnhlgrrJ xir | Thoi
viec y cdng viéc gian
Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen hé so dén cong Cpohné%(flt]i%; tr?#];o
Buwoc 1 ﬁf;ucléTu phap - Ho tich sau khi tiép nhan du ho so VA Tra Két qué 02 gio
P e cua UBND cap xa
Xem xét, tham dinh ho so. Thuc hign viéc sira 16 Cona chiic
Buéc 2 | sai sot trong hop dong, giao dich, trinh Lanh dao ha 9 U tich | 04 gio
UBND c4p x3 xem xét. Tuphdp - Ho tic
. o Lo Linh dao UBND _
Budc 3 | Xem xét, ky ching thuc. chp x4 01 gid
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cona chitc
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cua , g s tich | 01 gio
UBND cAp xa. Tu phap - Ho tic
Cong chuc tai B -\
; N S phan Tiép nhan Gio
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua g?lrr]]rr]]
cua UBND cap x&
(o 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

5. Thi tuc cap ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hep ddng, giao
dich da dwoc chirng thuc

Th}r ty n n " Trach nhiém xir Thoi
cong Noi dung cong viéc I cHNG via .
" y cOng viéc gian
viéc
Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyén ho so dén cong ConAg Ch.lfc tal ABQ
Buéc 1 | chire Tu phép - Ho tich sau khi tiép nhan da hé so | Pran Tiep nhan o
. Hop 12 phap - Mot P nhan ¢u vaTrakétqua | 02010
ple ciia UBND cép xa
Xem xét, tham dinh hd so. Soan thao gidy to, van A ,
Bwéc 2 | ban lién quan viéc cip ban sao ¢ ching thuc cong Chu’C. i
i = | Tu phap - Ho tich | 04 gio

trinh Lanh dao UBND cap x& xem Xét.

86




Thir tw

Trach nhiém xir

Thai

cong Noi dung cong viéc A n .
" y cong viéc gian
viéc
Budc 3 | Xem xét, ky gidy to, van ban cap ban sao c6 ching | Lanh dao UBND .
thuc va cc van ban khac cé lién quan. cap xa 01 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buoc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua ngemic o1 aio
L x Tu phap - Ho tich g
UBND cap xa.
Cong chuc tai Bo .
Buwoc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Tiépnhin | 21
u P e qua giai quy ' vaTrakétqua | 4ot
cua UBND cap xa
< . R 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

6. Thii tuc chitng thuc hep dong, giao dich lién quan dén tai san la
dong san, quyén sir dung dat va nha &

Thir tw

o n n = Trach nhiém xi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc . A A .
Vi ly cong viéc gian

Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyén hé so dén cong CohnAg (flt“fc tarllABQ
Buéc 1 | chitc Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Phan Tiep nnan - 5
hop I¢. qva Tra ket (}Ua )
ThT cua UBND cap xa
- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém ching thyc cac bén tham
gia hop ddng, giao dich tw nguyén, minh man va
nhan thic, lam chu dugc hanh vi ctia minh thi thuc
hién chang thuc.
- Huong dan céac bén tham gia hop dong ky vao
hop dong tru6c mat Lanh dao UBND cap x4
(nguoi thyc hién chuang thuc). Truong hop nguoi
c6 tham quyén giao két hop dong cua céc to chirc
tin dung, doanh nghi¢p da dang ky chir ky mau tai Cong chirc
Bud6cC 2 | co quan thuc hién chang thuc thi cé thé ky trudc 0,5

vao hop dong; nguoi thyc hién ching thuc phai
d6i chiéu chir ky cua ho trong hop dong voi chir
ky mau truéc khi thuc hién chiing thuc, néu nghi
ngo chit ky trong hop doéng khéc voi chit ky mau
thi yéu cau nguoi d6 ky truéc mat Lanh dao
UBND cap Xa.

- Truong hop ngudi yéu cau chang thuc khong ky
duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc
duoc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chang.

Tu phap - Ho tich
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Thir tw

Trach nhiém xir

Thai

cong Noi dung cong viéc A o .
” y cdng viéc gian
viéc
Nguoi lam ching phdi c¢6 du nang Iyc hanh vi dan
su va khong c6 quyen, loi ich hodc nghia vu lién
quan den hgp dong, giao dich.
- Truong hop phai phiép dich thi nguoi phién dich
co trach nhiém dich day du, chinh xac néi dung
cua hop dong, giao dich, noi dung 16i ching cho
ngudi yéu cau ching thuc va ky vao tung trang
hgp dong véi tu cach 1a nguoi phién dich.
Buéc 3 | Xem xét, ky chirng thuc vao gidy to, van ban. Lanhféa;X%BND 0,5
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohé g_ Hb tich 0,5
UBND cép X&. phap = Ho U
Cong chuc tai Bo .
Buwac 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Ticp nhan rglr%
v b e dha gtat quy | vaTrakétqua | G
cua UBND cap xa
< . R 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo théa thudn bang vian ban véi ngueoi yéu cau ching thuee. Trieong hop
kéo dai thoi han gidi quyet thi nguoi tiep nhdn ho so phai c6 phieu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguwoi yéu cau ching thuc

7. Thi tuc ching thuc di chac

Thir ty N N Tréch nhigm xit | Thoi
cong Noi dung cong viéc N cona vie .
viec y cOng viéc gian

Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen hé so dén cong Cohnégngpilgc tr?r:aer)]()
Budéc 1 | chie Tu phép - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Pran 11ep nhal 0,5
hop 2 va Tra két qua
T cua UBND cap xa
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thyc,
neu day du, tai thoi diém chung thyc ngudi [ap di
chuc tu nguyén, minh man va nhan thac, lam chua
duoc hanh vi caa minh thi thuc hién chang thuc.
- Huong dan nguoi 1ap di chic phai ky truoc mat Cong chirc
Buéc 2 | Lanh dao UBND cap x& (nguoi thuc hién 0,5

chung thyc).

- Truong hop ngudi yéu cau chang thuc khong ky
duogc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc
dugc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chang.

Tu phap - Ho tich
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Thir tw

Trach nhiém xir

Thai

cong Noi dung cong viéc A n .
i~ y cdng viéc gian
viéc
Nguoi lam ching phdi c¢6 du nang Iyc hanh vi dan
su va khong c6 quyen, loi ich hodc nghia vu lién
quan den giao dich.
- Truong hop phai phiép dich thi nguoi phién dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac noi dur]g
cua di chdc, ndi dung loi ching cho ngudi yéu cau
chung thuc va ky vao ting trang di chdc véi tu
cach la nguoi phién dich.
Buéc 3 | Xem xét, ky chirng thuc vao gidy to, van ban. Lanhféa;X%BND 0,5
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Bwéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua caa ng enuc, 0,5
Lo Tu phap - Ho tich
UBND cap xa.
Cong chuc tai Bo
. £ R % phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
< . R 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

CO6 thé kéo dai hon theo théa thudn bang van ban véi nguoi yéu cau ching thye. Trieong hop
kéo dai thoi han gidi quyet thi nguoi tiep nhdn ho so phai c6 phieu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguwoi yéu cau ching thyc

8. Thi tuc chirng thwre vin ban tir chéi nhan di san

Thir ty N N Tréch nhiém xir | Thoi
cong Noi dung cong viéc N cona vie .
vide y cdng viéc gian

Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen hé so dén cong Cohnégngpilgc tr?r:éer)]()
Budéc 1 | chire Tu phép - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Pran 11ep nnal 0,5
hop 2 va Tra két qua
A cua UBND cap xa
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thyc,
neu day du, tai thoi diém ching thuc ngudi tir choi
nhan di san tu nguyén, minh man va nhan thtc,
lam chia duwoc hanh vi ctia minh thi thuc hién
chung thuec. Cona chirc
Buéc 2 | - Huéng din ngudi tir chéi nhan di san ky truéc g 0,5

mit Lanh dao UBND cip xa (nguoi thuc hién
ching thyc).

- Truong hop ngudi yéu cau chang thuc khong ky
duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc
duoc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém

Tu phap - Ho tich
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Thir tw

Trach nhiém xir

Thai

cong Noi dung cong viéc A n .
i~ y cong viéc gian
viéc
chi dugc thi phai c¢6 02 (hai) nguoi lam chang.
Nguoi lam ching phai c6 du néng lyc hanh vi dan
su va khong c6 quyen, loi ich hodc nghia vu lién
quan den giao dich.
- Truong hop phai phién dich thi ngudi phién dich
cO trach nhiém dich day du, chinh xac noi dung
cua van ban tu choi nhan di san, noi dung loi
chung cho nguoi yéu cau ching thuc va ky vao
tung trang van ban tir choi nhan di san véi tu cach
la nguoi phién dich.
Buéc 3 | Xem xét, ky chung thyc vao gidy to, van ban. Lanhféa;XL;BND 0,5
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cona chitc
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohi g_ Ha tich 0,5
UBND cép X4. phap - Ho
Cong chﬁ;c tai BO
. £ N S £ phan Tiep nhan | Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. v Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 oo g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bc%ng van ban voi nguoi yéu Céu ching thuee. Trueong hop
keo dai thoi han giai quyer thi nguoi tiep nhdn ho so phai c6 phieu hen ghi ro thoi gian (gio,
ngay) tra ket qua cho nguoi yéu cau ching thuc

9. Thi tuc ching thwe van ban théa thuan phan chia di san ma di san
1a dong san, quyen sir dung dat, nha &

Th tw . o, .
cong Noi dung cong viéc Tra}chAnhlgrr) xu T.ho"
viee ly cong viéc gian

Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyén hd so dén cong Cohné%(;f_gc tr?klléao
Budc 1 | chic Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan di ho so | P 1R 0,5
hop I8 va Tra két qua
T cua UBND cap xa
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém chang thuc cdc bén tham
gia thoa thuan phan chia di san tu nguyén, minh Cona chic
Bwéc 2 | man va nhan thic, lam cha dugc hanh vi cua minh g 0,5

thi thuc hién chang thuc.
- Huéng dan cac bén tham gia thoa thuan phan
chia di san phai ky truéc mat Lanh dao UBND cap

Tu phap - Ho tich
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Thir tw

Trach nhiém xir

Thai

cong Noi dung cong viéc A n .
" y cdng viéc gian
viéc
xa (nguoi thuc hién ching thuc)
- Truong hop nguoi yéu Cau churng thuc khéng ky
duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc
dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chung.
Nguoi lam chirng phai ¢6 du nang luc hanh vi dan
su va khéng c6 quyen, loi ich hoic nghia vu lién
quan dén giao dich.
- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac noi dung
cia van ban tir chéi nhan di san, noi dung 10i
ching cho nguoi yéu cau chang thuc va ky vao
ting trang van ban tir chdi nhan di san véi tu cach
la nguoi phién dich.
Buéc 3 | Xem xét, ky chirng thuc vao gidy to, van ban. Lanhféa;X%BND 0,5
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua . . 0,5
P Tu phap - Ho tich
UBND cap xa.
Cong chuc tai Bo
Bwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Q/haaq_éligtnth; Glc(;ﬁr;]ahnh
cia UBND cép xa
R o . V4 02 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

CO6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bdng van ban véi nguoi yéu cau ching thye. Trieong hop
kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan ho so phdi €0 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cdu ching thuc

10. Tha tuc ching thwe van ban khai nhan di san ma di san la déng
san, quyén sira dung dat, nha ¢

Thw tw ) A,
N n - = Trach nhiém xir L
cong Noi dung cong viéc N cona vie Thot gian
" y cbng viéc
viéc
Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyeén hd so dén cong Cohna%ﬁpilgc télr'];o
Budéc 1 | chire Tu phép - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Pran 11ep nnal 0,5
hop 2 va Tra két qua
A cua UBND cap xa
- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thyc,
Buégc 2 | MU day du, tai thoi diém chang thuc cac bén tham Cong chuc 05

gia vin ban khai nhan di san ty nguyén, minh man
va nhan thac, lam chu dugc hanh vi caa minh thi

Tu phap - Ho tich
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Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cbng viéc

Thoi gian

thuc hién ching thuc.

- Hudng dan cac bén tham gia khai nhan di san
phai ky trudc mat Lanh dao UBND cap xa (nguoi
thuc hién ching thuc).

- Truong hop ngudi yéu cau chang thuc khong ky
duogc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong doc
duoc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chung.
Nguoi lam chang phai ¢6 du nang luc hanh vi dan
su va khéng cd quyen, loi ich hoic nghia vu lién
quan dén giao dich.

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac noi dung
cia van ban tir chéi nhan di san, noi dung 1o
ching cho nguoi yéu cau chang thuc va ky vao
tirng trang van ban tir chdi nhan di san véi tu cach
la nguoi phién dich.

Buwéc 3

Xem xét, ky chtng thuc vao giay to, vin ban.

Lanh dao UBND
cap xa

0,5

Buoc 4

Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét
TTHC chp B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

Cong chuac
Tu phap - Ho tich

0,5

Bwoc 5

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chuc tai Bo
phan Tiép nhan
va Tra két qua

ciia UBND cép xa

Gio hanh
chinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay
lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bc%ng van ban voi nguoi yéu Cﬁu ching thuee. Trueong hop
kéo dai thoi han giai quyet thi nguoi tiep nhan ho so phai c6 phieu hen ghi ro thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguoi yéu cau chirng thuc

11. Thi tuc cap ban sao tir s6 géc

Thir tw , o . | Thai gian
c()ng. N§i dung cong viéc Tra,chAnhlgm xu (ngay lam
" : ’ ly cong viéc -7
viéc Vige)
Tiép nhan, kiém tra hd so. Chuyén hé so dén cong Cong chic tai BY
Buéc 1 | chirc Tu phap - Hé tich sau khi tiép nhan da hé so| Pran Tiep nhan .
Fop 16 phap = 1o 1 : vaTrakétqua | 02910
P cua UBND cap xa
Buéc 2 | - Xem xét, xtr Iy hd so: Cong chuc 04 gid
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+ Can ctr vao s6 gbc dé cap ban sao cho ngudi yéu
cau; ndi dung ban sao phai ghi theo ding néi dung
d3 ghi trong s goc.

+ Trong trudng hop khong tim thay s6 gbc hoic
trong 50 g6c khong co théng tin vé noi dung yéu
Cau cap ban sao thi tham muu vén ban tra 16i cho
ngudi yéu cau.

- Trinh Lanh dao UBND cap x& xem xét.

Tu phap - Ho tich

Lanh dao UBND

Budc 3 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyet TTHC. cép xa 01 gior
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét | Cong chic, vién
Bwéc 4 | TTHC chp Bo phan Tiép nhan va Tra két qua caa | chuc duoc giao 01 gio
UBND cap xa. xu ly ho so
Cong chﬁ;c tai BO
. £ P S £ phan Tiep nhan | Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 e £ 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
III. Linh vuc hoa giai co s¢
1. Thi tuc cong nhan hoa giai vién
] ; . Thot gian
Tong” Ngi dung cong vigc Trach nhigm xir | 0o Tam
ng : g cong vie ly cong viéc gay
Viéc Viée)
Tiép nhan, kiem tra ho so. Chuyén ho so dén cong Cohnéggl?i%c trfl;]éio
Buéc 1 | chire Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan du hé so | P EE LR B 0,5
hop I va Tra két qua )
T cua UBND cap xa
Kién] tra hd so, xac minh thong tin va tham muu
Buéc 2 Quyet dinh cong nhan hoa giai vién. Trinh Chu Cong chuc 03
u tich UBND cap xa du thao Quyet dinh cong nhén | Tu phap - HJ tich
hoa giai vién va ho so kém theo.
, e L L 4o A A b s Chu tich
Buwdc 3 | Xem xét, ky Quyet dinh cong nhan hoa giai vién. UBND c4p X 01
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyét Cona chiic
Bwéc 4 | TTHC chp Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu vha g_ H6 tich 0,5
UBND cip 4. phap = Ho
Cong chL’yc tai BO
. £ N S £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. v Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
A e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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2. Thi tuc cdng nhan té truéng toé hoa giai

Thir ty Trach nhiém xa Thot gian
cong Noi dung cong viéc N cona vié (ngay lam
" y cdng viéc -
viéc viée)
Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen ho so dén cong Cohnﬁ%czpilgc tr?r'];o
Busc 1 | chic Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan di ho so | PEI1R 1 0,5
hop I va Tra két qua )
T cua UBND cap xa
Kiérr] tra ho so, xac minh théng tin va tham muu
Buéc 2 Quyet dinh cong nhan T6 trudng to hqa giai. Trinh Cong chuc 03
Chu tich UBND cap xa dy thao Quyet dinh cong | Tu phap - H¢ tich
nhan To trudng to hoa giai va ho so kém theo.
) Xem xét, ky Quyét dinh céng nhan T6 truéng to Chu tich
BudC3 | 154 giai. UBND cip xa 01
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chic
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cta , g 5 tich 0,5
UBND cip xa. Tuphap - Ho tic
Cong chuc tai Bo
. £ R S z phan Tiep nhan | Gio hanh
Budc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyéet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap x&
f 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
3. Thi tuc thoi lam hoa giai vién
Thir ty Trach nhiém xir Thai gian
cqgg Noi dung cong viéc Iy cong \./iéc (”9?‘2’ lam
Viéc Viée)
Tiép nhan, kiem tra ho so. Chuyén ho so dén cong Cohnégnczpi%:c tr?r']éer’]o
Budéc 1 | chitc Tu phap - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Phan *1ep nhal 0,5
hop I va Tra két qua
T cua UBND cap xa
Kién) tra hd so, xac minh thong tin va tham muu
Buéc 2 Quyet dinh thdi lam hoa giai vién. Trinh Chu tich Cong chuc 03
UBND cap x§1 du thao Quyét dinh thdi 1am hoa | Tu phap - H6 tich
giai vién va ho so kem theo.
. . . A, 4 Ar 1> S i Chu tich
Budc 3 | Xem xet, ky Quyet dinh thoi lam hoa giai vién. UBND c4p X 01
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cona chic
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua g 0,5

UBND cép x4.

Tu phap - Ho tich
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Thir tw , ... | Theigian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigmxir | oo lam
. : ; ly cdng viéc A
viéc viée)
Cong chﬁ;c tai BO
. £ R T X phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 N o X 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Thi tuc thanh toan thu lao cho hoa giai vién
{ . Thai gian
T:OI:\W Noi dung cdng viéc Trach nhi¢m xir n (;I gIgim
.Ag : g cong vie ly cong viéc ( gay
Viéc vi¢e)
Tiép nhan, kiém tra ho so. Chuyen ho so dén cong Cohné%(EPilé;c tr?r']éer’]o
Buéc 1 | chire Tu phép - Ho tich sau khi tiép nhan da hd so | Pl 11ep nnal 0,5
hop 12 va Tra két qua )
T cua UBND cap xa
- Kiém tra hé} s0, xac minh thong tin va tham muu
du thao Quyét dinh thanh todn hoic van ban tra loi
Buéc 2 trong truong hop khong thanh toan. Cong chuac 03
“’ - Trinh Quyét dinh thanh toan hogc van ban tra 10i | Tu phap - H tich
trong truong hop khong thanh toan va ho so kém
theo d¢ Chu tich UBND cap xa xem xet.
Buéc 3 Xem xét, ky Quyét dinh thanh toan hoic van ban Chu ti(;h 01
w tra 1o trong truong hop khong thanh toan. UBND cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Busc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | o 40 9! Noticn | 05
UBND cép X. phap - Ho
Cong chtgc tai Bo
. £ A £ phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
Bugc 6 | 11uc hién tra thd lao cho hoa giai vien theo Quyét T6 truong 03
dinh cua UBND cap x&. To hoa gial
2 . . . 08 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lAm viéc
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IV. Linh vuc h tich
1. Tha tuc ding ky khai sinh

Th}r ty n A . Trach nhiém x& | Thaoi
cong Noi dung cong viéc A :
vide ly cong viéc gian

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trik ho so dién Cohnﬁ% czpilefc tr?rl];o

Buwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chie Tu phap - Ho tich Fi/a Tra kgt quﬁ 02 gio
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. cia UBND cap X4
Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo huéng dan dé lay So6 dinh

Buéc 2 danh cé nhan, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang | Cong chuc Tu 04 qio
ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky | phap - Ho tich g
tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ket qua
giai quyet ho so TTHC.

) Xem xét, ky Gidy khai sinh cip cho ngudi dugc | Chu tich UBND .
Bu6C3 | 4ang ky khai sinh, chp x& 01 gio
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua NGCUe 1 01 gio
UBND cip xA. Tu phap - HO tich
Cong chuc tai Bo .
Bwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Tiep nhan rglnorr]
u P e qua glat quy | vaTrakétqua | o
cua UBND cap xa
R o . X 01 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Pang ky khai sinh cho tré em bi bé roi

Th}r tw n - = Trach nhiém x& | Thoi
cong Noi dung cong viéc N/ cona vié :
viec y cOng viéc gian

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trix hd so dién Cohnagn (Epigc tr?f{léEr;]Q
Bwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chire Tu phap - HY tich Fi/a Tra kgt quﬁ 02 gio
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié. ciia UBND chp x4
Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo huéng dan dé lay So dinh

Buéc 2 danh ca nhan, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang Cong chirc .

w ky khai sinh, cliing nguoi di dang ky khai sinh ky | Tu phap - Ho tich | 04 910
tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ket qua
giai quyet ho so TTHC.

Budc 3 | XM XEt, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi duoc | Chu tich UBND .

dang ky khai sinh. cap xa 01 gio
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Thir tw

o n n . Trach nhiémxi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc A n .
A y cong viéc gian
viéc
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyét Cong chirc
Buwégc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phéo - Ho tich | 01 9io
UBND cép x4. u phap - Ho i€
Cong chure tai Bo .
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phan Ticp nhan rgln(;]
u P he qua gal quy ' vaTrakétqua | o
cua UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

kia 1a cong dan ciia nwéc 1ang giéng thwong tru tai khu vuc bién giéi

3. Thua tuc ding ky khai sinh cho tré em sinh ra tai Viét Nam, co6 cha
hoac me la cong dan Viét Nam thwong tra tai khu vec bién giéi, con nguoi

Th}r tw n A = Trach nhiém xi& | Thoi
cbng N@i dung cbng viéc A = :
" ly cbng viéc gian
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so dién ConAg Ch.lfc tal ABQ
p ., 2 A A A , , A b phan Tlep nhan
Buwéc 1 | ti. Chuyén ho so dén cong chie Tu phap - Ho tich 3 Tra két qua 02 gio
sau khi tiép nhan di hd so hop 18 vaTrakétqua
: T cua UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo hudéng dan dé lay S6 dinh
Buéc 2 danh ca nhan, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang Cong chuc .
u ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky | Tu phap - Ho tich 04 gio
tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ket qua
giai quyet ho so TTHC.
Buéc 3 | Xem Xet, ky Gidy khai sinh cap cho ngudi dugc | Chi tich UBND .
u ding ky khai sinh. cAp XA 01 gio
Hoan thién hd so, chuyen két qua gial quyét Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phén - Ho tich | 01 9io
UBND cap Xa. u phap - Ao C
Cong chL’yc tai BO Gio
. £ R P x phan Tiép nhan .
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Va Tra két qua :r?lrr]]r;]
cua UBND cap xa
Tong thoi gian giai quyét TTHC g}ﬂn\g/]{aé%
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4. Tha tuc dang Ky khai sinh cho tré em chwa xac dinh dwoc cha, me

Th}r ty n n . Trach nhiémxi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc A .
Vi ly cbng viéc gian

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so dién Cohnﬁ% czpilefc tr?rl];o

Buwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chire Tu phap - Ho tich phan T Icp nndl 02 qic
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. va Tra ket gua 9o

P han du P cua UBND cap xa

Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo hudng dan dé lay So dinh

Buéc 2 danh cé nhan, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang Cong chuac .
ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky | Tu phap - H6 tich 04 gio
tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ket qua
giai quyet ho so TTHC.

Budc 3 | XM XEt, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi duoc | Chu tich UBND .

u ding ky khai sinh. cip xa 01 gio
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Budc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua . A g 01 gio
UBND cép Xa. Tu phap - Ho tich
Cong chﬁ;c tai BO Gid
. £ O SR X phanTiép nhan N
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua ?rirr]]rr]\
cua UBND cap xa
e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
5. Thi tuc dang ky khai sinh cho tré em sinh ra do mang thai ho

Th}r tw n - = Trach nhiém x& | Thoi
cong N§i dung cong viéc ' cona via :
vide y cbng viéc gian

Tiép nhéan hé‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohna% (EP%C tr?r:;o
Budéc 1 | tir. Chuyén hd so dén cong chite Tu phép - Ho tich | Prian 11cp nhal o
sau Khi tiép nhan i hd so hop 18 vaTrakétqui | 0200
P hihan du o so-hop f¢. cia UBND cip xa
Tién hanh kiém tra, giai quyet ho so. Cap nhat
thong tin khai sinh theo huéng dan dé lay So dinh

Buéc 2 danh ca nhan, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang Cong chuc .

u ky khai sinh, cing nguoi di dang ky khai sinh ky | Tu phap - Ho tich 04 gio
tén vao So. Trinh Chu tich UBND cap xa ket qua
giai quyet ho so TTHC.

Bugc 3 | XM XEt, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi duoc | Chu tich UBND .

dang ky khai sinh. cap xa 01 gio

Buéc 4 | Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cong chuc 01 gior
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Th}r ty n A . Trach nhiémxi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc N/ cona via .
" y cong viéc gian
viéc
TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra ket qua cua | Tu phap - Ho tich
UBND cap xa.
Cong chuc tai Bo .
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC phén Tiép nhan | 20
u P nhe qua gat quy | vaTrakétqua | 4ot
cua UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
6. Thi tuc dang ky lai khai sinh
Thu , o . | Thoi gian
cﬁl:;;ly Noi dung cong viéc Tra,chAnhle;m xu (ngayglam
" : : ly cong viéc -7
viéc Vige)
Tiép nhén hé)‘ 50, quet (scan) va luu trir ho so dién Cohnﬁ% (fpilefc tr?rI]éBnQ
Buwéc 1 | tir. Chuyén ho so déen cong chure Tu phap - Ho tich Ph: P e 0,5

sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

va Tra két qua
cua UBND cap xa

a) Truong hop viéc dang ky lai khai sinh dwoc thyc hién tai UBND cdp x& khéng phdi noi
dang ky khai sinh truoc day

- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4c minh hd so.

Buéc | - Bao cao Chu tich UBND cap xa c6 van ban dé Cong chuc 04
2a.1 nghi UBND cap xa noi dang ky khai sinh trugc | Tu phap - HO tich
day kiém tra, x4¢ minh vé viéc Iuu gitr SO ho tich.
Buc Tién hanh kiém tra, x4c minh va tra 16i bang van | UBND cap Xa noi
u ban vé viéc con luu gitt hoac khong luu gitr dwoc | da dang ky khai 05
2a.2 A A b . . A
So ho tich. sinh trudc day
b) Truong hop khéng phdi xac minh
. 3 2 3 Cong chtic
b Tiep nhan ho so, kiém tra ho so. : 01
Bwoc 2b | Tiép nhan ho so, kiém tra ho so Tur phép - Ho tich
Tién hanh kiem tra, giai quyét ho so. Ghi ndi dung
khai sinh vao So dang ky khai sinh, cung nguoi di Cong chirc
Buéc 3 | dang ky lai khai sinh ky vao So. Trinh Chu tich Tu phin - Ho tich 02
UBND cép xa ky cp Gidy khai sinh cho nguoi c6 | - P1aP = O HC
yéu cau.
] Xem xét, ky Giay khai sinh cip cho nguoi duwoc | Chu tich UBND
BudC4 | ting ky khai sinh, cip xa 01
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyét Cong chitc
Buwéc 5 | TTHC cho B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua 0,5

UBND cép x4.

Tu phap - Ho tich
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Thi ty Trach nhiém xir Thai gian
cbn Noi dung cbng viéc s T ngay lam
Vit T E e iy congvige | ¢ %igc)

Cong chuc tai Bo
. £ P S £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Bwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
. ] 05-13
Tong thoi gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
7. Thii tuc diing ky két hon

Th}r tw n A = Trach nhiém xi o
cong Noi dung cong viéc I cona vie Thot gian
vidc y cdng viéc

Tiép nhéan h@)‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné% (fpilgc tr?l‘I]éBnQ
Buéc 1 | to. Chuyén hd so dén cong chire Tu phap - Ho tich | Phan " 1ep nhal 2 gic
sau khi tiép nhan d hd so hop 18 vaTrakétqua | 02910
P nhe e cua UBND cap xa
Ticn hanh kiem tra, giai quyet ho so. Ghi viéc két
hon vao S6 dang ky ket hon, huong dan hai bén Cong chirc
Bwéc 2 | nam, nit ky vao Giay chung nhan két hon, cung , . i
S AN . 2| Tuphap - Ho tich | 04910
hai bén nam, nit ky tén vao So. Trinh Chu tich T
UBND cap xa ket qua giai quyet ho so TTHC.
Budc 3 | Xem Xét, ky Gidy ching nhan két hon cho hai bén | Chi tich UBND .
w nam, ni. cap x& 01gio
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cua , e 01 gio
UBND cAp xa. Tu phép - H tich
Cong chﬁ;c tai BO
. £ I £ phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két gua chinh
cua UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Trwong hop can xdc minh diéu kién két hon cia hai bén nam, ni thi thei han gidi quyét khdng
qua 05 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian gui van ban yéu cau xac minh va thoi gian g van

ban tra 161 két qua xac minh)
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8. Thii tuc ding ky lai két hon

Thir tw , ... | Thoi gian
c()ng' N@i dung cbng viéc Tra,ChA”h'?T“ xu (ngay lam
" : ’ ly cbng viéc 2
viéc vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohnﬁ% czpilefc tr?rl];o
Bwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chuire Tu phap - HY tich Phe P e 0,5

sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

va Tra két qua
cua UBND cap xa

a) Truong hop Viéc dang ky lai két hdn dirgc thyrc hién tai UBND cap xa khdng phai noi déing
ky ket hén trudc day

- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4¢c minh hd so.

Bwoc | - Bao cao Chu tich UBND Cap x3 ¢6 vin ban dé Cdng chuc 04
2a.1 ngh1 UBND cap xa noi dang ky két hon trude day | Tu phap - Ho tich
kiém tra, x4c minh vé viéc luu gitr S6 ho tich.
Buéc Tién hanh kiém tra, xac minh va tra 10i bang van | UBND cép’xé noi
uo ban veé viéc con luu gilr hodc khong luu gitr dugc | dang ky két hon 05
2a.2 A A b p ~
S6 ho tich. trudc day
b) Truong hop khéng phai xac minh
. . = ) Cong chuc
b Tiep nhan ho so, kiém tra ho so. 1
Budc 2b | Tiep nhan ho so, kiém tra ho so Tu phip - Ho tich 0
Tién hanh kicm tra, giai quyét ho so. Ghi viéc két
hén vao S6 dang ky két hon, huéng dan hai bén con ,
, ~ PR o4 , n x A N g chuc
Buéc 3 | nam, nir ky vao Giay chiing nhan ket hon, cung Tu ohén - H6 tich 02
hai bén nam, nix ky tén vao Sé. Trinh Chu tich | - PRaP =10 1
UBND cap xa ket qua giai quyet ho so TTHC.
Buéc 4 Xem X(Et, ky Giay ching nhan két hén cho hai bén | Chu t;(;h U~BND 01
nam, nir. cap xa
Hoan thign ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Bugc 5 | TTHC cho Bo phén Tiép nhan va Tra ket qua cua Tu phan - H6 tich 0,5
UBND cép x&. uphap - Ho hie
Cong chl’;c tai BO
. £ A s frd LA (112 2 z phan Tiep nhan | Gid hanh
Bwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két gua chinh
cua UBND cap xa
. ] 05-13
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
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9. Thi tuc ding ky két hon co yéu té nwéc ngoai & khu vuc bién giéi

Thi ty Trach nhiém xir Thai gian
cbng N@i dung cong viéc S (ngay lam
" : ; ly cbng viéc 2
viéc vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hé so dién Cohné% (Elt]ilgc tr?rlléBnQ
Buwoc 1 | tu. Chuyen hé so dén cong chire Tu phap - Hf tich Fi/a Tra kgt qué 0,5
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié. ciia UBND cap X4
Tiép nhan ho so, kiem tra, xac minh ho so. Ghi
viéc ket hon vao S6 dang ky ket hon, hudng dan Cong chirc
Bugc 2 | hai bén nam, nit ky vao Giay chuang nhan ket hon, Tu phan - H6 tich 01
cung hai bén nam, nit ky tén vao S6. Trinh Chy | - PRaP =0 1€
tich UBND cap xa két qua giai quyéet ho so TTHC.
Budc 3 | Xem xét, ky Gidy chirng nhan két hon cho hai bén | Chi tich UBND o1
nam, Nni. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Buéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , . 0,5
UBND cip xa. Tu phap - Ho tich
Cong chf;c tai Bo
. £ N SR X phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
o 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Trieong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 08 ngay lam viéc

10. Thi tuc cap Gidy xac nhan tinh trang hon nhan

Thir tw , i . | Thai gian
c()ng. Noi dung cong viéc Tra}chﬂnhlgm X (ngay lam
" : * ly cong viéc 7
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné% (ipilgc télr:éio
Bwéc 1 | tu. Chuyen hd so dén cong chuire Tu phap - HY tich Ph: P nhe 0,5

sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

va Tra két qua
cua UBND cap xa

a) Truong hop nguoi yéu Cau Xac nhan tinh trang hén nhan da timg dang ky thuong tru tai
nhiéu noi khdac nhau (truong hop can phdi xac minh)

Budc
2a.1

- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4c minh hd so.

- Bao cao Chu tich UBND Cap x4 c6 vin ban dé
nghi UBND Cap xd noi nguoi do6 da tung dang ky
thuong tra tién hanh kiém tra, x4c minh vé tinh
trang hon nhan cta nguoi do.

Cong chuc
Tu phap - Ho tich

0,5
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Thr ty Trach nhiém xi Thai gian
cbng N@i dung cbng viéc S (ngay lam
" : ; ly cong viéc 2
viéc vige)
Budc Tién hanh kiém tra, x4c minh va tra I6i bang vin LrJlBul\(‘L? d%ag;?ﬁrrl]m
u ban vé tinh trang hén nhan trong thoi gian thuong & o g 03
2a.2 dang ky thuong
trd tai dia phuong ctia nguoi €6 yéu cau. tr
b) Truong hop khéng phai xac minh
. . = N Cong chuc
b Tiép nhan ho so, kiém tra ho so. 0,5
Buwéc 2b €p nhan ho so, kié 0 so Tur phép - Ho tich ,
Thu Iy ho so, tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Neu thay du dieu kién, viéc cap Giay x&c nhan Cong chirc
Buéc 3 | tinh trang hon nhan la phu hop quy dinh phap luét, T phin - Ho tich 01
thi trinh Cha tich UBND ky cdp Gidy xac nhan | 1 PhaP - HOHE
tinh trang hon nhan cho ngudi yéu cau.
Buéc 4 Xem xét, ky Gi‘éy xac nhan tinh trang hon nhan | Chu tich UBND 05
u cho nguoi yéu cau. cap xa ’
Hoan thign ho so, chuyen két qua giai quyét Cong chitc
Buwéc 5 | TTHC cho B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua ) . 0,5
UBND cép Xa. Tu phap - Ho tich
Cong chuc tai Bo
. £ A SR £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Bwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
. ] 03 - 06
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
11. Thi tuc dang ky khai tir
Th}r tw A A - Trach nhiém xir e
cong Noi dung cong viéc N cona vie Thoi gian
Vi y cdng viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné% (ipilgc télr:éio
Bwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chire Tu phap - H9 tich Fi/a Tra kgt quﬁ 02 gio
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. ciia UBND cap XA
Tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. Trinh ky
Buéc 2 Trich luc khai tir cap cho nguoi cd yéu cau; ghi Cong chuc .
vao S6 dang ky khai tu, cing nguoi di dang ky | Tu phap - Ho tich | 04 90
khai tir Ky tén vao So.
Budc 3 | Xem Xet, ky Trich luc khai tir cap cho nguoi c6 | Chu tich UBND .
yéu cau. cap x4 01 gio
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Thir tw

Trach nhiém xir

cong Noi dung cong viéc 1y cong viéc Thai gian
viéc
Hoan thién hé so, chuyen két qua giai quyét Cong chirc
Buwégc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phéo - Ho tich | 01 gio
UBND cép x4. u phap - Ho i€
Cong chﬁ;c tai BO
. £ R S £ phan Tiep nhan | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. VA Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

Trirong hop can xac minh thi thoi han gidgi quyét khdng qua 03 ngay 1am viéc

12. Thi tuc dang ky khai tir cho ngwdoi nwéde ngoai cw tru tai Khu vuc

bién giéi
Th}r tw n A n Trach nhiém x& N
cong Noi dung cong viéc IV cona vie Thoi gian
" y cong Vviéc
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so dién ConAg Ch-lfc tal ABQ
. , 2 A R . . e phan Tiep nhan
Buwdc 1 | ti. Chuyén ho so dén cong chie Tu phap - Ho tich 3 Tra Két qua 02 gioy
sau khi tiép nhan da hé so hop 12 va Tra ket qua
: T cua UBND cap xa
Ticn hanh kiém tra, giai quyét ho so. Trinh ky
Budc 2 Trich luc khai tir cap cho nguoi ¢6 yéu cau; ghi Cong chtrc .
vao S6 dang ky khai ti, cung nguoi di dang ky | Tu phap - Ho tich | 04 9i0
khai tir Ky tén vao So.
, Xem Xet ky Trich luc khai tr cdp cho nguoi ¢6 | Chu tich UBND
Buéc 3 A0 X3 01 gi¢
yéu cau. cap xa g1o
Hoan thién ho so, chuyen két qua gial quyét Cona chic
Buéc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cia nd ehie. 01 gic
Tu phap - Ho tich glo
UBND cap x4.
Cong chl’;c tai BO
. £ N S £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Triong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qué 03 ngay lam viéc
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13. Thi tuc dang ky lai khai ti

Thir tw , ... | Thoi gian
cong Ni dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
" : ; ly cbng viéc 2
viéc vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so dién CohnAg ‘i“fc tarl]AB(_)
Buéc 1 | tir. Chuydn hd so dén cong chirc Tu phép - Ho tich | Phan T1ep nhan 0,5
sau khi tiép nhan du hé so hop 12 va Tra ket qua
: T cua UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xa ly ho so. Trinh
Budc 2 | KV Trich luc khai ti cap cho nguoi c6 yéu cau; ghi Cong chirc 03
vao So dang ky khai tir, cung nguoi di dang ky | Tu phap - Ho tich
khai tir ky tén vao So.
Buge 3 | <&M 3(ét, ky Trich lyc khai tir cdp cho nguoi c6 | Chu tich UBND o1
yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , L 0,5
UBND cAp Xa. Tu phap - H¢ tich
Cong chﬁ;c tai BO
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Fi/h;q_g'igtnth; G::(;“,r:] ahnh
ciia UBND cép xa
2 o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

Trirong hop can xac minh thi thoi han gidgi quyét khdng qua 10 ngay lam viéc.

14. Thi tuc dang ky viéc giam ho cir

Thir tw , n . | Thai gian
cong Noi dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
A : ; ly cbng viéc Y
Viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hé so dién Cohnégn (Elt]ilgc tr?;]éer’lo
Buwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chire Tu phap - HY tich phan ’ kE? ', 0,5
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié. va Tra ket qua «
: T cua UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, x& Iy ho so. Ghi
Buéc 2 vao So dang ky giam hg, cung ngudi di dang ky Cong chuc 01
giam ho ky vao S6. Trinh Chu tich UBND xa Ky | Tu phap - Ho tich
Trich lyc diang ky gidm ho cho ngudi yéu cau.
Buéc 3 XAem Z(Et’ ky Trich luc dang ky giam ho cho nguoi | Chu t;gh U~BND 01
yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua 0,5

UBND cép x4.

Tu phap - Ho tich
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Thir ty Trach nhiém x& Thai gian
cbng N@i dung cbng viéc A S (ngay lam
" : ’ ly cbng viéc 2
viéc vige)
Cong chl’;c tai BO
. £ P SR £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Bwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
z N £ 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
15. Thi tuc dang ky viéc gidm ho dwong nhién
Thir tw , ... | Thoi gian
cbng Noi dung cong viéc Tra,chAnhle;(r) xu (ngay lam
" : : ly cong viéc -7
viéc Vige)
Tiép nhan hé)‘ 80, quét (scan) va luu trir ho so dién Cohnﬁ% (fpilefc tr?rI]éBnQ
Buéc 1 | tir. Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap - Ho tich Q/a Tra kFé?t qué 0,5
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€. cia UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xr Iy ho so. Ghi
Buéc 2 vao So ding ky giam hg, cung nguoi di dang ky | Cong chirc Tu 01
giam ho ky vao So6. Trinh Chu tich UBND xa ky | phap - H¢ tich
Trich luc dang ky giam ho cho nguoi yéu cau.
Buéc 3 Xem ?(ét, ky Trich luc dang ky gidm h¢ cho nguoi | Chu tich UBND 01
u yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét . ,
Buéc 4 | TTHC cho Bé phan Tiép nhan va Tra két qua cua Cr?,”g chirc .TE 05
UBND cAp xa. phap - Ho tic
Cong chﬁ;c tai BO
i £ I £ phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 e g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
16. Thi tuc diang ky chAm dit viéc giam hé
Thir tw , ... | Thei gian
cobng N§i dung cong viéc Tra,ChAnh'@T xu (ngay lam
" : ’ ly cong viéc 7
viéc Vige)
Tiép nhéan hé‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné% (ipilgc télr:éio
Buwéc 1 | ti. Chuyén ho so dén cong chire Tu phap - HO tich Ph: P nhe 0,5

sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

va Tra két qua
cua UBND cap xa
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Thir ty Trach nhiém x& Thot gian
cong N@i dung cong viéc N cona vié (ngay lam
. y cdng viéc A
Viéc vige)
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xit 1y hd so. Ghi
vao So6 déng ky cham dat giam ho, cung nguoi di Cong chirc
Buwéc 2 | dang ky cham dat giam ho ky vao So. Trinh Chu Tu phip - Hb tich 0,5
tich UBND cp x4 cép Trich luc ding ky chim dut | ' PraP = PO HC
giam ho cho ngudi yéu cau.
Budc 3 | XM Xt ky Trich lye dang ky cham dit gidm ho | Chu tich UBND 05
cho nguoi yéu cau. cap xa ’
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , . 0,5
UBND cAp xa. Tu phép - H tich
Cong chuc tai Bo
. £ R % phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
z N £ 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
17. Thi tuc dang ky viéc nhan cha, me, con
The tw . .~ . | Theigian
cong Noi dung cong viéc Tr"’}ChA”h'eT X (ngay lam
” : * ly cong viéc .
Viéc vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so dién Cohnégn (Epilgc tr?f:éer)lo
Buwéc 1 | tu. Chuyen hd so dén cong chire Tu phap - Hf tich Fi/a Tra kgt quﬁ 0,5
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. ciia UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xit 1y hd so. Ghi
vao S6 dang ky nhan cha, me, con, qUng cac bén Cong chirc
Buoc 2 | dang ky nhan’ cha, me, con Ky vao So6. Trinh Chu Tu phan - H6 tich 01
tich UBND cép x4 ky cap Trich lyc dang ky nhan | - PHaP =10 1
cha, me, con cho nguoi yéu cau.
Buéc 3 Xem xét, ky Trich lyc dang ky nhan cha, me, con | Chu tich UBND 01
cho nguoi yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cuaa , e 0,5
UBND cip xa. Tu phap - Ho tich
Cong chuc tai Bo
. £ N S £ phan Tiep nhan | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 oo g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Trieong hop can phdi xac minh thi thoi han gidi quyét khéng qua 08 ngay lam viéc
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18. Thu tuc dang ky nhan cha, me, con giira cong dan Viét Nam
thwong tra tai khu vuc bién giéi véi cong dan nwéc lang giéng tiép giap voi
xa ¢ khu vuc bién gioi cia Viét Nam

Thir ty Trach nhiém xir Thai gian
cqgg Noi dung cong viéc Iy cong \}iéc (”9‘"?‘¥ lam
Viéc Vvige)

Tiép nhéan hé)‘ $0, quét (scan) va luu trix ho so dién Cohnﬁ% (Eltlilgc EFI];Q
Buwoc L | tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap - H6 tich Fi/a' T kgt U 0,5
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€. cia UBND cap x4
- Thu ly, tién hanh kiém tra ho so, niém yét viéc
nhan cha, me, con tai tru s6 UBND.
Buge 2 | - Ghi vao S6 dang ky nhan cha, me, con, clng Cong chuc 05
nguoi dang ky nhén cha, me, con ky vao So. Trinh | Tu phap - H¢ tich
Chu tich UBND cap xa ky ban chinh Trich luc
dang ky nhan cha, me, con.
Buéc 3 | Xem xét, ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con. Chu 2;2 )l(JaBND 01
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , . 0,5
UBND cp xA. Tu phép - H tich
Cong chuc tai Bo
. . £ P SR £ phan Tiepnhan | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap x&
z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

Triong hop phdi xac minh thi thei han gidgi quyét khong qua 12 ngay 1am viéc

19. Thii tuc diing ky viéc thay doi, cai chinh hd tich cho ngwoi duéi 14
tudi cu tra ¢ trong nuéc

Thir ty Trach nhiém xir That gian
cong Noi dung cong viéc Iy cong viéc (”9"?‘{’ lam
Viéc Viée)

Tiép nhéan hé‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohnagn (EP%C tr?r:;(‘)

Buwoc 1 | tir. Chuyén hd so dén cong chuc Tu phép - Ho tich Fi/a' T kgt LU 0,5
sau khi tiep nhan du ho so hop I€. ciia UBND chp x4
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xit 1y ho so. Trinh Cong chirc

Buéc 2 | ky Trich luc ho tich twong tng cap cho nguoi yéu 01

cau; ghi noi dung thay ddi, cai chinh ho tich vao

Tu phap - Ho tich
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Thir tw . ... | Theigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhi¢m xir (ngay lam
" : ; ly cong viéc -
Viéc : Vvige)
So dang ky thay doi, cai chinh, bo sung ho tich,
xac dinh lai dan toc; cung ngudi yéu cau ky vao
So.
Buéc 3 Xerr] .xe}, k){ Trich luc hd tich twong Gng cap cho | Chu tggh U~BND 01
nguoi yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phin - Hb tich 0,5
UBND cap xa. u phap - Ho C
Cong chﬁ;c tai BO
. £ N SR X phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
2 g 03 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

Trirong hop phdi x&c minh thi thoi han gidi quyét khdong qué 06 ngay lam viéc

20. Thi tuc bd sung hd tich cho cong dan Viét Nam cw tri &
trong nudcC

Thw tw , o
N n - = Trach nhiém xir L
cong Noi dung cong viéc N cona vie Thot gian
viec y cdng viéc
Tiép nhan hd so, queét (scan) va luu trir ho so dién Cohnégn (Epilgc tr?f:éer)lo
Buwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chirc Tu phap - HY tich Ph: \ p 'q 02 gic
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié. vaTra ket gua o
P nhan du Pl cua UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, Xu ly hd so. Trinh
Buéc 2 ky Trich luc h¢ tich tuong ting cap cho nguoi yéu Cong chuc .
v cau; bo sung thong tin h tich vao muc tuong tng | Tu phap - H¢ tich 04 gio
va dong dau vao ndi dung bo sung.
Bugc 3 | XM Xét, Ky Trich lyc ho tich twong tng cap cho | Chu tich UBND .
ngudi yu cau. cap xa 01 gio
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , o 01 gio
UBND c4p XA. Tu phap - H¢ tich
Cong chl’;c tai BO
. £ N S £ phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
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21. Thi tuc cap Ban sao trich luc Hé tich

Th}r tw n n . Trach nhiémxi& | Thoi
cong Noi dung cong viéc A .
viee ly cbng viéc gian

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trik ho so dién %ZﬁgTigu%ann
Buwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chie Tu phap - Ho tich Fi/a Tra kgt qué 02 gio
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. cia UBND cap X4
Tién hanh kiém tra, thAm dinh, xir Iy hd so. Dy Cong chitc
Buéc 2 | thao ket qua gidi quyct TTHC, trinh Chu tich . Ao 04 gidy
UBND  cép xé. Tu phap - Ho tich
. A ap LA o £ Chu tich UBND )
Buwdc 3 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip x4 01 gio
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cta , e 01 0id
UBND cip xa Tu phap - Ho tich J
Cong chuc B Gid
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiep nhap hanh
va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
z N £ 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
22. Thii tuc diing ky khai sinh két hop nhan cha, me, con

Thir ty Tréach nhiém xi That gian
cqgg Noi dung cong viéc Iy cong \./iéc (”9%’ lam
Viéc Vige)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir ho so dién C_a}n bQABQ phanq
. Tiep nhan va Tra

Bwéc 1 | tu. Chuyen ho so dén cong chie Tu phap - H9 tich Két qua cua 0,5
sau khi tiép nhan du hd so hop Ié. UBND cép x4
Tién hanh kiém tra, thim dinh, xur ly ho so. Ghi
noi dung nhan cha, me, con vao So6 dang ky nhan
cha, me, con; ghi noi dung khai sinh vao S6 dang
ky khai sinh, cap nhét thdng tin khai sinh theo Cong chirc

Buéc 2 | huéng dan dé lay S6 dinh danh c& nhan, cling Tu vhin - H tich 01
nguoi di dang ky khai sinh va nhan cha, me, con uphap - Ho Lic
ky tén vao So6. Trinh Chu tich UBND cap xa ky
Giay khai si‘nh va Trich luc nhan cha, me, con cho
nguoi yéu cau.

Buéc 3 Xem xét, ky Giay khai sinh va Trich luc nhan cha, | Chu tigh UBND 01
u me, con cho nguoi yéu cau. cap xa

Buéc 4 Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cong chirc 0.5

TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua
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Thir tw , o . | Thai gian
cf)ng. N@i dung cong viéc Tra,c'l”h'@m xu (ngay lam
: : ly cong viéc 7
viéc ; viée)
UBND cép x4. Tu phap - Ho tich
Cong chﬁ:c Bo
. £ R T X phan Tiép nhan | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
Z N o £ 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Truong hop phdi xac minh thi thoi han gidi quyét khong quéa 08 ngay 1am viéc

23. Thii tuc ding ky khai sinh cho nguoi da cé ho so, gidy to ca nhan

Thir tw , o . | Thai gian
c()ng. Noi dung cong viéc Trach nhiém xir (ngay lam
" : ; ly cbng viéc 4
Viéc Vige)
Tiép nhéan h@)‘ 50, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné?,] (Elt]ilgc tr?;];@
Buéc 1 | tir. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap - Ho tich | Pl " 1eh e 0,5

sau khi tiép nhan da ho so hop 18.

va Tra két qua
cua UBND cap xa

a) Truong hop viéc dang ky lai khai sinh dwoc thuc hién tai

dang ky khai sinh trudc day

UBND cdp x& khéng phdi noi

- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4¢c minh hd so.

Bwdc | - Bao cao Chu tich UBND Cap x4 c6 vin ban dé Cong chirc 04
2a.1 nghi UBND Cap xa noi dang ky khai sinh truc | Tu phap - HO tich
day kiém tra, x4c minh vé viéc luu giit S6 ho tich.
Buéc Tién hanh kiém tra, x4c minh va tra loi bang van | UBND cap x4 noi
u ban vé viéc con Iuvu gitr hodac khong luu gitr duoc | dang ky khai sinh 05
2a.2 A A g p ~
S6 ho tich. trudc day
b) Truong hop khéng phai xac minh
iy 3 2 3 Cong chuc
b Tiep nhan ho so, kiém tra ho so. 01
Bwéc 2b €p nhan ho so, kié 0 SO Tu phép - Ho tich
Tién hanh kiém tra, thérp dinh, xtr 1y hd so. Ghi
ndi dung khai sinh vao So dang ky khai sinh, cung Cong chrc
Buwéc 3 | nguoi di dang ky khai sinh ky tén vao So. Trinh Tu phan - H6 tich 02
Chix tich UBND cép x4 ky cap Gidy khai sinh cho | ¥ Phap - Ho lic
nguoi dugce dang ky khai sinh.
) Xem xét, ky Gidy khai sinh cap cho ngudi duge | Chu tich UBND
BudC 4 | 4ing ky khai sinh. chp X 01
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bwéc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua 0,5

UBND cép x4.

Tu phap - Ho tich
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Thir tw . ... | Theigian
cong N@i dung cong vigc Trach nhiém xir | oo lam
" : ; ly cong viéc 2
Viéc Vige)
Cong chl’;c tai BO
. £ N S £ phan Tiép nhan | Gid hanh
Bwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
. ] 05-13
Tong thoi gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
V. Linh vuc nudi con nudi
1. Tha tuc dang ky viéc nudi con nudi
i . Theoi gian
T:OI:\W Noi dung cong viéc Trach nhiém xir (n (;I gIlaam
.Ag : g cong vie ly cong viéc gay
Viéc vige)
Tiép nhéan h@)‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Cohné?,] (Elt]ilgc tr?;]:]o
Buéc 1 | to. Chuyén hé so dén cong chire Tu phap - Ho tich | P o kE’ ’ 0,5
sau khi tiép nhan di hd so hop 18 va Ira ket qua |
: o cua UBND cap xa
Kiém tra ho so, lay y kién cua nhimg ngudi c6 lién Cong chitc
Bwéc 2 | quan. Trinh Chu tich UBND cap x& ky Giay chung Tu ohén - H tich 27
nhan nudi con nuoi. u phap - Ho 1€
Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu tich UBND 01
cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phan - H6 tich 0,5
UBND cip 4. r phap - Ho e
Cong chﬁ;c tai BO
q , phan Tiép nhan
To chuc trao Giay chung nhan nudi con nu6i cho | va Tra ket qua
Buéc 5 cha me nudi, cha me dé hoaq nguoi giam ho hoac | cua UBND cap 01
dai dién co s¢ nudi dudng, to chirc giao nhan con xa, Chu tich
nudi va ghi vao so ho tich. UBND cap x4,
Cong chiac Tu
phap - Ho tich
(o 30 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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2. Thi tuc dang ky lai viéc nudi con nudi

Thir ty Trach nhiém xir That gian
cong Noi dung cong viéc N coNna via (ngay lam
i y cdng viéc A
viéc viée)
Tiép nhéan h(k)‘ $0, quét (scan) va luu trit hd so dién Cohné% qlt]ilgc tr?rl]anQ
Buwoc 1 | tir. Chuyén hd so dén cong chuc Tu phép - Ho tich Q/a' T kgt g 05
sau khi tiep nhan du ho so hop I€. ciia UBND cap X4
Budc 2 | Xem xét, tham dinh, xu ly hd so. Trinh Chu tich Cong chirc 03
w UBND cap x& ky Giay chitng nhan nudi con nudi. | Tu phéap - Ho tich
Buéc 3 | Phé duyét két qua gidi quyét TTHC. Chatich UBND | 4,
cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cong chirc
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua , . 0,5
UBND cép xa. Tu phép - H tich
Cong chuc tai Bo
. £ P S £ phéan Tiép nhan Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cua UBND cap xa
< o B 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

3. Thii tuc ding ky viéc nudi con nudi ddi véi ngudi nwde ngoai cwr tri
¢ khu vuc bién gi¢i nwéc lang gieng nhan tré em Viét Nam cw tria ¢ Khu vuc
bién gigi caa Viét Nam lam con nudi

Thir ty Trach nhiém x& That gian
cobng N@i dung cong viéc A T (ngay lam
- : * ly cong viéc -
viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so dién Cohné% (Epigc tr?r:;o
Bwéc 1 | tu. Chuyen hd so dén cong chie Tu phap - H9 tich Fi/a Tra kgt quﬁ 0,5
sau khi tiép nhan du ho so hop 16. ciia UBND cap XA
Kiém tra ho so, lay ¥ kién cua nhimg nguoi, co Cong chirc
Buéc 2 | quan co lien quan. Trinh Chu tich UBND cap xa Tu phin - Hb tich 27
ky Giay chitng nhan nudi con nudi. u phap - Ao C
Buéc 3 | Phé duyet két qua giai quyét TTHC. Chu tich UBND 01
cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét . ,
Buéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Cﬁ)’ng Chlfc TE 0,5
UBND cép Xa. phap - Ho tic
T6 chuc trao Gidy chimg nhan nudi con nudi cho | Chi tich UBND
Budc 5 | cha me nudi, cha me dé hoac nguoi giam ho hoac | cap xa, cong chuc 01

dai dién co so nudi dudng, to chic giao nhan con

Tu phap - H
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Thir tw , o . | Thoi gian
cong Ni dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
: : ly cong viéc 7
viéc ; Viée)
nudi va ghi vao So ho tich. tich, Céng chuc
tai Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua UBND
cap xa
2 e g 30 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

4. Thi tuc ghi ch( viée nudi con nudi da ding ky tai co quan c¢é thAm
quyén & khu vuc bién giéi ciia nwéc lang giéng

Thir tw , i . | Thoi gian
c()ng' Noi dung cong viéc Tra,chAnhle;m xu (ngay lam
" : : ly cong viéc 7
viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so dién ConAg Ch.lfc tal ABQ
. phan Tiép nhan
Bwéc 1 | tu. Chuyen hd so dén cong chire Tu phap - Hf tich N S
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié. vaTra ket qua
: T cua UBND cap xa
Bugc 2 | XEM xét, tham dinh, xu Iy hd so. Dy thao két qua Cong chuc i
u giai quyét TTHC, trinh Chi tich UBND cAp xa. | Tu phap - H¢ tich Kh‘ér_‘r?hq“y
1
Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu tich UBND
cap x&
’ Hoan thi¢n rja 80, c_rluyénA két\ qu? g)él guyf:t Cong chirc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phan - H6 tich
UBND cip 4. r phap - Ho e
Cong chuc tai Bo
. £ A SR £ phan Tiép nhan Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. va Tra Két qua chinh
cua UBND cap x&
5 i i 4 Khong
Tong thai gian giai quyet TTHC quy dinh
VI. Linh vuc pho bién, gido duc phap luat
1. Thi tuc cdng nhan tuy@n truyén vién phap luat
] , . Thoi gian
T(?él:\tl.r Noi dung cong viéc Trach nhigm xir n (; gIam
ng : g cong vie ly cbng viéc ( gay
Viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so dién | Cong chuc tai Bo
Bu6c 1 | ta. Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap - HO tich | phan Tiép nhan 0,5

sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

va Tra két qua
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Thir tw , ... | Thoigian
c()ng. Noi dung cong viéc TrafchAnhlgm xu (ngay lam
" : ’ ly cbng viéc 2
viéc viée)
cia UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xir Iy h so. Trinh Cong chic
Buworc 2 Quyet dinh c6ng nhan tuyén truyén vién phap luét Tu ohi g_ Ha tich 03
va ho so kém theo cho Chu tich UBND cip xa. phap - Ho X
, Xem xét, ky Quyét dinh céng nhan tuyén truyén Chu tich
BuéC3 | ien phap luat. UBND cap x4 01
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phan - H6 tich 0,5
UBND cap xa. u phap - Ho UC
Cong chf;c tai Bo
. £ R S £ phan Tiep nhan Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. VA Tra Két qua chinh
cua UBND cap xa
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc cho thdi lam tuyén truyén vién phap luat
i . Thai gian
T:OI:,\W Noi dung cong viéc Trach nhi¢m xir n (;I gI:":lm
_Ag : g cong vie ly cong viéc ( day
Viéc vige)
Tiép nhéan h@)‘ $0, quét (scan) va luu trir hd so dién Ck?;ngt(i:(—? uﬁ;g'ﬂ%g
Budc 1 | tir. Chuyén ho so dén cong chire Tu phap - Ho tich | PR AP T 0,5
sau khi tiép nhan di hd so hop 18 tra ket qua cua
: T UBND cap xa
Tién hanh kiém tra, tham dinh, xir Iy hd so. Trinh
Budc 2 Quyet dinh cho thdi lam tuyén truyen vién phap Cong chuc 01
u luat va ho so kém theo cho Chu tich UBND cap | Tu phap - H6 tich
xa.
Buéc 3 Xem xét ya ban hanh Quyét dinh cho thdi lam Chu tigh 01
tuyén truyen vién phap luat. UBND cap xa
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phéan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phan - H6 tich 0,5
UBND cip xA. u phap - Ho he
Cong chuc tai Bo
. £ Y S £ phan Tiép nhan | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. va Tra két qua chinh
cia UBND cip xa
o 03 ngay
Tong thati gian giai quyet TTHC lam vigc
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Phu luc 2

QUY TRINH LIEN THONG TRONG GIAI QUYET TTHC LiNH VUC
TU PHAP TAI SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN VA UBND CAP XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2525 /OP-UBND ngay 05 /9/2019
cua Chu tich UBND tinh)

A. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP
I. Linh vuc c6ng chirng
1. Thii tuc bé nhiém cong chikng vién

Co

quan Thir tyr N N Tréch nhiém xi | Thoi gian
cbng N@i dung cong viéc oA S A
thwc " ly cbng viéc (ngay)
hign vieC
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit cong (,:huc cua S0
Buéc 1 | ho so dién tir, chuyén Bo phan chuyén Tu phdp tal Trung 0,5
N T tam Phuc vu hanh ’
mon xur ly ho so. PSS
chinh cong tinh
Buéc 2 Dvuy,e;t ho so, chuyén cho chuyén vién Largh dao Phqng 01
Xt ly. Bo tro tu phap
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh
Buéc 3 Cong van de nghi Bo trusng Bo Tu | Chuyén vién Phong 03
w phap bo nhiém cbng chung vién dé BO tro tu phap
S6 Tw Lanh dao Phong xem xét.
phap - .
Buéc 4 Xem xet, trinh Lanh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong 02
w ket qua giai quyet TTHC. B6 tro tu phép
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So 02
Tiép nhan két qua tir Lanh dao Sa, giri A
Buwéc 6 | toan bo ho so dé nghi bo nhigm cong Ch;get?(yvlzn I}Z’lgong 01
chimg vién dén Bo Tu phép. >\ phap
2 . B 9.5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC )
Bo truong Bo Tu phap xem xét, quyét o ,
dinh bo nhiém céng chang vién. BO Tu phap 30
Bo Tw phap .
< o p 30 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC @
) Tiép nhan két qua tr Bo Tu phap, A
SoTw | g e 7 chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Chu;;en vien Phong 0,5
phap Bo tro tu phap

vu hanh chinh cdng tinh.
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Co

quan Thir tyr N o Trach nhiém xi | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A T .
thuc = ly cdng viéc (ngay)
hién vieC
’ ’ | Cong chac cua So
Buéc 8 Tiép nhan va tra két qua giai quyet | Tu phap tai Trung | Gio hanh
. TTHC. tdm Phuc vu hanh | chinh
chinh c6ng tinh
Rl 0,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC 3)
(10 + (2)
Tong thai gian giai quyét TTHC +(3) =
40 ngay
2. Thi tuc thanh lap Vin phong cong chirng
Co 1 Thie tu | Thoi
guan A s A . Trach nhiém xir ly .
cong Noi dung cong viéc R . gian
thuc " cong Vviéc .
hién vigc (ngay)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu tr | SON9 ChC cua So
. A A 2 A A ~ | Tu phap tal Trung
Buwgc 1 | ho so dién tu, chuyén B phan chuyén m Phuc vu hanh 0,5
mon xur ly ho so. A
chinh cong tinh
Tiép nhan ho so tir Trung tdm phuc vu | Lanh dao So, thanh
Buéc 2 hanh chinh cbng cua tinh/B6 phan | vién To tham dinh, 04
u Tiep nhan va Tra ket qua cua S¢ Tw | Lanh dao Phong
phép; thanh 1ap T6 tham dinh. BO tro tu phap,
o a . \ chuyén vién phong
Buwdc 3 | To chac tham dinh ho so. B& tro tu phap 3,5
] Dya trén két qua tham dinh cua To
S6 Tu Buge 4 | tham dinh ho so, trinh To trinh vé viée | Chuyén vién phong 05
phap u cho phép thanh l3p Van phong cong B6 trg tu phap ’
chirng dé Lanh dao Phong xem xét.
5t, tri 3 5 phé S Lanh Phc
Buéc 5 XAem )iet,_‘fr_lnh LAanh dao So phé duyét ar: dao orng 05
ket qua giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
, A at 1A SAPPY A Lanh dao
Buwdc 6 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. So Tur phap 05
Tiép nhan két qua tr Lanh dao So,
chuyén két qua cho Trung tdm Phuc T
Bwéc 7 | vu hanh chinh cdng tinh va gui toan Chuyen vién Phong 0,5

bo ho so dé nghi thanh lap Van phong
céng chirng cho UBND tinh.

B6 tro tu phap
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay

(1)
) ) . Cong chirc cua Vin
- Kiém tra va tiép nhan ho so. phong UBND tinh
Buéc 1 | - Chuyén hd so cho bo phan chuyén | tai Trung tdm Phuc 0,5
moén xu ly. vu hanh chinh cong
tinh
] Nhan hé so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao phong
Buc2 | |y, Noi chinh 05
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho so, | Chuyén vién Phong
Buéc 3 | dy thao két qua thyc hién TTHC, trinh | Noi chinh dugc 16
Lanh dao phong Noi chinh. giao xur ly ho so
Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao < X
. Ze o T ! S Lanh dao phong
Buéc 4 | két qua thyc hién TTHC. N6i chinh 01
Vin - Xem xét, thong qua dy thao két qua
hon . thuc hi@n TTHC. Lanh dao Van 01
BBNI?) BudeS | Chuyén ho so cho chuyén vién trinh | phong UBND tinh
tinh Lanh dao UBND tinh phé duyét.
Budéc 6 | Phé duyét két qua thuc hién TTHC. Lanh dt?ﬁhUBND 0,5
Tiép nhan két qua tir Lanh dao UBND
tinh; chuyén vian thu vao so, ‘Iéy 50, | Chuyén vién Phong
Buéc 7 nhénvbén,, dong dau, luu trir ho so va | N6i  chinh duoc
chuyén két qua giai quyet TTHC cho | giao xuir ly ho so;
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Van thu
cbng tinh., 0,5
Cong chuc cta Van
Tiép nhan va chuyén két qua cho | phong UBND tinh
Buéc 8 | cong chic cua S¢ Tu phép tai Trung | tai Trung tdm Phuc
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. vu hanh chinh cong
tinh
2 e £ 20 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC 2
, ’ | Cong chuc cua So
So Tw Buéc 9 Tiep nhan va tra két qua giai quyét | Tu phap tai Trung | Gio hanh
phap w0t | TTHC cho ca nhan, tb chc. tam Phuc vu hanh | chinh
chinh cong tinh
. o 1)+ (2)
Tong thai gian giai quyet TTHC =30
ngay
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3. Thii tuc hep nhit Vin phong cong chirng

Co Thir tw
quan A n A i a Trach nhiém x& | Thoi gian
céng Noi dung cong viéc A " .
thuc n ly cong viéc (ngay)
- viéc
hién :
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit cong §hu’c cua S0
Buéc 1 | hd so dién tir, chuyén Bo phan chuyén Tu phdp tal Trung 0,5
RN T tam Phuc vu hanh :
mon xu ly ho so. A
chinh cong tinh
. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong
Budc2 | 0 }’y y y Bé tro tu phap 0,5
K‘iém tga, _rlghien cﬁ:u, ho so; tanh 'I:(‘)’ Chuyén vién
. trinh vé viéc cho phép hop nhat Van s 2
Bwéc 3 . R , 2~ X Phong Bo6 tro 10
Sé Tw phong cong ching dé Lanh dao Phong 1 phi
phap Xem Xeét. U phap
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong 05
u két qua giai quyét TTHC. Bé tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao S¢ 02
;l'l‘ép rgrlar;] i(ét quﬁl tur Lﬁgh ;i/g{o Sc”r},lgﬁl Chuyen vién
Bugc 6 | 020 DO N0 s hop Mhat Van phong - phang g4 tro 02
cong chang dén Trung tdm Phuc vu r oha
hanh chinh cong tinh. trphap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay
(1)
A s DR A .. | Cong chuac cua
- Tiep r]han va klkem trgA hoq so, quét Van phong UBND
i (scan) va Iuu trir ho so dién tur. , . A
Buéc 1 2 A A 1A .~ | tinh tai Trung tam 0,5
- Chuyén ho so cho bd phan chuyén Ph hanh
mon xur ly uc vu an
' chinh cbng tinh
] Nhan hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao phong
Buoc?2 | iy, Noi chinh 05
3 ) , ) L Chuyén vién
Xg;\‘ Xem xét, thim tra hd so, xir Iy hd so, Phc‘)ngyNéi chink
PONG | Buréc 3 | du thao két qua thuc hién TTHC, trinh SR 11
UBND Linh dao phona Nai chinh duoc giao xu ly ho
tinh anh dab pnong No ' SO
Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao « \
. PR : S Lanh dao phong
Buéc 4 | két qua thuc hién TTHC. NGi chinh 0,5
- Xem xét, thdng qua du thao két qua
Buéc 5 thuc hién TTHC. Lanh dao Van 01

- Chuyén hé so cho chuyén vién trinh
Lanh dao UBND tinh phé duyét.

phong UBND tinh
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Co

quan ThAu, tw n A : Trach nhiém x& | Thoi gian
céng No6i dung cong viéc T " .
thuc Vi ly cong viéc (ngay)
hién :
N ; : Lanh BND
Buéc 6 | Phé duyet két qua thuc hien TTHC. anh dao 05
Tiép nhan két qua tr Lanh dao UBND
tinh; chuyén véan thu vao so, lay so, Chuyén vién
Busc 7 nhén ban, dong dau, luu trir ho so va | Phong Noi chinh 05
chuyén két qua giai quyét TTHC cho | duoc giao xur ly ho ’
Trung tdm Phuc vu hanh chinh so; Van thu
cong tinh.,
£ Ay 2 LA ., ... | COlng chac cua
Tlee nhan va chuyAen ket, qua} glaﬁl Van phong UBND
Buéc 8 quyet TTHC cho Cong chuac cua So tinh tai Truna tam 05
WOC S | Ty phap UBND tinh tai Trung tam ; gt ’
. . A Phuc wvu hanh
Phuc vu hanh chinh cong tinh. ; A
chinh cong tinh
2 v g 15 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC )
’ , | Cong chuc cua So
S6 Tw Buéc 9 Tiép nhan va tra két qua giai quyet | Tu phéap tai Trung Gio hanh
phap wot TTHC cho ca nhén, t6 chuec. tam Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
e 1)+ (2
Tong thai gian giai quyet TTHC = 35 ngay
4. Thi tuc sap nhap Vin phong céng ching
Co .
quan ThA"’ tr n: A Trach nhiém xir ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A Tia .
thhlArc viéc cong Vviéc (ngay)
ién *
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu cong (,:huc cua S0
Buéc 1 | trir hd so dién i, chuydn Bo phan | L Pdp tal Trung | o
] chuyen mon i Iy b s, | tam Phuc vu hanh |
y y ' chinh cong tinh
5t hod 2 & Lanh dao Phon
Buéc 2 D_lfyetqh(,) so, chuyén cho chuyén ar; dao 0,9 05
o T vién xu ly. Bo tro tu phap
por'1é|: Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh To
Buéc 3 trinh vé viéc cho phép §ép nhépVan | Chuyén vién Phong 10
1r phong cbng chung d¢ Lanh dao BO trg tu phap
Phong xem Xxét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong 05

duyét két qua giai quyét TTHC.

B4 tro tu phap
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Co

quan ThAu, tw n A i Tréach nhiém xi ly | Thoi gian
céng Noi dung cdng viéc A n .
thuc i cong viéc (ngay)
hign | V¢
. . Lanh dao S¢
b Phé &t ke A giai et TTHC. ’ 02
Buwoéc 5 é duyét ket qua giai quyet C Tur phap
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
Buéc 6 gui toan bo ho so hop nhat Vian | Chuyén vién Phong 02
u phong cbng ching dén deén Trung BO tro tu phap
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh.
Tong thoi gian giai quyét TTHC Zo(qg);ay
- Tiép nhan va kiém tra hd so, quét | Cong chirc cia Vian
Buéc 1 (scan) va luu trlt ho so dién tu. phong UBND tinh 05
u - Chuyén ho6 so cho bd phan chuyén | tai Trung tdm Phuc ’
mon xu ly. vu hanh chinh céng
Buéc 2 thap ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao phong NOI 0.5
xu ly. chinh
Xem xét, tham tra ho so, xtr Iy ho so, | Chuyén vién Phong
Bwéc 3 | dy thao két qua thyc hiégn TTHC, | NOi chinh dugc giao 11
trinh Lanh dao phong Néi chinh. xu ly ho so
) Tham dinh, xem xét, xac nhan du | {anh dao phong
BudC 4 | thao két qua thuc hign TTHC. N chinh 0,5
Vin - Xem xét, thong qua du thao két qua
phong thuc hié[] TT!—IC. Lanh -
UBND | Buwéc5 |- Chuyén ho so cho chuyén vién phc\)?]g Udéilgirilnh 01
tinh trinh Lanh dao UBND tinh phé
duyét.
. ) Lanh BND
Buéc 6 | Phé duyat két qua thuc hién TTHC. an dt?ﬁhu 05
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
L{BNP tinlj; Ch7uyénlvén tPu vao s6~, Chuyén vién Phong
Buéc 7 Iagl S0, r‘lhan bexm, dﬁong (qlau_,v_lu'u tr}r Noi chinh duoc giao 05
ho so va chuyén kAet qua giai qu‘yet xir Iy hd so; Van thu
TTHC cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh.
. . s ... | Co htc cia Va
Tiep nhan va chuyén két qua giai r?nr? CJENCEa Yﬁﬂ
&t TTHC cho Cong chic cia So pnong gy
Buéc g | IUY° tai Trung tdm Phuc 0,5

Tu phap UBND tinh tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng tinh.

vu hanh chinh céng
tinh
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Co

quan ThAu, tw n A i Tréach nhiém xi ly | Thoi gian
céng Noi dung cdng viéc o " .
thuc " cong vigc (ngay)
) viéc
hién ’
z N £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC 2)
’ ’ | Cong chic cua So
S6 Tw Buéc 9 Tiép nhan va tra ket qua giai quyet | Tw phap tai Trung | Gio hanh
phap TTHC cho ca nhan, t6 chuec. tam Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
AN L +@
Tong thai gian giai quyet TTHC = 35 ngay
5. Thi tuc chuyén nhweng Vin phong cong chirng
Co ,
quan Thir ty . A Trach nhiém xi ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A  n .
thuc - cong viéc (ngay)
hien | V¢
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu Cr(]),ng Ch_u:C cua S¢ :Fu’
Buéc 1 | trit hd so dién ta, chuyén Bo phan | PhaP tal Trung tam 0,5
A AL . “ | Phuc vu hanh chinh ’
chuyén mén xu ly ho so. A
cong tinh
&t ho & 2 Lanh Phon
Buéc 2 D_lAchtq hg so, chuyén cho chuyén a13 dao o, g 05
vién xu ly. Bo tro tu phap
Kiem tra, nghién ctru ho so; trinh To
Buéc 3 trinh ve viéc cho phép chuyen | Chuyén vién Phong 10
nhuong Van phong cong ching dé Bo tro tu phap
Sé T Lanh dao Phong xem xet.
phap Buéc 4 Xem x¢ét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao PhongBb 05
u duyét két qua giai quyét TTHC. tro tu phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. | Lanh dao S¢ Tu phap 02
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
Buéc 6 gui toan bd ho so hop nhat Van | Chuyén vién Phong 02
u phong cbng chang dén Trung tam Bo tro tu phap
Phuc vu hanh chinh céng tinh.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 20(rig)]ay
Viin - Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chirc cia Vin
phong Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dién tir. phong UBND tinh tai 05
UBND w - Chuyén ho so cho bd phan chuyén | Trung tdm Phuc vu ’
tinh mon xu ly. hanh chinh cdng tinh.
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Co

quan | Tt N N Tréach nhigm xir Iy | Thai gian
cong Noi dung cong viéc o " .
thuc " cong vigc (ngay)
hign | V¢
] Nhan hé so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao phong Noi
Bugc 2 xu ly. chinh 0.5
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho so, | Chuyén vién Phong
Buéc 3 | dy thao két qua thyc hiégn TTHC, | Noi chinh dugc giao 11
trinh Lanh dao phong Noi chinh. Xt ly ho so
Tham dinh, xem xét, xac nhan duy < X
. ‘e ! : : Lanh dao phong
Buwoc 4 | thao két qua thyc hién TTHC. Ni chinh 0,5
- Xem xét, thong qua du thao két qua
thuc hién TTHC. ~ < \
Buéc5 |- Chuyén hd so cho chuyén vién Lanhudétol\lgatriln%hong 01
trinh Lanh dao UBND tinh phé
duyét.
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hien TTHC | Lanh dao UBND tinh 0,5
Viin Tiép nhan két qua tr Lanh dao
Bl’llsol\ll’lg Il{BNP tlrr:p; (:)hquyegrvandt}m Yao 89, Chuyén vién Phong
- Bugc 7 | &Y SO Nhan ban, dong dau, luw il | \isi “chinh dwoc giao 0,5
tinh ho so va chuyen ket qua giai quyet xit Iy hd so; Van thu
TTHC cho Trung tdm Phuc vu hanh ’
chinh cong tinh.
Tiép nhan va chuyen ket qua giai | Cong chic cua Van
Buéc 8 quyet TTHC cho cong chuc cua S¢ | phong UBND tinh tai 05
w Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh | Trung tdm Phuc vu ’
chinh cong tinh. hanh chinh céng tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC lS(r;g;Jay
, , | Cong chirc cua S¢ Tu
S6 Tw Buéc 9 Tiep nhan va tra ket qua giai quyet | phap tai Trung tam | Gio hanh
phap | "9 | TTHC cho ca nhan, té chic. Phuc vu hanh chinh | chinh
cong tinh
Z o ‘o X (l) + (2)
Tong thai gian giai quyet TTHC = 35 ngay
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6. Thi tuc mién nhiém céng chirng vién

Co Thir tw
quan A 5i d A A Tréach nhiém xie ly | Thoi gian
thuc cong NoI dung cong viee cong viéc (ngay)
hign | V¢ '
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu cong E:huc cua S0
Buéc1 | trit hd so dien tir, chuyén Bo phan | L& Phap tal Trung ),
chuy&n mon xi 1§ hd so © 7| tam Phuc vu hanh |
y y ' chinh cong tinh
Buéc 2 unylet ho so, chuyén cho chuyén vién La?h dao Pho,ng 01
Xt ly. Bo tro tu phap
Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh T& Chuvén vién Phon
Buéc 3 | trinh d& nghi midn nhiém cong ching y ong 05
A AR~ \ g Bo6 tro tu phap
Sé T vién dé Lanh dao Phong xem xét.
phap Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao So phé duyét |  Lanh dao Phong 03
u két qua giai quyét TTHC. B& tro tu phép
, A n Z Yy e z Lﬁnh daO
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. S Tur phép 03
Tiép nhan két qua tir Lanh dao Sa, gui N
Buéc 6 | toan bo hd so dé’ nghi mién nhiém Chégirrlov::ﬁn igong 02
cong ching vién dén Bo Tu phap. >t phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 14,5(1r;gay
B truong Bo Tu phap xem xét, quyét
dinh viéc mién nhiém cong chung Bo Tu phap 15
B9 Twphap | Vien.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 (r;g)]ay
Tiép nhan két qua tr Bo Tu phap, A
Buwéc 7 | chuyén két qua cho Trung tam Phuc Chégi?ovlin Egong 0,5
vu hanh chinh cong tinh. >t phap
Sé T , ) | Cong chuc cua So
héw Buéc 8 Tiep nhan va tra két qua giai quyét | Tuw phap tai Trung | Gio hanh
phap | bur TTHC. tim Phyc vy hanh| chinh
chinh cong tinh
Tong thoi gian giai quyét TTHC 0’5(2?‘”
) ] D+
Tong thai gian giai quyet TTHC +3) =
30 ngay
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7. Thii tuc bé nhiém lai cong chirng vién

Co .
Thir tw , o,
guan A s . = Trach nhiém xir N
thuc céng Noi dung cbng viéc IV CONG Vi Thai gian
hign | ViE R
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu cong §huC_Cua >0
Buéc 1 | trit hd so dién tir, chuyén Bo phan | L Pap tal Trung 05
chuyén mon xi 1§ hd so © 7 | tam Phuc vu hanh |
y y ' chinh cong tinh
Buéc 2 D_LAJye;tq h(,) so, chuyén cho chuyén Lar;h dao Phqng 01
vién xu ly. BO trg tu phap
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh o
Cong vian dé nghi Bo truong Bo Tu Ch\uyen vien
Buwoc 3 A U A RO Phong Bo tro 03
phap bo nhiém lai cong chung vien tr pha
S6 Tw dé Lanh dao Phong xem xét. phap
phap Busc4 | Xem Xét, trinh Lanh dao So phe | Lanh dao Phong 0
u duyét két qua giai quyéet TTHC. Bo tro tu phap
, n 1A . e P Lanh dao So
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyéet TTHC. Tur phap 02
Tiép nhan két qua tir Lanh dao S6, |  Chuyén vién
Buwéc 6 | guri toan bo ho so dé€ nghi bo nhiém Phong Bo tro 01
cong ching vién dén Bo Tu phap. tu phap
z N £ 9,5 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viéc (1)
Bo truong B Tu phap xem xét,
quyet dinh bo nhiém lai cdng chung Bo Tu phap 30 ngay
Bo Tw phap vien.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay (2)
Tiép nhan két qua tr Bo Tu phap, |  Chuyén vién
Buwéc 6 | chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Phong Bo tro 0,5
vu hanh chinh cong tinh. tu phap
Sé T , , | Cong chuc cua So
(;;, u Buéc 7 Tiep nhan va tra ket qua giai quyét | Tu phap tai Trung Gio hanh
phap | b TTHC. tam Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
2 . . . 0,5 ngay
To ha A etTTH R .
ong thol gian giai quyet C lam viéc (3)
2 g D+ (2) +(3)
Tong thai gian giai quyet TTHC = 40 ngay
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I1. Linh vwe giam dinh tw phap

1. Thi tuc thanh 13p Van phong giam dinh tw phap

Co quan Thir ty n A Trach nhiém xi¢ ly | Thoi gian
" cong Noi dung cong viéc R " .
thurc hién . cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu Cr?,ng Ch}IC cua So :l“u’
Buoc 1 | trit hd so dién tir, chuyén Bo phan | PHaP tal Trung tam |, o
PR NN 7 1 Phuc vu hanh chinh ’
chuyén mén xur ly ho so. Al
cong tinh
5t ho & g Lanh dao Phon
Buéc 2 D_lfyct qho, so, chuyén cho chuyén al} a ’ g 0.5
vién xu ly. Bo trg tu phap
- Tham muu van ban phdi hop véi
céc co quan chuyén mén qudn ly
vé linh vuc giam dinh tu phap dé
Lanh dao phong xem xet. Chuyeén vién Phong
Buéc 3 | - Kiem tra, nghién ciru ho so, tong BO tro tu phap 25
hop y kien cua céc co quan c6 lién
So Tu quan; trinh To trinh dé nghi thanh
phap lap Vin phong gidm dinh tu phép
dé Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 4 Xen} xejt, tr}nh_ qLanhAdaO So phé Lat;h dao Phorng 02
duyét ket qua giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Bugcs | one duyét ket qua gidi quyet| ;. p 400 Se Tuphap | 01
TTHC.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
chuyén van thu va chuyén giri toan e
Busc 6 | bo hd so d& nghi thanh lap Van Ch;yéetrr‘o"fr“ Phong 01
phong gidm dinh tu phap v& UBND Y\ phap
tinh.
z N £ 30 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC (1)
- Tiep nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chac cua Van
Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dién tu. phong UBND tinh tai 05
Vi woc L) . Chuyén ho so cho bo phan | Trung tdm Phuc vu ’
phg‘;“g chuyén mén xu 1y. hanh chinh cong
UBND | Bugc 2 Nhan th*), so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong Noi 05
tinh vién xur ly. chinh
Xem xét, tham tra ho so, xur ly ho | Chuyén vién Phong
Budéc 3 | so, du thao két qua thyc hién | Noi chinh dggc giao 11
TTHC, trinh Lanh dao phong. xu ly ho so
.. | ThAm dinh, xem xét, xac nhan dy | Lanh dao phong 05
Budc 4| thao két qua thuc hien TTHC. Ni chinh ’
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Thir tw

Co quan | . A A Trach nhiém xir ly | Thei gian
" cong Noi dung cong viéc R " .
thurc hién i cong viéc (ngay)
viéc
- Xem xét, thong qua du thao két
qua thug hién TTHC. ~ < .
Budc 5 | - Chuyén ho so cho chuyén vién LanhudéloNgatriln};]hong 01
trinh Lanh dao UBND tinh phé
duyeét.
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hien TTHC. | Lanh dao UBND tinh 0,5
Van
phong Tiép nhan két qua tr Lanh dao
UBND inh: n vi ) A .
anh U;BII\IA,D tAlnh,hAChlé)?/end\{an :1}111’ \lfao Chuyén vién Phong
Buéc 7 | 50 14y S0, hhan an, dong dau, WU | nsi"chinh duogc giao | 0,5
trir o so va chuyén két qua giai xir Iy hd so: Van thu
quyét TTHC cho Trung tdm Phuc ’
vu hanh chinh cdng tinh.
Tiép nhan va chuyén két qua giai | Cong chuac cua Vian
Buéc 8 quyet TTHC cho cdng chic caa S¢ | phong UBND tinh tai 05
UOCOS | Ty phap tai Trung tam Phuc vu | Trung tdm Phuc vu ’
hanh chinh cdng tinh. hanh chinh cdng tinh
2 . . . 15 ngé
Tong thoti gian giai quyet TTHC (r;g;Jay
’ ’ | Cong chuc cua So Tu
Sé Tw Buéc 9 Tiep nhan va trd ket qua giai quyet | phap tai Trung tam Gio hanh
phap U0C > | TTHC cho ca nhan, té chic. Phuc vu hanh chinh | chinh
cong tinh
2 N . £ Q)+ (2
Tong thai gian giai quyet TTHC = 45 ngay
2. Thi tuc chuyén déi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap
Thir tw ) . .| Thoi gian
Co quan N s . = Trach nhiém xir ly L1
thuc hign co_r)g Noi dung cong viéc cong viéc (”9?‘2’ lam
Vviéc Viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu Co,ng Ch_u:c cua S :Fu’
Buéc 1 | trir hd so dien tir, chuyén Bo phan | Phap tal Trung am | o
A A P 1 Phuc vu hanh chinh ’
chuyén moén xur ly ho so. A
cong tinh
2 T A A A A ~ Y A
So T Buéc 2 D_lfye'[qh(z so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phqng Bo 0.5
phap vién xt ly. tro tu phap
Kiém tra, nghién cau ho so; trinh
Buéc 3 To trinh d¢ nghi chuyén doi loai | Chuyén vién Phong 03

hinh Vén phong giam dinh tu phap
dé Lanh dao Phong xem xét.

Bo trg tu phap
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Thir tw ) ... | Thoigian
Coquan | -7 Ngi dung cong vigc Trach nhigmxily | oo lam
thwc hién _Ag : g cong vie cong viéc gay
viéc Vvige)
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao So phé Lanh dao Phong 01
duyét ket qua giai quyet TTHC. Bo tro tu phap
Bugcs | one duyet ket qua gidl quyet| ;. u 400 Se Tuphap | 01
TTHC.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao Sg,
chuyén van thuva chuyén gui toan A in .
Buéc 6 | bo hd so d& nghi chuyén doi loai Ch;yéet?OV;in igong 01
hinh Van phong giam dinh tu phap > U phap
vé UBND tinh.
Tong thai gian giai quyét TTHC O7(r1g);]ay
- Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chac cua Vin
Buéc 1 (scan) va luu trlr ho so dién tu. phong UBND tinh tai 05
UWoCL1. Chuyén hd so cho bo phan|Trung tdm Phuc vu ’
chuyén mon xu ly. hanh chinh céng
, Nhan ho so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong Noi
Budt 2 | \ian xir ly. chinh 05
Xem xét, tham tra ho so, xu ly ho | Chuyén vién Phong
Budc 3 | so, dy thao két qua thuc hién | Noi chinh dugc giao 6,5
TTHC, trinh Lanh dao phong. xu ly ho so
3 Tham dinh, xem xét, xac nhan du |  Lanh dao phong 0.5
Buoc 4 | o két qua thuc hién TTHC. Noi chinh ’
- Xem xét, thong qua du thao két
Van qua thyc hién TTHC. ~ C
phong | Buéc 5 | - Chuyén hd so cho chuyén vién LanhudgoNgat?nﬂhong 0,5
UBND trinh Lanh dao UBND tinh phé
tinh duyét
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hién TTHC. | Lanh dao UBND tinh 0,5
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
UXBII\A!D t}nh;r]AChlkJ)){end\{an ;cillu’ \lzao Chuyén vién Phong
Buwdc 7 | 50 18y S0, Mhan ban, dong dau, I |\ "chinh dugc giao | 0,5

trir ho so va chuyen két qua giai
quyét TTHC cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong.

xt ly ho so; Van thu
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Thir tw ) ... | Thoigian
Coquan | -7 Ngi dung cong vigc Trach nhigmxily | oo lam
thwc hién _Ag : g cong vie cong viéc gay
viéc Vvige)
Tiép nhan va chuyén két qua giai | Cong chuc cua Vian
8 quyet TTHC cho cong chuc cua S¢ | phong UBND tinh tai 05
Buoc 8 | 1 phap tai Trung tdm Phuc vu | Trung tdm Phuc vu ’
hanh chinh cong. hanh chinh céng
Z NI X 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC 2
’ , | Cong chuc cua So Tu
Sé Tw Buéc 9 Tiep nhan va tra ket qua giai quyet | phap tai Trung tam Gio hanh
phap UOC J | TTHC cho ca nhan, td chic. Phuc vu hanh chinh | chinh
cong tinh
7 , L+
Tong thai gian giai quyet TTHC = 17 ngay
lam viéc

phong giam dinh tw phap

3. Thi tuc thay ddi, bé sung linh vuc giam dinh tw phap ciia Vin

Co quan Th}r tr A A o Trach nhiém xi ly | Thoi gian
" cong N§i dung cong viéc A A
thwc hién " cong viéc (ngay)
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va Copg Ch_u’c cua S¢ :l“u:
. N A s 2. o~ | phép tai Trung tam
Bwéc 1 | luu trlr ho so dién tr, chuyén Bo . . 0,5
. A A A Phuc vu hanh chinh
phan chuyén mon xu ly ho so. A
cong tinh
Duyét hd huyén cho chuyén | Léanh dao Phon
Buéc 2 _Ljyct7 0 so, chuyen cho chuye ar; da ’ g 01
vién xt ly. Bo tro tu phap
- Tham muu vian ban phdi hop VG
cac co quan chuyén mén quan ly vé
linh vyc giam dinh tu phap dé Lanh
S Tu daophongxemxet. - | chuyen vien Phong
phap Buéc3 | - Kiém tra, nghién ctu ho so, tong B tro tw phap 24
hop y kién cua céc co quan ¢6 lién i
quan; trinh To trinh d€ nghi thay
doi, bo sung linh vyc giam dinh tu
phap cua Van phong giam dinh tu
phap d¢ Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 4 Xem x¢t, trinh Lanh dao So phé Lanh dao Phong 02
w duyét két qua giai quyét TTHC. B tro tw phéap
Bugc s | ne duyet ket qua gial quyet| | a0 400 Se Tuphap | 02

TTHC.
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Thir tw

Co quan oo Nbi duna cong viac Trach nhiém xi ly | Thoi gian
thuc hién viég : g cong vie cbng viéc (ngay)
Tiép nhan két qua tir Lanh dao S6,
chuyén vén thu va chuyén gui toan
Buéc 6 bd ho so de nghi thay doi, bo sung | Chuyén vién Phong 05
linh vyc giam dinh tu phap cua Bo tro tu phap ’
Van phong giam dinh tu phap vé
UBND tinh.
Téng thei gian giai quyét TTHC 30(rgay
) T'ep nhan‘va k|e~m Era ho > Cong chac cua Van
quét (scan) va luu trir ho so  dién he , i
Buéc 1 | tu phong UBND tinh tai 05
o ' i a ~ . |Trung tam Phuc vu ’
- Chuyén ho so cho bd phan| . A
Al A hanh chinh cong tinh
chuyén mon xu ly.
, Nhan hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong
BudC 2 | \ian xir ly. N&i chinh 05
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho | Chuyén vién Phong
Buéc 3 | so, du thio két qua thyc hién | Noi chinh duoc giao 11
TTHC, trinh Lanh dao phong. xu ly ho so
; Tham dinh, xem xét, xac nhan dy | Lénh dao phong 0.5
BuoC 4 1 a0 két qua thyc hién TTHC. Noi chinh ’
- Xem xét, théng qua dy thao két
Vin qua thug hiép TTHC. ~ < .
ho Budc 5 | - Chuyén ho so cho chuyén vién Lanh dao Var} phong 01
phong o Ye ' ! UBND tinh
UBND trinh Lanh dao UBND tinh phé
tinh duyét. ’
Bugc 5 | P QUYEL ket qua thue RIEN 1 anh gao UBND tinh | 05
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
U;BII\I;D t}nhl;q?hléyend\,/an (tihu \lzao Chuyén vién Phong
Buéc 6 | o0 18y S0, han ban, dong dau, W | nsi “ching dquoc giao | 0,5
trdr ho so va chuyén ket qua giai xit Iy hd so; Van thu
quyét TTHC cho Trung tdm Phuc ’
vu hanh chinh cong tinh.
Tiép nhan va chuyén két qua giai | Cong chirc cia Vin
Buéc 7 quyet TTHC cho cong chirc cua | phong UBND tinh tai 05
wot 1 5y Tu phap tai Trung tdm Phuc vu | Trung tdm Phuc vu ’
hanh chinh cong tinh. hanh chinh cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC 15(r;g)]ay

130




Thir tw

Co quan oo Nbi duna cong viac Trach nhiém xi ly | Thoi gian

thuc hign | ONY p1 aUng cong vi¢ cong viéc (ngay)
viéc
’ , | Cong chic cua S¢ Tu

S6 Tw e 7 Tiep nhan va trd ket qua giai quyet | phap tai Trung tam Gio hanh

phap | BYOC 7 | TTHC cho c4 nhan, t6 chc. Phuc vu hanh chinh| chinh
cong tinh
R M +(@2)=
Tong thai gian giai quyet TTHC 45 ngay

II1. Linh vuc ly lich tw phap

1. Thi tuc cap Phiéu ly lich tw phap cho cong dan Viét Nam, nguoi
nwoc ngoai dang cw tru tai Viét Nam

S:n Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
9 cobng Noi dung cdng viéc PN y (ngay lam
thwc " cong viéc -,
hisn viéc viéc)

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu Cop g Ch}IC cua So :F v
. L A 2 oA 1~ | phap tai Trung tam
Budc 1 | trir ho so dién tu, chuyén B phan X . 0,5
A Phuc vu hanh chinh
chuyén mon xu ly ho so. A
cong tinh
Budc 2 | DUYet hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong
vién xur ly. Hanh chinh tu phap
Xem xét, tham dinh, xur 1y ho so. 05
Buéc 3 Tham muu 13p Phiéu xac minh | Chuyén vién Phong

i v thong tin 1y lich tu phap dé trinh | Hanh chinh tu phap
Sor']r,[“’ Lanh dao phong xem xét.
phap . -

Buéc 4 Xem xét, ky Phieéu xac minh théng Lanh dao Phong
tin ly lich tu phap. Hanh chinh tu phap
Tiép nhan két qua tr Lanh dao 05
Buéc 5 phong, chuyén van thu dong dau va | Chuyén vién Phong
lr chuyén gui toan bo ho so dién ta ve | Hanh chinh tu phap
Trung tdm Ly lich tu phap quoc gia.
. ) 1,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(1)
X(?m xef, tham d;rlh, Xu ly h_o 0. Trung tam Ly lich
A Cong van cung cap théng tin vé . P 10
Trung tam an tich tu phap quéc gia
Ly lich tw phap : -
quéc gia ) L 10 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
)

131




Co

guan Thf’r tr . n i Trach nhiém xir ly Th(‘?i gi\an
thuc cong Noi dung cong viéc cong viac (ngqy lam
hign viéc ; vige)
- Tiép nhan két qua xac minh tur
Trung tam Ly lich tu phap quéc
gia.
- Truong hop sau khi tra ciu thong
tin ly lich tu phap tai Trung tam Ly
lich tu phap quoC gia ma van chua
Buéc 6 di can ctr dé két luan hodc noi Chuyén yién Phong o1
dung vé tinh trang an tich cua| Hanh chinh tu phap
duong sy c6 diém chua 6 rang,
day du dé khang dinh duong su c6
an tich hay khdng c6 an tich: trinh
Lanh dao Phong ky Cong van
chuyén cac co quan hitu quan® dé
nghi xac minh.
, Lap Phiéu Iy lich tu phap trinh | Chuyén vién Phon
5‘1’}?“’ Buéc 7 Lﬁflh da0 Ph()};\g. P Hanz chinh tu phég 01
phap Buéc 8 Xem x¢ét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 05
YIS 1 duyet két qua giai quyét TTHC. Hanh chinh tw phép !
Buéc 9 ?f%eHColluyct KE qud gidl QUYel| 1. b 440 So Tuphap | 05
Chuyén két qua giai quyét TTHC A A s
Buwéc 10 | cho §I/'rung té?n Ph%lc vg glanh chinh Chuyen vien Phor)g 0,5
A Hanh chinh tu phap
cong tinh.
Cong chic cua So Tu
Buéc 11 Tiép nhan va tra két qua giai quyét | phap tai Trung tdm | Gio hanh
TTHC. Phuc vu hanh chinh chinh
cong tinh
3,5 ngay
Tong thoi gian giai quyét TTHC lam viéc
3
7 , (1)+(2)+(3)
Tong thai gian giai quyet TTHC = 15 ngay
lam viéc

'Nhiém vy cta céc co quan hiru quan: Cong an, co quan thi hanh an thugc Bo Quéc phong, co quan thi hanh 4n
dan sy, Trung tdm ly lich tu phap qudc gia, UBND xa, phuong, thi trin va cac co quan, to chirc khac duoc quy

dinh tai cac Diéu 18, 19, 20, 21, 22 Luat Ly lich tu phap niam 2009.
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2. Thii tuc cap Phiéu Iy lich tw phap cho co' quan nha nwéc, té chic

chinh tri, té chirc chinh tri - xa hi (d6i twong 1a cong dan Viét Nam, nguoi
nwéc ngoai dang cw tru ¢ Viét Nam)

Gan | Thirtw Tréch nhigm xiely | 1Nt gian
g cbng Noi dung cong viéc PR y (ngay lam
thuc = cong viéc -,

S viéc vige)
hién ’

Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu cong ?huc cua S0
Buwéc 1 | trir hd so dién tir, chuyén Bo phan Tu phap tal Trung 0,5
chuyén mon x Iy ho so. | am Phuc vu hanh |
y ynoso. chinh cong tinh
3 Duyét hd so, chuyén cho chuyén| Lanh dao Phong
Buwéc2 | .07 X . g
vién xu ly. Hanh chinh tu phap
Xem xét, tham dinh, xir 1y ho so. 05
Buge 3 | Tham muu lap Phicu xac minh | Chuyén vién Phong ’
“’ thong tin 1y lich tw phap d& trinh | Hanh chinh tu phap
Sé Tur Lanh dao phong xem xét.
phap , Xem xét, ky Phiéu xac minh thong | Lanh dao Phong
Bwoc4 | .. .. . . . ,
tin ly lich tu phap. Hanh chinh tu phap
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
phong, chuyén van thu dong dau va L . 0,5
Buéc 5 | chuyén giri toan bo ho so dién tir vé | Chuyen vién Phong
Trung tam Ly lich tu phap quéc | Hanh chinh tu phap
gia.
2 o . A 15 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vige (1)
) X?m xe}, tham djrlh, xiE ly h_é so;. Trung tam LY lich
Trung tam Cong van cung cap thong tin vé ) o 10
. ) 4n tich tu phap quoc gia
Ly lich tw phap | antich.
udc gia ) Y :
quecs Tong thai gian giai quyet TTHC |a#0\222¥2)
- Tiép nhan két qua xac minh tur
Trung tam Ly lich tu phap
quoc gia.
- Truong hop sau khi tra ctiru thong
tin ly lich tu phap tai Trung tam Ly o .
Sor Tu Buéc 6 | lich tu phap quoc gia ma van chua Chuyen vien Phor]g 01
phap dii can ctr dé két luan hogc noi | Hanh chinh tu phap

dung V& tinh trang an tich coa
duong sy c6 diém chua rd rang,
day du dé khang dinh duong su c6
an tich hay khdng c6 an tich: trinh
Lanh dao Phong ky Cong van
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Co

uan Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
g cbng Noi dung cong viéc PR y (ngay lam
thuc = cong viéc -,
hisn viéc vigc)
chuyén cic co quan hitu quan dé
nghi xac minh.
) Lap Phiéu ly lich tu phap trinh | Chuyén vién Phong
Budc 7 Lanh dao Phong. Hanh chinh tu phap 01
Buéc 8 Xem x¢ét, trinh Lanh dao So phé Lanh dao Phong 05
. duyét ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap ’
; Phé duyét két qua giai quyét Lanh dao
Bu6c 9 | e S& Tu phép 05
Chuyén két qua giai quyét TTHC o
Buéc 10 | cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh Chuyen vien Phor,lg 0,5
A Hanh chinh tu phap
cong tinh.
, , | Cong chuac cua So
Buéc 11 Tiép nhan va tra két qua giai quyet | Tu phap tai Trung | Gio hanh
“’ TTHC. tdm Phuc vu hanh |  chinh
chinh cong tinh
A e B 3,5 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc (3)
. S (D+(2)+(3)
Tong thoi gian giai quyét TTHC = 15 ngay
lam viéc

3. Tha tuc cap Phiéu Iy lich tw phap cho co quan tién hanh té tung
(d@6i twong la cong dan Viét Nam, nguoi nuwée ngoai dang cu tru tai Viét

Nam)
Co Thir tw . ... | Thoigian
quan N A . i Trach nhiém xi ly < s
cong Noi dung cong viéc A o (ngay lam
thuc i cong viéc 2,
- Viéc vige)
hién :
Tiép nhan hé so, quét (scan) va luu cong (Ehuc cua o
. ~ A A o o~ 4~ | Tu phdp tal Trung
Bwéc 1 | trir ho so dién ta, chuyen Bo phan | h hanh 0,5
chuyén mén xu Iy ho so tam Phuc vy han
' chinh cbng tinh
So Tw Buéc 2 Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong
phap vién xt ly. Hanh chinh tu phap
Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so. 05
Buéc 3 Tham muu 1ap Phiéu xac minh | Chuyén vién Phong

thdng tin 1y lich tu phap dé trinh
Lanh dao phong xem xét.

Hanh chinh tu phap
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(lign Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
g cbng Noi dung cdng viéc A y (ngay lam
thuc n cong viéc -,

. Viéc viée)
hién :

Budc 4 | Xem xét, ky Phiéu xac minh thong | Lanh dao Phong
tin ly lich tu phap. Hanh chinh tu phap
Tiép nhan két qua tr Lanh dao 05
phong, chuyén vén thu dong dau va Chuyén vién Phong
BuwdcC S | chuyeén Agfri tgan b6 ho 50 diérl tr Ve | Hanh chinh tu phép
Trung tdm Ly lich tu phap quoc gia.
Téng thei gian giai quyét TTHC L5 ngay
lam viéc (1)
A X?m xe}, tham dirlh, xf{ ly h_6 Soi Trung tam Ly lich
Trung tdm Cong van cung cap thong tin vé , L 10
. ] 4n tich tu phap quoc gia
Ly lich tw phap | 23N tich.
quoc gia Z N £ 10 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet TTHC viée (2)
- Tiép nhan két qua xac minh tir
Trung tdm Ly lich tu phap quoc gia.
- Sau khi tra ctru thong tin ly lich tu
phap tai Trung tam Ly lich tu phép
quoc gia ma van chua du can cur dé
Buéc 6 ket luan hodc ngi dung ve tinh trang Chuyén vién Phong 01
an tich cua duong sy c6 diém chua Hanh chinh tu phap
0 rang, day du dé khang dinh
duong su cO an tich hay khong cé
an tich: trinh Lanh dao Phong ky
Cong van chuyén cac co quan hiru
Sé Tur quan de n,ghl xac minh.
phap | pisc7 Lap Phiéu ly lich tu phap trinh | Chuyén vién Phong 01
1r Lanh dao Phong. Hanh chinh tu phap
Buéc 8 Xem x¢t, trinh Lanh dao S phé | Lanh dao Phong 05
u duyét ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap ’
. . . Lanh dao So
b Phé duyét ket qua gia et TTHC. ’ 0,5
Buwérc 9 é duyet két qua giai quye Tur phap :
.| Chuyén két qua giai quyét TTHC A
Buoc cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh Chuyen vien Phor]g 0,5
10 A Hanh chinh tu phap
cong tinh.
’ ’ | Cong chic cua So
Buwéc | Tiép nhan va tra két qua giai quyét | Tw phap tai Trung | Gid hanh
11 TTHC. tam Phuc vu hanh chinh
chinh cbng tinh
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(lign Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
g cbng Noi dung cdng viéc A y (ngay lam
thuc n cong viéc -,
hisn viéc viec)
So Tw 2 . £ 3,5 ngay
phap Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc (3)

. ) (D+(2)+(3)
Tong thai gian giai quyet TTHC = 15 ngay
lam viéc

(Truong hop khan cdp thi thoi han khdng qua 24 gio, ké tir thoi diém nhdn dwoc yéu cau)

IV. Linh vuc luat sw

1. Tha tuc phé duyét Pé an té chirc Pai hoi nhiém ky, Pai hoi bat
thwong, phwong an xdy dung Ban Chii nhiém, Hoi dong khen thwéng, ky
luat nhiém ky méi ciia Doan luat sw

Co

Th tw . A
quan A n A  n Trach nhiém xir N
thue céng Noi dung cong viéc I cona Viec Thot gian
hign | Viéc Y
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu cong (;huc cua S0 N
. A Ao 5~ o~ | Tu phap tai Trung | 0,5 ngay lam
Bwéc 1 | trir ho so dién tu, chuyen Bo phan | . N o
chuyén mon xu Iy ho so tam Phuc vu hanh viee
y y ' chinh cong tinh
Bugc 2 | DUYet hd so, chuyén cho chuyén | LanhdaoPhong |0,5ngay lam
vién xur ly. B6 tro tu phap vigc
Nghién cau hd so, tham muu van
Buéc 3 ban d€ nghi S¢ Noi vu phoi hop | Chuyén vién Phong | 1,5 ngay lam
w tham dinh dé Lanh dao Phong Bo tro tu phap Viéc
Sé Tur xem Xét.
phap | o ., | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong | 0,5 ngay lam
u duyét két qua giai quyét TTHC. B4 tro tu phap viéc
Bugcs | Phe duyét két qua giai quyét| LanhdaoS6Tu |0,5ngay lam
“’ TTHC. phap viec
. Tiep ;nharj ket qUe} tr La?h dfl.o Sfy’ Chuyén vién Phong | 0,5 ngay lam
Bwéc 6 | chuyén van thu va chuyén guri toan 2 . "
A A A oz KA Bo tro tu phap Viéc
b6 ho so vé S& Noi vu.
Z N £ 04 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viéc (1)
. Tiép nhan d& nghi va cé y kién tham N A 02 ngay lam
SOUNOIVE | i i V6i hd so i S Tur phép. 56 Noi vy viéc
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Co

Thr tw , o
quan N, A A - Trach nhiém xir ..
céng Noi dung cong viéc A o Thoi gian
thuc = ly cbng viéc
hién viee
Tong thoi gian giai quyét TTHC 02 ngay lam
viéc (2)
Lanh dao So¢, Lanh
. Tiép nhan y kién cua So Noi vy, dao Phong Bo tro tur | ) ngay lam
5 Bu6C 7| 1&g hop trinh UBND tinh phap, chuyén vién viéc
S0 Tu g hop ' phong B6 tro tu ;
phap phap
2 N £ 01 ngay lam
Tong thoti gian giai quyet TTHC viée (3)
£ A2 A ., | Cbng chuc cua
- Tiep n‘han va ~kle{‘n tra .rlo S0, quét Van phong UBND
Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dign tir. tinh tai Trung tam | 0,5 ngay
wot L1 _ Chuyén hd so cho bd phan chuyén : gt ’
RN Phuc wvu hanh
mon xu ly. A
chinh cong
] Nhan hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong X
Bu6C 2 | \ian yir Iy, Noi chinh 0.5 ngay
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho | Chuyeén vién Phong ‘
Budéc 3 | so, du thao két qua thuc hién Noi chinh duoc 11 ngay
TTHC, trinh Lanh dao phong. giao xur Iy ho so
; Tham dinh, xem xét, xac nhan dy | Lanh dao phong 0.5 N
s ' ' < ¥ ) , naoa
Bugc 4 thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh gay
p‘h]grl:g - Xem xét, thdng qua du thao két
qua thuc hién TTHC. Lanh 9 \
o | Buc5 |- Chuyén ho so cho chuyén vien | ot (o den | olngay
trinh Lanh dao UBND tinh phé
duyét.
. A e 1A , o Lanh dao \
Buéc 6 | Phé duyét ket qua thuc hién TTHC. UBND tinh 0,5 ngay
Tiép nhan két qua tir Lanh dao
UBND tinh; chuyén vin thu vao so, | Chuyén vién Phong
i lay s, nhan ban, dong dau, luu trit | N6i  chinh  duoC | &0
Bugc 7 hd so va chuyén két qua giai quyét | giao xir ly ho so; 0 G2y
TTHC cho Trung tdm Phyc vu | Van thu
hanh chinh céng.
o ’ Cong chuc cua
Chuyén két qua giai quyét TTHC | Van phong UBND
Buwéc 8 | cho cong chac B phan Mot cta | tinh tai Trung tam 0,5 ngay

cua So Tu phap.

Phuc wvu hanh

chinh cbng

137




Co .
Thr tw , o
quan N, A A - Trach nhiém xir ..
céng Noi dung cong viéc T o Thai gian
thuc = ly cbng viéc
hién viee
Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay (4)
’ ’ | Cong chuc cua So
S6 Tw Buéc 9 Tiép nhan va tra két qua giai quyet | Tu phap tai Trung | Gio hanh
phap v TTHC. tdm Phuc vu hanh chinh
chinh cong tinh
L+
Tong thoi gian giai quyét TTHC (3)+\(4)?
22 ngay lam
Viéc
2. Thit tuc phé chuan két qua Pai hoi luat su
Co Th tw . o Yt T-hm
quan . n A i Trach nhiégmxi ly | glan
cbng N@i dung cong viéc . . .
thwc vidc cong viéc (ngay
hién * lam viéc)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trix Congh(;huc .Cl_}_a So
Buéc 1 | ho so dién tir, chuyén Bo phan chuyén Tu phap tal Trung 0,5
A oot A T tdm Phuc vu hanh ’
mon xu ly ho so. A
chinh cbng tinh
Buéc 2 uny,ct ho so, chuyen cho chuyén vién Lar;h dao Phqng 05
Xt ly. Bo trg tu phap
Kiém tra, nghién cau hd so; trinh To
Buéc 3 trinh d¢ nghi UBND tinh phé chuan | Chuyén vién Phong 15
v ket qua Dai hoi luat su dé Lanh dao BO tro tu phap ’
Phong xem xét.
S6 Tu Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao Phong 01
phap két qua giai quyét TTHC. Bé tro tu phap
. n At LA P 4 Lanh dao
Buéc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. S Tur phap 01
Buéc 6 | Tiep nhan két qua tir Lanh dao S6, giri | Chuyén viénPhong |
u toan b hd so dén UBND tinh. B& tro tu phap !
. ] 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(1)
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Co

Thai

Thir tw , Y .
quan cong Ni dung cong viéc TrachAnhlgrrJ xw ly gla‘n
thuc " cong viéc (ngay

: viéc NI
hién * lam vigc)
- Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chic cia Van
Buéc 1 (scan) va luu trlr ho so dién tu. phong UBND tinh
wot L | _ Chuyén hd so cho bo phan chuyén | tai Trung tm Phuc 05
mon xu ly. vu hanh chinh cong :
Buéc 2 Nhan hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao phong
uoc s xirly. Noi chinh
Xem xét, tham tra hd so, xir Iy hd so, | Chuyén vién Phong
Budc 3 | du thao két qua thuc hién TTHC, trinh NOi chinh dugc
Lanh dao phong. giao xur ly ho so 05
Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao | Lanh dao phong
két qua thuc hién TTHC. Noi chinh
Vin - Xem xét, thong qua du thao két qua
phong | Buéc5 thuc hién TTHC. Lanh dao Van
UBND - Chuyén ho so cho chuyén vién trinh | phong UBND tinh 05
tinh Lanh dao UBND tinh phé duyét. ’
, R o , . Lanh dao
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hién TTHC. UBND tinh
-I:Iép nhan E(ét qvué tur Lﬁr}h d%o U;BNP Chuyen vién Phong
tinh; chuyén van thu vao so, lay so, n .
. AL, , £ LA 7 I NO1  chinh duoc
Buwdc 7 | nhan ban, dong dau, luu trit ho so va | e LA
L S p giao xti ly ho so;
chuyen két qua giai quyét TTHC cho Vin thu
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. 0,5
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Cr?\ng chuc clia Yaﬂ
Buwéc 8 | cOng chuc Bo phan Mot cira cua So pnong UBAND tin
v Tu ohi ) PR T tai Trung tdm Phuc
phap: vu hanh chinh céng
. ] 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(2)
’ ’ | €ong chuc cua So
So Tw Buéc 9 Tiep nhan va tra két qua giai quyet | Tu phap tai Trung | Gio hanh
phap “’ TTHC. tam Phuc vu hanh | chinh
chinh cbng tinh
. ) (D)+(2) =
Tong thai gian giai quyet TTHC 07 ngay
lam viéc
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3. Thii tuc giai thé Poan Luit su

Co Thir tw
quan N n . i Trach nhiém xir Thaoi
céng Noi dung cong viéc SN n .
thuc = ly cbng viéc gian
hién viee
" A A . . . | Cong chuac cua So
B | e e e | T i i Trung | i
u Y y > Phe Y| tam Phuc vu hanh chinh
mon xu ly ho so. A
chinh cong tinh
Bugc 2 | DUYet hé so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong
w Xt 1y, B tro tw phéap
Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh To
So Tw Budc 3 trinh d€ nghi UBND tinh quyet dinh | Chuyén vién Phong
phap v giai thé Poan luat su dé Lanh dao BO tro tu phap
Phong xem Xxét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét Lénh dao Phong
u két qua giai quyét TTHC. B tro tu phéap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao So
Buéc 6 Tiép nhan két qua tir Lanh dao S6, gui | Chuyén vién Phong | Khong
toan bo ho so dén UBND tinh. Bo tro tu phap quy dinh
UBND tinh UIZ%ND‘ t1nhAxem xét, quyet dinh giai UBND tinh
thé Boan luat su.
Tiép nhan két qua tr UBND tinh, A
Buéc 7 | chuyén két qua cho Trung tam Phuc Chuyen vien Phong
A . A Bo6 tro tu phap
vu hanh chinh cong tinh.
So Tw N . .
phap , ’ | Cong chac cua So
Buéc 8 Tiep nhan va tra két qua giai quyet | Tu phéap tai Trung
v TTHC. tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh
Téng thoi gian giai quyét TTHC Khong
quy dinh

V. Linh vuc nudi con nudi
1. Tha tuc giai quyet viéc ngwoi nwde ngoai thwong trd ¢ Viét nam
nhan tré em Viét Nam lam con nudi

Co The te

guan céng. Ni dung cong viéc TrachAnhlgrrJ xw ly Thoi gian
thuc vide cdng viéc (ngay)
hién ;

£ A A . . | Cong churc cua So Tu
., Tiep nhan ho so, quét (scan) va , . A
56 Tu | b 61 | luu trit ho so dien tir, chuyén Bo | P1ap fal Trung tam 0,5
phap ~ A A Phuc vu hanh chinh
phan chuyén mén xur ly ho so. A
cong tinh
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Co

Thir tw , s e
guan N s . = Trach nhiém xir ly | Thai gian
cong Noi dung cong viéc o " A
thuc o cong viéc (ngay)
) viéc
hién ;
; Duyét hd so, chuyén cho chuyén |  Lénh dao Phong
Budc 2 vién xu ly. Hanh chinh tu phap 01
Kiem tra, nghién ciru ho so, tong
hop y kicn cua nhimg ngudl CO | oy an yign Phong
Busc 3 lién quan; trinh To trinh dé nghi Hanh chinh tr pha 14
w cho ngudi nude ngoai thuong tru phap
taj Viét Nam nhan nubi con nubi
dé Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 02
duyét ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap
Bugcs | e duyet ket qua gial quyet| ;oo g0 Se Tu phap 01
TTHC
Tiép nhan két qua tr Lanh dao So,
Buéc 6 chuyén van thu dong dau va| Chuyén vién Phong 05
u chuyén gui toan bé ho so vé | Hanh chinh tu phap ’
UBND tinh.
X s ‘o £ 19 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet TTHC viée (1)
) T'ep nhan ‘va klerp tr:\a ho > Cong chac cta Vin
quét (scan) va luu trir ho so dién \ . .
. , phong UBND tinh tai
Buéc 1 | tu. N 0,5
2 A . ~ | Trung tdm Phuc vu
- Chuyén ho so cho bo phan | PR
Al A hanh chinh cong
chuyén mon xu ly.
, Nhan hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong Noi
BudC 2 | \jan iz ly. chinh 05
Vi Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho | Chuyén vién Phong
h;‘;‘ Buéc 3 | so, du thao két qua thuc hién | Noi chinh dugc giao 11
BBNS TTHC, trinh Lanh dao phong. xit Iy hd so
tinh | Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy Lanh dao phong 05
thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh ’
- Xem xét, thong qua dy thao két
qua thyc hién TTHC. < o
Budc 5 | - Chuyén ho so cho chuyén vién Lanhudéﬁlgi?nﬂhong 01
trinh Lanh dao UBND tinh phé
duyét.
Buoc 6 | D€ duyet ket qua thuc hien |y, .0 UBND tinh 05

TTHC.
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Co

quan Thfr tr 5i d . " Trach nhiém xw ly | Thoi gian
thuc cong N@i dung cong vi¢c cong viéc (ngay)
hign | Vi€C '
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
UBND tinh; chuyén véan thu vao Chuyén vién Phong
Bugc 7 | 30 18y S0, nhan ban, déng dau, | \5:"chinh duge giao | 0,5
luu trir h6 so va chuyén ket qua xir Iy hd so: Van thu
giai quyet TTHC cho Trung tam ’
Phuc vu hanh chinh cbng tinh.
Chuyén két qua giai quyét TTHC Cr?gr? ﬂ‘g&gfﬂ:&l
Buwéc 8 | cho cdng chic cua Phong Hanh 'Fl)'rung m Phuc vu 0,5
chinh tur phdp, S Tu phap. hanh chinh cﬁntj tinh.
Tong thai gian giai quyét TTHC 15\2%?22'?m
Tiép nhan Quyét dinh cong nhan N
Bwéc 9 | viéc dang ky nudi con nudi tu ﬁgﬁ%’ecnh}/r:ﬁrljhigg 0,5
UBND tinh. phap
So Tw . 2 e 1% ~ ~. . . | Lanh dao S¢, Lanh
ohap Birgc ;I'o cqhu:cq le glaornhan con nuoi tai dao Phong Hanh 0.5
ru s6 So Tu phap. chinh tur phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC Ol\:}g?&gl)am
9 , ()+2)+@3)=
Tong thai gian giai quyet TTHC 35 ngay lam
Viéc
2. Thi tuc ding ky lai viéc nudi con nudi cé yéu té nwéc ngoai
Sgn Thur ty Trach nhiém xi ly Thai gian
?hu’c cong No6i dung cdng viéc CONa Vi y (ngay lam
hién viéc g Vvig Viége)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu ggnghghufaicﬁruio
Buéc 1 | trir ho so dign tu, chuyén B phan | o PouP B hanﬁ 0,5
chuyén mon xir ly ho so. chinh cﬁ'ng tinh
. , Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong
Sor'];“’ Bu6c 2 | ien xir Iy. Hanh chinh tu phap 05
Phap Kiém tra, nghién ctu hd so, ghi vao Chuyén vién Phong
) S6 dang ky lai viéc nudi con nudi. | 7, . )
Buéc 3 Du thao két qua giai quyét TTHC, Hanh chinh tu phap 0,5
trinh Lanh dao Phong.
Bwéc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao S& phé | Lanh dao Phong 0,5
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Co

uan Thir ty Trach nhiém xi ly Thai gian
?:hlrc céng N@i dung cdng viéc CONa Vi y (ngay lam
hién viéc g vi¢ viée)
duyét két qua giai quyét TTHC. Hanh chinh tu phap
, n n z S eas z Lﬁnh daO Sé’
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyéet TTHC. Tu phép 0,5
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So, N
Buéc 6 | chuyén van thu dong dau va chuyén ﬁgﬁ%’ecnh}/r:mjhigg 0,5
giri toan bo hd so vé UBND tinh, phap
. ] 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(1)
- Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chic cua Vin
. (scan) va luu trit ho so dién tu. phong UBND tinh
Buérc 1 W A . A
- Chuyén ho so cho b phan chuyén | tai Trung tam Phuc 0,5
mon xu ly. vu hanh chinh céng
Buéc 2 I\I_Pjan qho, so, chuyén cho chuyén LanhAqao phong
vién xu ly. Noi chinh
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho so, | Chuyén vién Phong
Buéc 3 | du thao két qua thuc hién TTHC, | Noi chinh duoc giao
trinh Lanh dao phong. xu ly ho so 05
Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy | Lanh dao phong
thao két qua thuc hién TTHC. Noi chinh
- Xem xét, thong qua du thao két qua
Van , thuc h'%” TT!:' C. . " Lanh dao Van
phong Buéc 5 -‘Chuye~n ho so cho chuyqen vién | hsng UBND tinh
UBND trinh Lanh dao UBND tinh phé 0,5
tinh duyét.
. A e LA , - Lanh dao
Budéc 6 Ph? duyet ket C’|Ua thyc hién TTHC. UBND tinh
Tiep nhan ket qua tr Lanh dao
UBND tinh; chuyén van thu vao so, Al a R
2 A A b2 . X - | Chuyén vién Phong
, lay so, nhan ban, dong dau, luu trit | .., i
Buéc 7 iy . U SO z, | NO1 chinh duoc giao
ho so va chuyén ket qua giai quyet st IV hd so- Vin thu
TTHC cho Trung tdm Phuc vu hanh y ’
chinh cong. 0,5
Tiép nhan va chuyén két qua giai Cong chic cua van
X A . ., Yo, |phong UBND tinh
. quyet TTHC cho cong chuc cua So | | . A
Buérc 8 o ~ . tai Trung tam Phuc
Tu phap tai Trung tam Phuc vu hanh s . A
o vu hanh chinh cong
chinh cong tinh. ;
tinh
. ) 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2)
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Co

guan Thir ty Trach nhiém xir ly Thai gian
céng N@i dung cdng viéc PRI (ngay lam
thhlgrc]: vigc cbng viéc vige)
’ ’ | Cong chic cua S¢
So Tw Buéc 9 Tiép nhan va tra ket qua giai quyet | Tw phap tai Trung | Gio hanh
phap w TTHC. tam Phuc vu hanh | chinh
chinh c6ng tinh
, , (1)+(@2)=
Tong thoti gian giai quyet TTHC 05 ngay
lam viéc
VI. Linh vuc pho bién, gido duc phap luat
1. Tha tuc cdng nhan bao céo vién phap luat tinh
Sgn Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
?hu’c cobng Noi dung cong viéc CONG Vido y (ngay lam
hién Viéc g vie Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va CO,nQ Chl.IC cua S¢ :Fu
. ~ LA o . o~ | Phap tai Trung tam
Budc 1 | luu trir ho so dién tir, chuyén Bo . , 0,5
. A A A Phuc vu hanh chinh
phan chuyén mon xi ly ho so. A
cong tinh
Buéc 2 D_lfyet vho, so, chuyen cho chuyén _I:anh_qao Phong, PhOA 0.5
vién xu ly. bien, giao duc phap luat
Kiém tra, xac minh thong tin ho
so va tham muu lap vin ban dé A in \ 2
Bwéc 3 | nghi Chi tich UBND tinh cong gi%‘r*]yeri‘é‘(’)'zrl‘lfhﬁgg m‘t’ 05
nhan b&o céo vién phép luat tinh, 9 1Cphap U
6 T trinh Lanh dao Phong.
o Tw
phap Budc4 | X€M Xét, trinh Lanh dao S¢ phé |  Lanh dao Phong Pho 0.5
v duyét ket qua giai quyet TTHC. bien, giao duc phap luat '
i Phé duyét két qua giai quyét| . . : .
Bwéc 5 TTHC. Lanh dao So Tu phép
Tiép nhan két qua tr Lanh dao Y
Buéc s | SO chuyén van thu dong dau va | Chuyén vién Phong Pho ’
u chuyén giri toan bo ho so vé | bién, gido duc phép luat
UBND tinh.
. ) 2,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(1)
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Co

uan Thir ty Trach nhiém xi ly Thai gian
g cbng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
thuc = cong viéc -
S viéc Viée)
hién ’
- Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chic cua  Vin
Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dién tur. phong UBND tinh tai
v - Chuyén ho so cho bd phan | Trung tdm Phuc wvu 05
chuyén mon xur ly. hanh chinh céng tinh. ’
) Nhan hd so, chuyén cho chuyén Lénh dao phong
Bu6c 2 | ien xur Iy. NGi chinh
Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho | Chuyeén vién Phong Noi
Buwéc 3 |so, du thao két qua thuc hién | chinh duoc giao xir ly
TTHC, trinh Lanh dao phong. ho so 0,5
Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan du Léanh dao phong
thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh
- Xem xét, thong qua du thao két
Buéc 5 | Aua thuc hign TTHC. Lanh dao Van phong
- Chuyén ho so cho chuyén vién UBND tinh
trinh Linh dao UBND tinh phé 0,5
, Phé duyét két qua thuc hién . ,
Buwoc 6 TTHC. Lanh dao UBND tinh
p‘rgﬁg Tiép nhan két qua trr Lanh dao
UBND UBND tinh; chuyen van thu vao | o, e vian Phong Noi
., . so, lay so, nhan ban, dong dau, . . .t
tinh Buwéc 7 2 A . 2 1%, . |chinh dugc giao xu ly 0,5
luu trir ho so va chuyén ket qua o so: Van th
giai quyet TTHC cho Trung tam ’
Phuc vu hanh chinh cbng tinh.
Tiép nhan va chuyén két qua giai | Cong chic cua Vin
Buéc 8 quyet TTHC cho cong chuc cua | phong UBND tinh tai 05
v S6 Tu phap tai Trung tdm Phuc | Trung tdm Phuc wvu ’
vu hanh chinh cong tinh. hanh chinh cong tinh
. ) 2,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
(2)
) , Cong chac cua So Tu
So Tw Buéc 9 Tiep nhan va tra ket qua giai | phap tai Trung tam | Gio hanh
phap 1r quyet TTHC. Phuc vu hanh chinh| chinh
cong tinh
9 , (1)+(2)=
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
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2. Thii tuc mién nhiém bao céo vién phap luit tinh

Sgn Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
g cbng Noi dung cong viéc A y (ngay lam
thuc = cong viéc -

S viéc Viée)
hién ’

Tiép nhan ho so, quét (scan) va Co,ng Chl.IC cua So :l“u
. < P A 2. o~ | phdp tai Trung tam
Budc 1 | luu trir ho so dién tir, chuyén Bo . . 0,5
~ A A A Phuc vu hanh chinh
phan chuyén mén xur ly ho so. A
cong tinh
.. | Duyét hé so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong Pho
Buéc 2 Viéﬁ'xﬁ . Y Y pidn, gido duc phap luat | 02
Kiém tra, x4c minh théng tin ho
so va tham muu 14p vin ban dé A n X 2
Buéc3 | nghi Chi tich UBND tinh mian | CHUYen vien Phong Pho | o
o . A . . | bién, gido duc phap luat
nhiém bao céo vién phap luat
tinh, trinh Lanh dao Phong.
So Tw . N . N - X
phap Buéc 4 Xem Xe€t, trinh Lanh an So phé Lanh dao Phong Pho 05
duyét két qua giai quyét TTHC. bién, giao duc phap luat ’
) Phé duyét két qua giai quyét| . . : .
Budc 5 TTHC. Lanh dao S Tu phap
Tiép nhan két qua tor Lanh dao 05
S¢, chuyén van thu dong dau va A in X 2 ’
. AR x | Chuyén vién Phong Pho
Bwéc 6 | chuyén gui toan bo ho so vé bién. qi4o duc phap luat
Trung tdm Phuc vu hanh chinh 9 i phap fuis
cong tinh,
. ) 2,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
r 2 \ (1)
- Tiep nhan va kiém tra ho so, quet | Cong chic cua Van
Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dién tir. phong UBND tinh tai
w - Chuyén ho so cho bd phan | Trung tdm Phuc wvu
chuyén mén x Iy. hanh chinh cong tinh 0,5
5 ) Nhan hé so, chuyén cho chuyén Lanh dao phong

Vin | Bu6C2 | ety Ni chinh
phong
UBND Xem xét, tham tra ho so, xir Iy ho | Chuyén vién Phong
tinh | Bwéc3 |so, du thao két qua thuc hién| Noi chinh dugc giao

TTHC, trinh Lanh dao phong. xt ly ho so 0,5

Budc 4

Tham dinh, xem xét, xac nhan du
thao ket qua thuc hién TTHC.

Lanh dao phong
Noi chinh
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Sgn Thir ty Trach nhiém xi ly Thai gian
?:hlrc céng Noi dung cong viéc CoNa Vi y (ngay lam
hign viéc g Vit vige)
- Xem xét, thdng qua du thao két
qua thyc hién TTHC. Lanh 511 phe
Budc 5 | - Chuyén ho so cho chuyén vién an Udélf\lgililn};] one
trinh Lanh dao UBND tinh phé 0,5
duyét.
. Phé duyét két qua thuc hién| . . :
Buérc 6 TTHC. Lanh dao UBND tinh
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
UBND tinh; chuyén vén thu vao Chuyen vién Phong Noi
Buéc 7 | 50 18y so, nhan ban, dong dau, | 403000 giao xu Iy
luu trir h6 so va chuyén két qua hd so- Van thu
giai quyét TTHC cho Trung tam ’ 0.5
Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. :
Tiép nhan va chuyén két qua giai | Cong chic cua Vin
Buéc 8 quyéet TTHC cho cong chuc cua | phong UBND tinh tai
u S¢ Tu phap tai Trung tdm Phuc | Trung tdm Phuc wvu
vu hanh chinh céng tinh. hanh chinh céng tinh
. ) 2,5 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
)
£ A s e LA , ... | COng chac ctia So Tu
. Tiep nhan va tra két qua giai . . A Ca
So Tw . J— AN x| phap tai Trung tam | Gio hanh
ohap Buéc 9 | quyet TTHC cho ca nhén, to E’huré vu hanhg chinh chinh
chtc. A
cong tinh
7 , (1)+(2)=
Tong thoi gian giai quyet TTHC 05 ngay
lam viéc
VII. Linh vuc quéc tich
1. Thi tuc nhap quaéc tich Viét Nam
Co | Thir ty o
quan Ay A Al A Trach nhiém xir ly s
cong Noi dung cong viéc R o Thoi gian
thwc " cong viéc
hign | V¢
£ A A . . | Cong chic cua S¢ Tu
., Tiep nhan ho so, quét (scan) va . . A N
Sr’)"r’]g; Buwéc 1 | luu trir hd so dién tit, chuyén Bo Eziﬁ’: \tfz J;#Qgcht?nmh 0.5 ”\f’lzz lam

phan chuyén mén xi 1y hd so.

cong tinh
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Co

uan Thir ty Trach nhiém xi ly
9 cong N@i dung cong viéc M XU Y 1 Thei gian
thuc Vi cong viéc
hign ’
Budc 2 | DuYét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong 0,5 ngay lam
vién xu ly. Hanh chinh tu phap viec
Nghién ctu ho so, tham muu
, C,Ong van d? ng[u Cpng an‘ .tlnh Chuyén vién Phong | 02 ngay lam
Buwéc 3 | xac minh nhan than cua ngudi xin Hanh chinh te phé viec
nhap quoc tich Viét Nam, trinh phap i
L&nh dao Phong.
Xem xét, trinh Lanh dao S¢ ky
S6 Tw | guge 4 | COng van de nghi Cong an tinh Lanh dao Phong 01 ngay lam
phap 1r xac minh nhan than cua nguoi Xin | Hanh chinh tu phap Viéc
nhap quoc tich Viét Nam.
Ky Cong van dé& nghi Coéng an
, tinh x4 minh nhan than cua| ;| . \ . 0,5 ngay lam
Bugc 5 ngudi xin nhap qudc tich Viét Lanh dao So Tu phdp Viéc
Nam.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
chuyén van thu dong dau va
Buéc 6 chuyén giri Céng van dé nghi xac | Chuyén vién Phong | 0,5 ngay lam
w minh nhan than cia ngudi xin | Hanh chinh tu phap viec
nhap quoc tich Viét Nam cho
Cong  antinh.
Z N £ 05 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC vige (1)
Xem xét, xac minh nhan than cua
nguoi  Xin  nhap quoc tich Codng an tinh 30 ngay
Coéng an tinh | Viét Nam.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay (2)
Tiép nhan két qua xac minh tir
Buéc 7 Cong an tinh. Hoan tat ho so, du | Chuyén vién Phong 06 ngay
w thao To trinh, trinh  L&nh | Hanh chinh tu phap lam viac
dao Phong.
Buéc 8 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 02 ngay
S& Tu b duyét ho so lién thong. Hanh chinh tu phap lam viéc
hap . _ 01 ngay
g Buwéc 9 | Phé duyét két qua lién théng. Lanh dao So Tu phap NN
lam viéc
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
Buéc | chuyén van thu va chuyén gui| Chuyén vién Phong 01 ngay
10 toan b ho so xin nhap quoc tich | Hanh chinh tu phap lam viéc

Viét Nam cho UBND tinh.
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Co | Thir ty
quan AL n A : o Trach nhiém xir ly s
céng Noi dung cong viéc o " Thai gian
thuc = cong viéc
) viéc
hign ’
z N £ 10 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viée (3)
- Tiep nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chirc cua Van
Buéc 1 (scan) Vé{luuty&hé so dién tu. phong UBND tinh tai 0,5 ngay
wot L. Chuyén ho so cho bd phan | Trung tdm Phuc vu lam viéc
chuyén mon xur ly. hanh chinh cong tinh
, Nhan ho so, chuyén cho chuyén Lanh dao phong 0,5 ngay
Budc 2 | vien xu ly. Noi chinh lam viéc
Xem xét, tham tra ho so, xt 1y hd A A Dps
’ . ’ . Chuyén vién Phon s
Busca | S0 du thio két qua thuc hién | (oopt g gia% 6,5 ngay
TTHC, trinh Lanh dao phong " it 1Y ho so lam viéc
Noi chinh.
Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan du Lanh dao phong Q,5 ngay
Vian thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh lam viéc
phong - Xem xét, thong qua dy thao két
UBND __|Quathuchien TTHC. | 1 ah 440 Van phong | 0,5 ngay
tinh | Budc 5 | - Chuyén ho so cho chuyén vién UBND tinh lam viéc
trinh Lanh dao UBND tinh phé i
duyét.
.~ | Phé duyst két qua thyc hien| . , 0,5 ngay
Bwoéc 6 TTHC. Lanh dao UBND tinh lam vicc
Tiép nhan két qua t¥ Lanh dao | o an is X
: . : n n Phon 5
UBND tinh; chuyén van thu vao ﬁal;yfhinﬁ/ o goiag 01 ngay
Budoc 7 | 56, lay s6, nhan ban, dong dau, | . rv ma - . vrs lam viéc
M o L e T ly ho so; Van thu
luu trir ho so va dé xuat y kien gui
B Tu phép.
Z e £ 10 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viéc (4)
- Kiém tra lai ho so, néu xét thay
cod da dieu kién nhap quoc gich
Viét Nam thi gui thong bao bang
van ban cho nguoi xin nhap quoc
tich Viét’ Nam dé lam thu tuc xin
thdi quoc tich nuéc ngoai, trur
R , treong hop ngudoi Xin nhap quoc . , 30 ngay
Bo Twphdp | 0 vigt Nam xin giir quéc tich Bo Tu phap lam viéc

nudC ngoai hodac 1a ngudoi khong
qudc tich.

- Bo truong BO Tu phép thua uy
quyén Thu tuéng Chinh phia ky
To trinh d& nghi Chu tich nudc
xem xét, quyét dinh.
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Co .
Thr tw , s
quan AL n A : o Trach nhiém xir ly s
céng Noi dung cong viéc o " Thai gian
thuc = cong viéc
) viéc
hign ’
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay lam
viéc (5)
Chuk e AN cnaennase | 0y
Chi tich nwéc P ' ' '
Tong thai gian giai quyét TTHC 30 ngay (6)
S6¢ Tw | Bwéc | Tiép nhan va ghi chii vao S6 dang | Chuyén vién Phong |  Gio hanh
phap 11 ky két qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap chinh
(D+(2)+(3)+
Tong thoi gian giai quyét TTHC (4)+(5)+(6)
= 115 ngay
2. Thi tuc tré lai quéc tich Viét Nam ¢ trong nwéc
Co Th tw . n Yt
guan N n . = Trach nhiém xir ly e
cbng Noi dung cong viéc o n Thoi gian
thuc o cong viéc
) viéc
hién :
£ A A . . Cong chtc cua So
. T'Nep 4 han ho 5 quet (chan)AV a lqu Tu phap tai Trung | 0,5 ngay lam
Bwéc 1 | trir ho so dién tir, chuyén Bo phan | . X "
chuven man it IV hd so tam Phuc vu hanh Viéc
y y ' chinh cbng tinh
Budc 2 | DUYet hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong | 0,5 ngay lam
1r vién xtr ly. Hanh chinh tu phap Viéc
Nghién cau hd so, tham muu Cong
. van ae ngm (}ong an‘t_mh_ xac [nlnh Chuyén vién Phong | 02 ngay lam
Buwéc 3 | nhan than cua nguoi Xin tro lai Hanh chinh tu pha viec
quoc tich Viét Nam, trinh Lénh phap i
Sé Tw dao Phong.
phap Xem xét, trinh Lanh dao S¢ ky Cong
Buéc 4 vin dé nghi Cong an tinh xac minh |  Lanh dao Phong 01 ngay lam
YO | nhan than cua ngudi xin tré lai quéc | Hanh chinh tu phap viéc
tich Viét Nam.
Ky Céng van dé nghi Cong an tinh s
Buwéc 5 | xac minh nhan than cia nguoi xin Lanh dao S¢& 0.5 n\?izz lam
tro lai quoc tich Vigt Nam. i
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
Buéc 6 chuyén van thu dong dau va Chuyén vién Phong | 0,5 ngay lam
chuyén giri Cong vian dé nghi xac | Hanh chinh tu phap viéc
minh nhan than cua nguoi Xin tro
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Co

uan Thir ty Trach nhiém xir ly
. céng Noi dung cong viéc A S YU Thei gian
thuc = cong viéc
- viéc
hién ’
lai quoc tich Viét Nam cho Cong
an tinh.
Téng thei gian giai quyét TTHC 05 ngay lam
viéc (1)
Xem xet, xac minh nhan than cua
nguoi  Xin tré lai quoc tich Cong an tinh 20 ngay
Ccong an tinh | Viét Nam.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay (2)
Tiép nhan két qua xac minh tir o 02 nat
Buéc7 | Cong an tinh. Hoan tit hd so, dy | CNUYen vien Phong < Ngay
thio To trinh, trinh Lanh dao | Hanhchinhtwphip | lam viéc
Buéc 8 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanhdao Phong 01 ngay
duyét ho so lién thong. Hanh chinh tu phap lam viéc
S6 Tw | Bwgc 9 | Phé duyét két qua lién thong. Lanh da(? 50 91 ngay
phap Tu phap lam viéc
Tiép nhan két qua tir Lanh dao Sg,
Busc 10 chuyén van thu va chuyén gui toan | Chuyén vién Phong 01 ngay
bo ho so xin trg lai quoc tich Viét | Hanh chinh tu phap lam viéc
Nam cho UBND tinh.
2 . X 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc (3)
- Tiép nhan va kiém tra ho so, quét | Cong chac cia Vian
Buéc 1 (scan) va luu trit ho so dign t, phong UBND tinh | 0,5 ngay
wot - Chuyén ho so cho bo phan|tai Trung tdm Phuc | lam viéc
chuyén mon xu ly. vu hanh chinh cong
Vian Buéc 2 Nhan hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong Noi 0,5 ngay
phong wot 2 1 vien xir Iy chinh lam viéc
UBND Xem xét, tham tra ho so, xu Iy ho | Chuyén vién Phong | 4 ¢ ngdy
tinh | Buéc3 |so, du thio két qua thuc hién | Noi chinh duoc giao | (o s
TTHC, trinh Lanh dao phong. xu ly ho so '
Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy | Lanh dao phong 0,5 ngay
thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh lam viéc

151




Co .
Thr tw . A
guan N ns A " Trach nhiém xi ly s
céng Noi dung cong viéc o " Thai gian
thuc = cong viéc
.A viéc
hién ’
- Xem xét, thong qua dy thao két
qua thyc hién TTHC. ~ < . 0.5 naa
Budc5 | - Chuyeén ho so cho chuyén vién Lanhudélol\lgi?n%hong Iam \%éz
trinh Lanh dao UBND tinh phé i
duyeét.
. A et Fe . Lanh dao UBND | 0,5ngay
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hién TTHC tinh lam viéc
Tiép nhan két qua tr Lanh dao . A
3 UBND tinh; chuyén vin thu vao ijgyer] vién Phong | ¢ ngay lam
Bwéc 7 | : oz o« A L . X NOi chinh dugc giao -
S0, lay so, nhan ban, dong dau, luu | .7, .7 & - Viéc
o X « oo il o2 0 2 X ly hd so; Vin thu
trir ho so va dé xuat y kiéen gui Bo
Tu phép.
X . P e 05 ngay lam
Tong thoi gian giai quyet TTHC viéc (4)
- Kiém tra lai ho so, néu xét thay
nguoi Xin tro. lai quoc tich Viét
Nam c6 du dieu Kién duoc tro lai
quoc tich Viét Nam thi gui thong
bao bang van ban cho nguoi do dé
lam tha tuc xin thdi quoc tich nudc
ngoai, trir truong hop nguoi Xin tro . , 5
R . Iai’quéc tich Viét Nam xin gix B¢ Tu phap 30 ngay
Bo Tu phap quoc tich nudc ngodi hogc 1a nguoi
khong quoc tich.
- Bo truong BO Tu phap thua uy
quyen Thu tuéng Chinh phu ky To
trinh dé’nghi Chu tich nudc xem
Xeét, quyet dinh.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay (5)
Chu tich nuwdc xem xét, quyét dinh L , X
cho nhap qudc tich Viét Nam. Chii tich mréc 20 ngay
Chi tich nwéc
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay (6)
SoTuw | g1y Tiép nhan va ghi chi vao So6 dang | Chuyén vién Phong |  Gid hanh
phap v Ky ket qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap chinh
(D+(2)+(3)+
Tong thoi gian giai quyét TTHC (4)+(5)+(6)
= 85 ngay
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3. Thi tuc cap Giay xac nhan c6 quéc tich Viét Nam ¢ trong nwéc

Thir ty N N Tréach nhiém xir Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A n e
. ly cong viéc (ngay lam vigc)
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu triv cong §huC_Cua S0
Buéc 1 | hd so dién tir, chuyén Bo phan chuyén | L Phap tal Trung 0,5
R T tam Phuc vu hanh ’
mon xt ly ho so. A
chinh cong tinh
s . .. | Lanh dao Phong
Buéc 2 uny,et ho so, chuyén cho chuyén vién |  yanh chinh tu 0.5
xu ly. phép
Nghién ciru va kiém tra danh sach nhiing Chuyén vién
Buéc 3 nguoi <_ié duoc th()i quéc fcich Viét N\am Phong Hanh chinh 05
hoac bi tudc quoc tich Viét Nam; trinh tu phap ’
Lanh dao Phong két qua nghién curu.
a) Poi Vi trieong hop ¢6 dii co sé xde dinh quac tich Viét Nam
Buwéc | Xem xét, trinh Lanh dao Phong Gidy xéac C huygn vien
NS = Phong Hanh chinh 01
4a.l nhan co quoc tich Viét Nam. .
tu phap
Bwéc | Trinh Lanh dao S¢ ky Gidy xac nhan c6 Lal?hfaﬁ,Pﬂong o1
4a.2 | quéc tich Viet Nam Hanh chinh tw
. g v . phap
b) Déi Vi trieong hop khéng dii co sé xdc dinh quac tich Viet Nam
+ Truong hop khong c6 du gidy to chang
minh quoc tich Viét Nam, xay dung
Cong vén dé nghi Bo Tu phdp va Cong
an cap tinh noi nguoi yéu cau dang cu
B trd hodc noi thuong trd cudi cung cua | Lanh dao Phong
4‘;‘? ngudi d6 & Viet Nam tién hanh xac | Hanh chinh tu 0,5
: minh. phap
+ Truong hop nghi ngo tinh xac thyc cua
giay to trong ho so, xdy dung Cong vin
dé nghi cac co quan, to chic lién quan
tra cau, kiem tra, xac minh.
Buéc | Ky Cong van dé nghi tra cau, kiém tra, | Lanh dao S Tu
4b.2 | xac minh. phap
’ Tiep Anha_lvn ket qUa '[uR Lar}h dAao Sfr, Chuyen vién 05
Buwéc | chuyén van thu va chuyén gui Cong van \ X .
A S . . A Phong Hanh chinh
4b.3 | de nghi xac minh cho B Tu phap, Cong ,
, < R o LA tu phap
an tinh hoac co quan, t6 chuc lién quan.
. . Bo Tw phap,
Xem xét, tham dinh, xi& Iy ho so. Van ban tra loi Coéng an tinh 10

cho Sé Tw phap.

hodc co quan, to
chuc lién quan
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Thir tw

Trach nhiém xir

Thoi gian

cong Noi dung cong vige ly cong viec | (ngay lam viéc)
viéc
Tiép nhan két qua xac minh, trinh Lanh
Buéc dao Phong Giay xac nhan co quoc tich Chuyén vién
4'; 4 Viét Nam/Thoéng bao tra 161 yéu cau cuaa | Phong Hanh chinh 0,5
' cong dan trong truong hop khong du co tu phap
s& xac dinh co6 quoc tich Viét Nam.
Budc | Xem xét, trinh Lanh dao Sor phé duyet | -2nh dao Phong
Ly o e X Hanh chinh tu 0,5
4b.5 | ket qua giai quyet TTHC. .
phap
Buoc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh gﬁgpsc Tu 01
2 LA s x Chuyén vién
. Chuyén ket qua giai quyet TTHC cho X . .
Budc 6 Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Phong Hanh chinh 0.5
tu phap
Cong chirc cua So
) Tiép nhan va tra két qua giai quyét | Tu phap tai Trung s ]
Bwéc 7 TTHC. tam Phuc vu hanh Gio hanh chinh
chinh c6ng tinh
- 05 ngay lam
viec doi  voi
trwong hep co
di co s¢ xac
dinh quoc tich
2 o . . Viét Nam.
Tong tha A et TTH ; N
ong thol gian giai quyet C - 15 ngay Iam
viec doi vei
truong hop
khong du co so
xac dinh quoc
tich Viét Nam.
4. Tha tuc théi quéc tich Viét Nam
Co | Thety o
quan A A A Trach nhiém xi e
céng Noi dung cong viéc A n Thot gian
thuc A ly cong viéc
) viéc
hién :
£ A A . . Cong chure cua So
. T|~ep n han h.(f 50, quet (sgcan) va hfu Tu phap tai Trung | 0,5 ngay lam
Bwéc 1 | trir ho so dién tu, chuyén Bo phan | . X N
; chuy&n mén xt Iy hd so tam Phuyc vy hanh viee
S"HT“’ y y ' chinh céng tinh
phap N
A A 2 A Lanh dao T
Buéc 2 D_tﬂyetﬂhg so, chuyén cho chuyén Phong Hanh 0,5 ng_aAlyIam
vién xu ly. . , Viéc
chinh tu phap
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Co

Thir tw , o,
quan A A - A Trach nhiém x& s
céng N@i dung cong viéc A " Thai gian
thuc = ly cbng viéc
hien | V¢
Nghién ctu hd so, tham muu Cong
van dé nghi Cong an tinh xac minh Chuyén vién 02 naav 1am
Bwéc 3 | nhan than cta nguoi xin thdi quoc Phong Hanh \%é{;
tich  Viét Nam, trinh L&nh | chinh tu phap i
dao Phong.
Xvem gfet, tqnh ALanh da? So ky Co_ng Linh dao o
. van d¢ nghi Cong an tinh xac minh N \ 01 ngay lam
Buwérc 4 NS RV Phong Hanh -]
nhén than cua nguoi xin thdi quoc chinh tu oha viéc
tich Viét Nam. phap
__ | Ky Cong van d¢ nghi Cong an tinh Lanh dao 0,5 ngay lam
Buwéc 5 | xac minh nhan than cua nguoi Xin Sé Tu pha viee
thoi quéc tich Viét Nam. phap -
Tiép nhan két qua tr Lanh dao So,
chuyén vén thu dong dau va chuyen Chuyén vién 0.5 naav 1am
Buwéc 6 | giri Cong van dé nghi Xac minh Phong Hanh ’ \?iéz
nhan than cua nguoi xin théi quoc | chinh tu phap i

tich Viét Nam cho Coéng an tinh.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam

viéc (1)
Coéng an tinh nguo quocti ¢ '
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay (2)
Tiép nhan két qua x4c minh tir Cong | Chuyén vién 02 naav 1am
Buwéc 7 | an tinh. Hoan tt hd so, du thao To'|  Phong Hanh 3&
trinh, trinh Lanh dao Phong. chinh tu phap i
. . ~ \ A Lanh dao N
ye & chinh tu phap :
. A T Lanh dao 01 ngay lam
Sé Tu | BWOC 9 | Phé duyét ket qua lién thong. S& Tu phap viac
phap , ]
Tiép nhan két qua tir Lanh dao S, Ao
2o \ PO Chuyén vién N
, chuyén van thu va chuyén gui toan . X 01 ngay lam
Buwéc 10 | . 1.» . PR S . Phong Hanh -
bo ho so xin thoi quoc tich Viét chinh tu bha Viéc
Nam cho UBND tinh. phap
z e £ 05 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viéc (3)
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Co .
Thr tw , o
quan N, s A A Trach nhiém xir ..
céng N@i dung cong viéc A " Thai gian
thuc = ly cbng viéc
) viéc
hién :
’ 7 ‘ Cong chtc cua
- Tiep nhan va kiém tra ho so, quét | Van phong
Buéc 1 (scan) va luu trir ho so dién tur. UBND tinh tai 0,5 ngay
woc - Chuyén ho so cho bo phan chuyén | Trung tdm Phuc lam viéc
mon xu ly. vu hanh chinh
cong
Buéc 2 Nhan hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao phong 0,5 ngay
wot 2 | vien xa Iy. Noi chinh lam viéc
e aZ A 1 A Chuyén vién
' Xem Xét, tl:]am tAra ho 50, XU ly _rjo Phong Noi chinh 1,5 ngay
Budéc 3 | so, du thao két qua thuc hién duoc giao xit Iy lam viac
TTHC, trinh Lanh dao phong. " he so i
Vi Buéc 4 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy | Lanh dao phong 0,5 ngay
phg::g thao ket qua thuc hién TTHC. Noi chinh lam viéc
- Xem xét, thong qua dy thao két
UBND ) . ~ <
tinh qua thuc hien TTHC. Lanh dao Van 0,5 ngay
Buéc5 |- Chuyén ho so cho chuyén vién | phong UBND Iém viee
trinh Lanh dao UBND tinh phé tinh i
duyét.
. A At LA+ oz = Lanh dao 0,5 ngay
Budc 6 | Phé duyét két qua thuc hién TTHC UBND tinh lam viéc
Tiép nhan két qua tr Lanh dao . "
UBND tinh; chuyén vin thu vao s, chuyen — VIEN| g ngay
. LA A . x _ | Phong Noi chinh T
Buwdc 7 | lay so, nh&n ban, dong dau, luu trir - s lam viéc
X Cos oy oo e T | duge giao xu ly
ho so va va d¢ xuat y kien gui BO | x5/«
, ho so; Van thu
Tu phap.
R N .- X 05 ngay lam
Tong thai gian giai quyet TTHC viéc (4)
Kiém tra lai hd so, néu xét thay
nguoi Xin thdi quoc tich Viét Nam
c6 du diéu kién dugc thoi quoc tich
Viét Nam thi Bo truong B Tu Bo Tu phap 20 ngay
Bo Tu phap phe'%p thira @y quyen Thu t.u’érng
Chinh phu ky To trinh dé nghi Chu
tich nudc xem xét, quyét dinh.
Tong thai gian giai quyét TTHC 20 ngay (5)
Chii tich nwge | O tich nudc xem Xet, quyet dinh |~ viop nuse | 20 ngay

cho théi quéc tich Viét Nam.
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Co .
Thr tw , o
quan N, s A A Trach nhiém xir ..
céng N@i dung cong viéc A " Thai gian
thuc = ly cbng viéc
) viéc
hién ’
Téng thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay (6)
R . A S Chuyén vién s
So Tw . Tiép nhan va ghi chd vao S6 dang . X Gio hanh
ohap | BY9C 1L | o két qua giai quyét TTHC Phong Hanh chinh
' chinh tu phap
(D+@2)+(3)+
Téng thoi gian giai quyét TTHC (4)+(5)+(6)
= 75 ngay
B. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND
CAP HUYEN
I. Linh vuc bdi thuwong
1. Thi tuc phuc hoi danh duw
The tw ) ... | Thei gian
cong Noi dung cong viéc Trﬁcgé';h'?/?cxu (ngay lam
Viéc y gvie Viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir h(f) so | Cong chuc tai Bo
Buéc 1 dién tu; thu phi, 1¢ phi (néu co). Chuyén ho so | phan Tiep nhan va 05
u den Phong chuyén mon cé tham quyen giai | Tra ket qua cua ’
quyet. UBND cap huyén
. At WA 2 A A w1V Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. chuyén mon 0,5
Buge 3 | XEM Xét tham dinh, xi 1y ho so. Dy thao két | Cong chirc dugc 11
w qué giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong. giao xtt 1y hd so
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao UBND cap huyén phé | Lanh dao Phong 02
u duyét ket qua giai quyet TTHC. chuyén mon
. A Ar LA 2 ias X Lanh dao UBND
Bwoc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 01
Tp Chlrc t[uc tle’p xin |(;I_ va Ce}l_ ch[nh cong kha! Lanh dao UBND
va/hoac dang bao Xin 10i va cai chinh cong khai cAp huven: neusi | Gis hanh
Bwéc 6 | theo quy dinh tai Diéu 56, Diéu 58 va iéu 59 | SaP NUYen, ng ;
o . S X . , . . thi hanh cong vu chinh
Luat Trach nhiém boi thuong cua Nha nudc av thiét hai
nam 2017. gay thict hi
x o . £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
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2. Thi tuc giai quyét yéu cau bdi thuwong tai co quan truc tiép quan ly
ngwoi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thir tw Trach
cong Noi dung cong viéc nhiém xi ly Thoi gian
viéc cong viéc
Co quan c¢6 | Theo Piéu 42 Luat Trach
Bwéc 1 | Tiép nhan va xir Iy hd so. trach nhiém | nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nudc nam 2017
Co quan co
Bwéc 2 | Thu ly hd so. trach nhiém " .
bdi thuong Theq bieu 43 Luat Trach
- nhiém boi thuong cua
L Coquancod | Npa nuge nam 2017
Bwoc 3 | Cu nguoi giai quyet boi thuong. trach nhiém
boi thuong
Co quan c¢6 | Theo Piéu 44 Luat Trach
Buwdc 4 | Tam ung kinh phi bdi thuong thiét hai. | trach nhiém | nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 45 Luat Trach
Budc 5 | Xac minh thiét hai. trach nhiém | nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan c6 | Theo Piéu 46 Luat Trach
Buwéc 6 | Thuong lwong viéc boi thuong. trach nhiém | nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nudc nim 2017
Ra Quyét dinh giai quyét boi thuong
(sau khi ra Quyét dinh giai quyét boi
thuong, co quan truc tiép quan 1y nguoi
thi hanh céng vu gay thiét hai phai 1ap | Co quan co
Buwdc 7 | hd so dé nghi cap kinh phi bdi thuong | trach nhiém
dén co quan tai chinh c6 tham quyén dé | bdi thuong | Theo Diéu 47 Luat Trach
deé nghi cap kinh phi boi thuong va chi nhiém boi thuong cua
tra tién bdi thuong cho ngudi yéu cau Nha nudc nam 2017
bdi thudng).
Trao Quyét dinh _giai quyét boi thuong | Co quan c6
Buwdc 8 | cho ngudi yéu cau bdi thuong tai budi | trach nhiém
thuong lugng. boi thuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC: Theo quy dinh tir Diéu 42 dén Dieu 47 Lujt Trach
nhiém boi thwong ciia Nha nwéc nam 2017
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Il. Linh vuc hoa giii co' sé

1. Thi tuc thuc hién hé tro khi hoa giai vién gap tai nan hodc rii ro
anh hwéng dén sic khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai

Co

uan Thi tw Trach nhigm | Thaoi gian
(‘Ehu’c cbng Noi dung cong viéc xiwr ly cdng (ngay lam
hién Viéc Viéc vi¢e)
) . Cong chuc tai
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit | Bo phan Tiep
Bugc 1 | ho so dién tua, chuyen cong chirc Tu | nhan va Tra ket 0,5
phap - Ho tich xir ly ho so. qua cua UBND
cap xa
Kiém tra ho so, xac minh thong tin va
tham muu Chu tich UBND cap xa van | Cong chirc
Buéc 2 | ban dé nghi UBND cap huyén hé trg cho | Tu phép - Ho 01
UBND hoa giai vién gap tai nan hoac rai ro tich
chp xa trong khi thuc hién hoat dong hoa giai.
, A ar 1A . N Chu tich
Budc 3 | Phé duyét két qua lién théng. UBND cip xa 01
Hoan thién ho so, chuyéntoan bo ho so A ,
Budc 4 dé nghi hd trg cho hoa giai vién gap tai TgoqlgécfluHC(s 05
w nan hoac rui ro trong khi thuc hién hoat pticrk)] ¥ ’
dong hoa giai cho UBND cap huyén. :
Z N Keogo £ ox 03 ngay lam
Tong thai gian giai quyet tai UBND cap xa vige (1)
, ‘ 7 ‘ ’ Cong chuc t;i
Tiep nhan ho so, chuyén ho so dén| B¢ phéan Tiep
Buéc 1 | Phong chuyén mon c6 tham quyén gidi | nhan va Tra ket 0,5
quyeét. qua cua UBND
cap huyén
; Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Léanh dao
Buéc 2 xu ly. Phong Tu phép 05
- Can ctr vao cac van ban huong dan
UBND hign hanh kiém tra ho so. Soan thao | = ..
Cap | Bwgc 3 | quyét dinh ho tro/van ban tra loi khong iy uy? V'in, 02
huyén hd tro va néu rd ly do. ong 1u phap
- Trinh Lanh dao Phong xem Xxet.
Kiem tra két qua, trinh Lanh dao UBND Linh dao
Buwéc 4 | cap huyén phé duyét két qua giai quyet Phong Tur p hép 01
TTHC.
’ ’ Lanh dag
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyét TTHC. UBND cap 0,5
huyén
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S;’n Thi tur Trach nhigm | Thai gian
?:hu»c cong N@i dung cong viéc xirlycong | (ngay lam
hién viéc viéc Viée)
, ChAuyen-IEet qUaAglaI \quye? TT;HC Cljo BfQ Chuyén vién
Bwgc 6 | phan Tiep nhan va Tra két qua cua Phone Tu phé
UBND cap huyén. g 1uphap
Cong chuc tai 05
- X SN X LA TR R B6 phan Tiép ’
Buéc 7 gr:gpunéllilré) v:écr)](tgyen ket qua lién thong nhan va Tra két
b xa qui ciia UBND
cap huyén
2 N FR £ n 05 ngay lam
Tong thoti gian giai quyet tai UBND cap huyén viée (2)
, , , Cong chuc tgi
Tiép nhan Quyet dinh cua UBND cap | B¢ phéan Tiép
Budc 5 | huyén vé chi hd trg hoic van ban tra loi | nhan va Tra két
trong treong hop khdng ho tro. qua cua UBND 03
UBND cap xa
chp xa = vise ohi fitn NG ,
p Buéc 6 Thgc hién viéc Cpl tien ho trg trong UBND cip xi
treong hop dugc ho tro.
z N Ko opo £ ox 03 ngay lam
Tong thai gian giai quyet tai UBND cap xa viéc (3)
9 , (D+2)+(@)
Tong thoi gian giai quyét TTHC = 11 ngay
lam viéc
IT1. Linh vuc ho tich
1. Thi tuc cap ban sao trich luc h tich
Thr ty N N Trach nhiém xir .
cong Noi dung cong viéc IV c6na via Thot gian
" y cdng viéc
viéc
’ ‘ ‘ Cong chac t,ai
Tiep nhan ho 80, quét (scan) va luu trit ho so | B phan Tiép
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so den Phong chuyén mon | nhan va Tra ket 1,5 gio
c6 tham quyen giai quyet. qua cua UBND
cap huyén
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xir ly Lanh dao 0,5 gic
v ye » Y y y Phong Tu phap 2 glo
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Thir tw

Trach nhiém xir

cong Noi dung cong viéc Iy cong viéc Thaoi gian
viéc
Xem xét, thim dinh, xt Iy hd so. Dy thao két .
S Y ] ? : A huyén vién
Bwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong P}Cl:‘ uyeT i, 03 gio
xem Xeét. ong LU phap
Buéc 4 Kiem tra ket qud, trinh Lanh dao UBND cap Lanh dao o1 gic
w huyén phé duyét két qua giai quyet TTHC. Phong Tu phap glo
. A b LA s i a x Lanh dao UBND .
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 01 gio
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua Chuvan vié
- . > N uyén vién
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho, Bo phan Tiép nhan va Tra Phe yT hi 01 gio
két qua cia UBND cap huyén. ong 1 phap
Cong chuc tai
: : : B0 Pphan T 1 Gigy hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. nhan va Tra ket .
L, chinh
qua cua UBND
cap huyén
P s P 01 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc ding ky két hon co yéu té nwéc ngoai
] , : Thai gian
T:()l:,]tl.r Noi dung cong viéc Trach nhigm xir (n (:}11 gIlsm
ng : g cong vie ly cong viéc day
Viéc vige)
’ ‘ ‘ Cong chuc tai
Tiep nhan ho so, quét (scan) va luu trit ho so | Bo phan Ticp
Buéc 1 | dign tir. Chuyén ho so den Phong chuyén mon | nhan va Tra ket 0,5
c6 tham quyen giai quyet. qua cua UBND
cap huyén
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xir ly Lanh dao 01
. ye > Gy y y: Phong Tu phap
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in
L : : A huyén vién
Buwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong Pl?‘ uy(?r Vli, 11
xem Xeét. ong u phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky ban chinh Giay ching nhan két hon; Lanh dao o1
w néu khong c6 co s¢ thuc hién thi Lanh dao | Phong Tu phap
Phong ky van ban tra loi cong dan.
Buoc5 | Phé duyét két qua gidi quyét TTHC. Lanh dao UBND |y

cap huyén
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Thir tw , ... | Theigian
cong Néi dung cong viéc Trach nhi¢m xir (ngay lam
. : ; ly cdng viéc A
viéc viée)
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua Chuvan vié
- . > N uyén vién
Budc 6 | giai quyet TTHC cho’ Bo phan Tiép nhan va Tra Phe yT hs 0,5
két qua cua UBND cép huyeén. ong u phap
Cong chuc tai
: , , B0 phan TIP 1 G hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyéet TTHC. nhan va Tra keét ]
. chinh
qua cua UBND
cap huyén
< . R 15 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
3. Thii tuc ding ky khai sinh c¢é yéu t6 nwéc ngoai
i : Thai gian
T:OI:\W Noi dung cong viéc Trach nhigm xir n (:‘: gIlé?m
_Ag : g cong vie ly cong viéc ( gay
Viéc vi¢e)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so ang QDU:C te{l Bq
. A 2 A X \ o ~ | phan Tiép nhan va .
Buwéc 1 | dién tae. Chuyén ho so dén Phong chuyén moén s Két QUA ot 1,5 gio
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
. . ) Lanh dao
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. ' ic
Buoéc 2 yét ho so, chuyé y uly Phong Tur phap 0,5 gio
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in
A _1 ’ . ) : 3 . h n n
Buwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong Plcl:‘ uyt; Vli, 03 gio
Xem xet. ong 1 phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
. huyén ky ban chinh Gidy khai sinh; néu khéng Lanh dao .
Budc 4 c6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong ky van | Phong Tu phap 0lgio
ban tra lo1 cong dan.
. A Y x Lanh dao UBND .
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 01 gio
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua huvan via
. . _, X n vién
Buwdgc 6 | giai quyet TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra Pﬁ‘ uyeT VI;, 01 gio
két qua cia UBND cap huyén. ong 1u phap
Cong chfrc tai BO
. £ A s frd LA (112 2 X phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
x g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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4. Thii tuc ding ky khai sinh cho tré em sinh ra é nwéc ngoai vé cu
tra tai Viét Nam

Thir tw , .. .| Thaigian
¢ong Ngi dung cong viéc Trach nhigm X |05 lam

A : : ly cbng viéc A

viéc viéc)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (Etmc ta{l BQ\

. A s PO X \ ~ .~ | phan Tiép nhan va .

Budc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon Tra két qua ci 1,5 gio
c6 tham quyén giai quyét ra ket gua cua
' UBND cap huyén
. At A 2 A A r Lanh dao .
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. PhongTu phip 0,5 gio
Xem xét, tham dinh, xir Iy hd so. Du thao két A i
A _1 ’ . ) : 3 . h n n
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong PE‘ uyeT Vli, 03 gio
Xem Xét. ong 1 phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cép

) huyén ky ban chinh Gidy khai sinh; néu khéng | Lanh dao Phong N
Bugc 4 c6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong ky van Tu phéap 01 gio

ban tra loi cong dan.

. A b LA+ s i x Lanh dao UBND .
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cdp huyen 01 gio
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho B phan | Chuyén vién o1 gic

u Tiep nhan va Tra ket qua cia UBND cap huyén. |  Phong Tu phép glo
Cong chﬁ:c tai BO
. £ A s trn LAF s mini x phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
o 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
5. Thi tuc ding ky khai tir cO yéu t6 nwéc ngoai

] . ... | Theigian
T?él;’\gt]l.r Noi dung cong viéc TrqchAnhlem xu (ngayglam

" : ’ ly cong viéc -,

viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so ang (?t)uc ta} BQ\
. Al 2 hA X X ~ | phan Tiep nhan va .
Buwdc 1 | dién ta. Chuyén ho so den Phong chuyén mon * Két QUa ci 1,5 gio
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
. . . Lanh dao

i Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. : i

Buérc 2 uyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly Phong T phap 0,5 gio
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in

, s : I \ Chuyén vién .

Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Phong Tu phép 03 gio

xem Xeét.
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Thir tw ) .., | Theigian
cong Noi dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
- : : ly cbng viéc 2
Viéc Vige)
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND céap
) huyén ky ban chinh Gidy khai sinh; néu khdng Lanh dao a
BudC 4 | ¢ co 5o thuc hién thi Lanh dao Phong ky van | Phong Tu php 01 gio
ban tra loi cong dan.
. A b LA+ s i z Lanh dao UBND .
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cip huyén 01 gio
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen ket qua |  ~p van vie
- : i’ N én vién
Bwoc 6 glrél quyet TTHC cho, Bo phan Tiép nhan va Tra Phe uyT Vlh, 01 gio
két qua cia UBND cap huyén. ong i phap
Cong chl’rc tai Bo
. £ R S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
2 N £ 01 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

Trwong hop can xac minh thi thoi han gidgi quyét khéng qué 03 ngay lam viéc

6. Thi tuc ding ky nhan cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai

Thir tw , .., | Theigian
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
” : ; ly cong viéc -
Viéc vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (?Duc ta} BQ\
. A, 2 A X X ~ .~ | phan Tiép nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so den Phong chuyén mon + K&t QUA 0,5
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
X . . Lanh dao
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xur ly. . : 01
Buérc 2 uyét ho so, chuyé uyén vien xu ly Phong Tu phip
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vién
Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong | - WYen VIen 11
. phong Tu phap
Xem Xxét.
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong c6 co s& Lanh dao 01
. thuc hién thi Lanh dao Phong ky vin ban tra 16i | PhongTu phap
cong dan.
. A At LA . eas X Lanh dao UBND
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cdp huyen 01
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua Chuven via
. L N S AN uyén vién
t TTHC cho B¢ phan Tiép nhanva Tr 0,5
Bwéc 6 | glal quye 0 phan Tiép nhan va Tra Phong Tu phap

két qua cua UBND cap huyeén.
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Thir tw , o . | Thaigian
cf)ng' N@i dung cong viéc Tra,ChA”h'?T“ xu (ngay lam
" : : ly cdng viéc 2
Viéc Vige)
Cong chfrc tai BO
. £ R S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
2 N £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

7. Tha tuc dang ky khai sinh két hop diang ky nhan cha, me, con ¢
yeu to nwéc ngoai

Thir tw , ... | Thaigian
cong N¢i dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
- : : ly cong viéc -
Viéc vi¢e)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir ho so ang (?Duc ta} BQ\
. A 2 X \ o ~ | phan Tiep nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén moén LAy a 0,5
c6 tham quyén giai quyét Tra ket gua cua
' UBND cap huyén
p At In A 2 A a Y 1 Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phép 01
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A i
S Ly : ' . Chuyén vién
Budc3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dgo Phong | yT i’ 11
Xem xet. ong U phap
Kiém tra ket qud, trinh Lanh dao UBND cap
] huyén ky ban chinh Giay khai sinh, Trich lyc Linh dao
Buw6c 4 | dang ky nhan cha, me, con; néu khong c¢o co s¢ . : 01
A . Ve MR EE ST Phong Tu phap
thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi
cong dan.
. A b LAF s miai e Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c&p huyen 01
, Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen két qua |  Chuyen vien
Buéc 6 giai quyct TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra | ppono Ty phap 0,5
ket qua cia UBND cap huyén.
Cong chirc tai Bo
. £ Y S £ phan Ti’ép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
2 e ‘o £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
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8. Thi tuc ding ky giam hd cir c6 yéu té nwéc ngoai

Thir tw , .. .| Thaigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhigmxir | o lam
A : ; ly cbng viéc -
viéc ; viéc)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (;tlusc ta{l BQ\
. A s PO X \ ~ | phan Tiép nhan va
Budc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon Tra két qua ci 0,5
c6 tham quyén giai quyét ra ket qua cua
' UBND cap huyén
. ap A 2 N Lanh dao
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. Phong Tur phap 0,5
Xem xét, thim dinh, xt Iy hd so. Dy thao két .
S Y ? : A huyén vién
Buwoc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong PE‘ uyt; Vli, 02
Xem Xeét. ong Luphap
Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc dang ky giam hg; néu khéng Lanh dao 01
w co co so thyc hién thi Lanh dao Phong ky vdn | Phong Tu phép
ban tra loi cong dan.
. A b LA+ s i x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 0,5
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen ket qua |  ~pivan vie
- : X N uyén vién
Buéc 6 | gial quyet TTHC cho’ Bo phan Tiép nhan va Tra Phe yT hs 0,5
két qua cia UBND cap huyén. ong 1u phap
Cong chﬁ:c tai BO
. £ A SR £ phan Ti’ép nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
9. Thii tuc diing ky giam hd dwong nhién c¢é yéu té nwéc ngoai
] , : Thai gian
T:(“)l;tu Noi dung cong viéc Trach nhigm xir (n (;I gIlz‘fm
-Ag : g cong vie ly cong viéc day
viéc vi¢e)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (?Duc ta} BQ\
. A PR £ N . ~ | phan Tiép nhan va
Buéc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon Tra k&t QUi ot
c6 tham quyén giai quyét ra ket qua cua 05
' UBND cap huyén 1
. At A 2 A A Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tu phép
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in
S ty ot : y . Chuyén vién
Buwdc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong . y , 01
Xem Xét. Phong Tu phap
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Thir ty Tréch nhigm xi | 110 91an
cong Néi dung cong viéc A (ngay lam
" : ’ ly cbng viéc 2
viéc viéc)
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc dang ky giam ho; néu khdng Lanh dao o1
v ¢6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong ky vin | Phong Tu phap
ban tra loi cong dan.
. A b LA s i a £ Lanh dao UBND
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cAp huyén
Nhap vao So6 theo ddi hd so. Chuyén két qua huven Vi 0,5
- : . N n vién
Budc 6 | giai quyet TTHC cho, Bo phan Tiép nhan va Tra Pl?‘ uyeT i,
két qua cia UBND cap huyen. ong iU phap
Cong chuc tai Bo
. £ R x phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
2 N £ 03 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc
10. Thi tuc diang ky cham diit, thay d6i giam hd c6 yéu té nwéc ngoai
Thir tw , ... | Thoigian
céng Noi dung cong viéc Tra,ChA”h'?T xu (ngay lam
 n : * ly cong viéc 2
viéc Vige)
Tiép nhan ho $0, quét (scan) va luu trix hd so i%ﬂgTﬁgu%Laé:nB\?é
Bugc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon pfré két%ué ciia
c6 tham quyen giai quyet. UBND cép huyén 0,5
. Ap A 2 A A Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phép
Xem xét, tham dinh, xir Iy hd so. Du thao két .
e Y ] ‘ : A Chuyén vién
Buwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong . y , 0,5
xem X&t. Phong Tu phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc hé tich; néu khong c6 co so Lanh dao 05
w thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban trd l61 |  Phong Tu phap ’
cong dan.
. A b LA+ s mia x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c&p huyen
Nhap vao So6 theo ddi hd so. Chuyén két qua huven Vi 0,5
- . i’ N n vién
Buwéc 6 | giai quyet TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra C‘ dyenvie ,
Phong Tu phép

két qua cua UBND cap huyeén.
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Thr tw , ... | Thei gian
c()ng. Noi dung cong viéc Tr"*,ChA”h"-*m Xt (ngay lam
: ; ly cdng viéc -
viéc viéc)
Cong chl’rc tai BO
. £ R T X phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
z v il g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

11. Tha tuc ding ky viéc thay doi, cai chinh hg tich, xac dinh lai dan
toc cO yéu to nuwéc ngoai; Ping ky thay déi, cai chinh h tich cho cong dan
Viét Nam tir dit 14 tuoi tré 1én, xac dinh lai dan toc

Thir ty Tréach nhiém xi Thai gian
cong Noi dung cong viéc I cona vie (ngay lam
i~ y cdng viéc A
Viéc vi¢e)
Tiép nhan hd 80, quet (scan) va luu trix hd so Cr]%?]gTﬁgu%Laé:ana
Bugc 1 | dién tir. Chuyén ho6 so dén Phong chuyén mon pfré két%ué cia
c6 tham quyen giai quyet. UBND cap huyen 0,5
. . ) Lanh dao
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. :
Buwérc 2 yét no so, chuyé y uly PhongTu phap
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in
S Y ] 2 : . huyén vién
Bwdc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong C‘uye Vle, 01
XEM Xét. PhongTu phap
Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong c6 co s& Lanh dao 01
“’ thyc hién thi Lanh dao Phong k¥ van ban tré 16i | Phong Tu phap
cong dan.
. A b LA+ s i a x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c&p huyen
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua huven via 0,5
. . . N n vién
Budc 6 | giai quyet TTHC cho, Bo phan Tiép nhan va Tra Pi‘ uyiar Vls,
két qua cia UBND cap huyen. ong Lu phap
Cong chfrc tai BO
. £ Y S X phan Ti’ép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua caa chinh
UBND cap huyén
x g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

(Truong hop can phdi xac minh thi thoi han duwoc kéo dai thém khdng qué 03 ngay 1am viéc)
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12. Thi tuc bo sung h tich cé yéu t6é nwéc ngoai

Thr tw , A,
N n - = Trach nhiém x N
cong Noi dung cong viéc N co " Thai gian
" y cbng viéc
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so ang QDHC ta} BQ\
. A 2 A X X o ~ | phan Tiép nhan va .
Buwéc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon * KAt QUA Ci 1,5 gio
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
. . . Lanh dao
b Duyét ho huyén cho chuyén vién xur ly. : io
Buwérc 2 uyet ho so, chuyén cho chuyen vien xu ly PhongTu phap 0,5 gio
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A i
S fy : : . Chuyén vién
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Phe yT hs 03 gio
xem Xét. ong 1 phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc hé tich; néu khong c6 co so Lanh dao o1 qic
w thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 16i | Phong Tu phap glo
cong dan.
. A b LA iz 2 x Lanh dao UBND .
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 01 gio
Nhap vao Sb theo ddi hd so. Chuyén két qua Chuvén vié
e . . N uyén vién
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho, Bo phan Tiép nhan va Tra Phe yT hi 01 gio
két qua cia UBND cap huyen. ong 1 phap
Cong chuc tai Bo
. £ A SR £ phan Ti’ép nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
2 N ‘o £ 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

13. Thi tuc ghi vao Sé h tich viéc khai sinh; giam hé; nhan cha, me,
con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; thay doi h¢ tich; khai ti cia
cong dan Viét Nam da dang ky tai co quan c6 tham quyen caa nwéc ngoai

Thir tyr Trach nhiém xir
cdng Noi dung cong viéc IV cona via Thot gian
" y cong viéc
viéc
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir ho so ang (?Duc ta} BQ\
, e PO 2 N . ~ | phan Tiep nhan va .
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén moén Tra k&t QUi ot 1,5 gio
c6 tham quyén giai quyét ra ket qua cua
' UBND cap huyén
. , ) Lanh dao
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. R : ic
wo' yet ho so, chuye y uly Phong Tur phép 0,5 gio
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Thir tw

Trach nhiém xi

cong Noi dung cbng viéc 1§ cong vige Thai gian
viéc
Xem xét, thim dinh, xt Iy hd so. Dy thao két .
Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong P}Cl:‘ uyeTn Vlir,] 03 gio
xem Xeét. ong tu phap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong cé co sé Lanh dao o1 qic
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra l6i |  Phong Tu phap glo
cong dan.
. A s LA . i X Lanh dao UBND .
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cip huyén 01 gio
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua Chuvén via
Buwéc 6 | giai quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Phe uyeTn Vlir} 01 gior
két qua cia UBND cap huyén. ong 1u phap
Cong ch{rc tai BO
. £ R S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
2 e g 01 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

Truong hop phdi xac minh thi thei han gidi quyét khong qué 03 ngay 1am viéc

14. Thi tuc ghi vao So hé tich viéc két hon cia cong dan Viét Nam da
ding Ky tai co’ quan cé thAm quyén ciia nwéc ngoai

Thir tw , . . | Thoigian
cobng N§i dung cong viéc Trach nhigm xir (ngay lam
 n : ; ly cbng viéc Y
viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (?Duc ta} BQ\
. A 2 A X \ o ~ | phan Tiep nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén moén Tra két qua ci 0,5
c6 tham quyén giai quyét ra ket qua cua
' UBND cap huyén
. . . Lanh dao
( Duyét ho huyén cho chuyén vién xu ly. i 01
Buwéc 2 yét ho so, chuyé y u ly PhongTu phap
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuyén vién
Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong PhoNg Tu dhi 07
xem Xét. ong 1u phap
Kiém tra ket qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong cé co s& Lanh dao 02
“’ thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 1oi | Phong Tu phap
cong dan.
Buéc5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao UBND 01

cap huyén
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Thir tw , ... | Thaigian
cong N@i dung cong viéc Trach nhigmxir |- o lam
A : : ly cbng viéc A
viéc viéc)
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen ket qua |  ~povan vie
e ? 2 N én vién
Buéc 6 | gial quyet TTHC cho’ Bo phan Tiép nhan va Tra Phe uyT V'h, 0,5
két qua cua UBND cép huyeén. ongluphap
Cong chfrc tai BO
. £ N S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
2 N £ 12 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

15. Tha tuc ghi vao Sé ha tich viéc ly hén, hity viéc két hon da dwoc
giai quyét ¢ nwéc ngoai

Thir tw , .| Thaigian
c()ng. Noi dung cbng viéc TquhAnh'e’m xu (ngay lam
” : : ly cong viéc 2
Viéc vi¢e)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so ang (?tlu’c té{' BQ\
. A 20X X X . ~ | phan Tiep nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so dén Phong chuyén moén Tra Két qua o 0,5
c6 tham quyén giai quyét. ra ket qua cua
UBND cap huyén
i Y 2 N Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phép 01
Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so. Dy thao két .
e Y ? § . Chuyén vién
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong Phé yT ha 07
Xem Xét. ong tuphap
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong co co sé Lanh dao 02
v thyc hién thi Lanh dao Phong ky vin ban tra 16i | Phong Tu phap
cong dan.
. A b LA+ s mia z Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 01
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen ket qua |~ van vie
- : i’ N uyén vién
Buwgc 6 | giai quyét TTHC cho’ Bo phan Tiep nhan va Tra Phe yT ha 0,5
két qua cia UBND cap huyén. ong 1u phap
Cong chirc tai Bo
. £ R x phan Tiép nhan va | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra Két qua cia chinh
UBND cap huyén
f 12 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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16. Thi tuc dang ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai

Thr tw , ... | Theoigian
N n n - Trach nhiém xi L
cong Noi dung cong viéc N cHNg via (ngay lam
A y cdng viéc A
viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit hd so ang (EDU:C ta} BQ\
. A 2 A X \ o ~ | phan Tiép nhan va
Buéc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon LAy a 0,5
c6 tham quyén giai quyét Tra ket gua cua
' UBND cap huyén
. A A 2 N Lanh dao
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. Phong Tu phap 0,5
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két .
Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Pﬁg#yeTn V'ir} 02
xem Xét. g Luphap
Kiem tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Giay khai sinh; néu khong c6 co so Lanh dao 01
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky vin ban tra 161 | Phong Tu phap
cong dan.
. A b LA+ s i x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyen 0,5
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua N
Buéc 6 | giai quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra P%‘:VET” V'irf 0,5
két qua cia UBND cAp huyen. g tuphap
Cong chuc tai Bo
. £ A s pei LAS iz iz x phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
2 P 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

17. Thii tuc diing ky Kkhai sinh c¢6 yéu t6 nwéc ngoai cho ngudi da co
ho so, gidy to c& nhan

Thir tw , .| Thaigian
cbng Noi dung cong viéc Trach nhigm xr (ngay lam
: ; ly cong viéc Y
viéc vi¢e)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so ang (?Duc ta} BQ\
. A PR X N . ~ | phan Tiép nhan va
Buéc 1 | dién tir. Chuyén ho so dén Phong chuyén mon Tra két QUA ot 0,5
c6 tham quyén giai quyét fa ket qua cua
' UBND cap huyén
, Ap I A 2 A . Y 1 Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. . ) 0,5
Phong Tu phap
Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két A in
S ) : : A Chuyén vién
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong . y ; 02
Xem X&t. PhongTu phap
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Thir tw , ... | Thaigian
cong Ngi dung cong viéc Trach nhigm xir | o lam
. : ; ly cdng viéc A
viéc viéc)
Kiem tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Giay khai sinh; néu khong c¢6 co s& Lénh dao 01
thyuc hi¢n thi Lanh dao Phong ky van ban tra [6i |  Phong Tu phap
cong dan.
. A b LA s i a £ Lanh dao UBND
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 0,5
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua huven vie
. ? i’ N n vién
Buéc 6 | giai quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Pi‘ ”y; E , 0,5
két qua cua UBND cép huyeén. ongluphap
Cong ch{rc tai BO
. £ R S £ phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua caa chinh
UBND cap huyén
z N £ 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
18. Thii tuc dang ky lai két hon c6 yéu té nwéc ngoai
i , ... | Thoigian
Tchélagt;l'r Noi dung cong viéc Tra,chAnhlgm xu (ngayglam
- : * ly cong viéc 2
Viéc Viée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir ho so ang (?Duc ta} BQ\
. A XA X N A ~ | phan Tiep nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so den Phong chuyén mon * K&t QUa ci 0,5
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
. Ap 1o A 2 N Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tu phip 0,5
Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so. Dy thao két A ia
S Ty : : . Chuyén vién
Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Phe yT hs 02
xem Xét. ong 1u phap
Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buge 4 | NUYeN ky Giay két hon; néu khong c6 co sé Léanh dao 01
“’ thuc hién thi Lanh dao Phong ky vin ban tra 16i | Phong Tu phap
cong dan.
. A np LA i £ Lanh dao UBND
Buwéc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyen 0,5
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen ket qua |~ van vie
LT Y N, uyén vién
i TTHC cho B phan Tiép nhan va Tr . ,
Bwéc 6 | glal quyet C cho B6 phan Tiép nhan va Tra Phong Tu phip 0,5

két qua cua UBND cap huyeén.
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Thr tw , ... | Thei gian
c()ng. Noi dung cong viéc Tr"*,ChA”h"-*m Xt (ngay lam
: ; ly cdng viéc -
viéc viéc)
Cong chl’rc tai BO
. £ R T X phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cia chinh
UBND cap huyén
z v il g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Truong hop phdi cé van ban xac minh 'ghi thoi han gidgi quyét khdng quéa 13 ngay Iam’vi_éc
(khdng tinh thoi gian gui van ban yéu cau xac minh va thoi gian gui van ban tra loi ket qua
xac minh qua hé thong buu chinh)

19. Thi tuc dang ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai

Thir tw , ., | Thoigian
NI A A n Trach nhiém xi AR
cong Noi dung cong viéc IV cona vie (ngay lam
A y cong viéc -,
viéc Vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trix hd so ang (EDU:C ta) BQ\
. A, PO X \ ~ .~ | phan Tiép nhan va
Buwéc 1 | dién ta. Chuyén ho so den Phong chuyén mon * KAt QUA C 0,5
c6 tham quyén giai quyét Tra ket qua cua
' UBND cap huyén
. g A 2 A A Lanh dao
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Phong Tur phép 0,5
Xem xét, tham dinh, xir Iy ho so. Dy thao két A
Bwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong pﬁg:y? Vlleln, 02
Xem xet. g tuphap
Kiém tra ket qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc khai tir; néu khong c6 co sé Lanh dao 01
WO % | thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 1i | Phong Tu phap
cong dan.
. A np LA i X Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyén 0,5
Nhap vao So6 theo ddi hd so. Chuyén két qua A
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra pﬁgﬁy? V'in, 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. g tuphap
Cong chirc tai Bo
. £ Y S £ phan Tiép nhanva | Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua caa chinh
UBND cap huyén
2 L £ 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

Truong hop phdi tién hanh xac minh thi thoi hgn khong qua 10 ngay lam viéc
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IV. Linh vuc phé bién gido duc phap luat

1. Tha tuc cdng nhan bao cao vién phap luat huyén

Thir ty Tréch nhigm xir | 1101 91an
cong Noi dung cong viéc I cHNg via (ngay lam
. y cdng viéc A
viéc vige)
Tiép nhan h(k)? s0, quét (scan) va luu trit ho SO %%ngﬁgucn%nB\?a
Buwéc 1 | dién tir, chuyén Bo phan chuyén moén xa ly ho P 2 1A P .
© Tra ket qua cua
’ UBND cap huyén 0,5
Tiép nhan ho so tir Bo phan Tiép nhan va Tra Lanh dao
Buoéc 2 | két qua cua UBND cap huyén; phan cong Phone Tu ohé
chuyén vién xtr ly ho so. & tuphap
Kiém tra, xac minh théng tin hd so kém theo va
Buéc 3 tham muu 18p vén ban de nghi Chu tich UBND Chuyén vién 02
cap huyén cong nhan bao céo vién phap | Phong Tu phap
luat huyén.
Xem xét ho so, trinh Chu tich UBND cép huyén Linh dao
Budc 4 | xem xet, quyéet dinh cong nhan b&o cdo vién Phone Tu pha 01
phap luat huyén. £ 1uphap
, . et R o mas £ Chu tich UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cép huyen 01
Buéc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho B phan | Chuyén vién 05
u Tiep nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén. | Phong Tu phap ’
Cong chﬁ:c tai BO
, S A £ phan Tiep nhanva | Gio hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thii tuc mién nhiém béo céo vién phap luat huyén
Thir ty Trach nhiém xi Thargian
cqgg Noi dung cong viéc I cong \./iéc (nga_l)A/ lam
Viéc vige)
Tiép nhan h(‘A)? 50, quét (scan) va luu trit hd SO Fﬁ}%?]gTﬁgganagana
Bwéc 1 S;cn tu, chuyén B phan chuyén mén xu ly ho Tra két qua ciia
’ UBND cap huyén 0,5
Tiép nhan hd so tir Bo phan Tiép nhan va Tra Lnh dao
Buoc 2 | két qua cua UBND cap huyén; phan cong Phone Tu phé
chuyén vién xt ly ho so. & 1uphap
Buéc 3 Kiém tra, xac minh théng tin ho so kém theo va Chuyén vién 02

tham muu 14p vin ban dé nghi Chu tich UBND
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Thr tw , ... | Thei gian
c()ng. Noi dung cong viéc Tr"*,ChA”h"-*m Xt (ngay lam
: ; ly cdng viéc -
viéc viéc)
cap huyén quyét dinh mién nhiém bao co vién | Phong Tu phap
phap luat huyén.
Xem xét ho so, trinh Chu tich UBND cép huyén Lanh dao
Buwéc 4 | xem xét, quyét dinh mién nhiém béo cao vién . C 01
A n Phong Tu phap
phap luat huyén.
. . . Chu tich UBND
b Phé ¢t ke A gla ¢t TTHC. ,' 1
Buoc 5 é duyét ket qua giai quyet C ¢ép huyen 0
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho B phan | Chuyén vién 05
Tiep nhan va Tra ket qua cia UBND cap huyén. |  Phong Tu phéap ’
Cong chl’rc tai BO
. £ R S £ phan Tiép nhanva | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tra két qua cua chinh
UBND cap huyén
4 ot ‘e X 05 ngéy
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

*Lwu y: Trong thoi gian Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chua di
vao hoat dong, viéc tiép tiép nhan, tra két qua giai quyét hd so TTHC duoc thyc
hién tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia So Tu phap.
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