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

TINH PAK LAK Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S4: /Qb-UBND Pk Lik, ngdy thang nam 2019
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ngi bo trong giai quyet thua tuc hanh chinh
Iinh vuc tw phap thudc thim quyen giai quyet cua So Tw phap, UBND cap
huyén va UBND cap xa trén dia ban tinh Pik Lik

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Cin cir Luat T6 chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 13/4/2018 ctia Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Cian ct Thong tu sb 01/2018/TT-VPCP ngay 13/11/2018 caa Vian phong
Chinh phu huéng din thi hanh mét sé quy dinh cta Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 13/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot cua,
mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh;

Can ctr cac Quyét dinh cong b thi tuc hanh chinh, Danh myc thi tuc hanh
chinh trong linh vuc tu phap ctia Chu tich UBND tinh Pak Lak: Quyét dinh sd
1148/QD-UBND ngay 17/5/2017; Quyét dinh s6 1149/QD-UBND ngay
17/5/2017; Quyét dinh s6 1150/QD-UBND ngay 17/5/2017; Quyét dinh sb
2318/QD-UBND ngay 21/9/2018; Quyét dinh sd 2858/QD-UBND ngay
29/10/2018; Quyét dinh s 21/QD-UBND ngay 04/01/2019; Quyét dinh sb
899/QDb-UBND ngay 23/4/2019;

Xét dé nghi ctia Giam doc S& Tu phap tai To trinh sd ....... [TTr-STP
ngay ....... l...... /2019,

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 208 quy trinh noi bo trong giai

quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) linh vuc tu phap thudc thim quyén giai quyét
ctiia S& Tu phap, UBND cép huyén va UBND cép xa trén dia ban tinh Pak Lak.

Piéu 2. Giao S& Thong tin va Truyén thong chi tri, phdi hop véi S¢ Tu
phap va cac co quan, don vi ¢o lién quan, cin ctt Quyét dinh nay xay dung quy



trinh dién tir giai quyét TTHC trén Hé thong dich vu hanh chinh cong truc tuyén
tich hgp mot ctra dién tir lién thdng cua tinh (iGate) theo quy dinh.

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

Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbc cac So: Tu phap, Thdng tin va
Truyén thong; UBND cac huyén, thi x4, thanh phdé; UBND cac x4, phuong, thi
trdn va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- TT Tinh ay, TT HDND tinh (b/c);

- Cuc KSTTHC - VP Chinh phu (b/c);
- CT, cac PCT UBND tinh;

- Cac PCVP UBND tinh;

- UBND céc x4, phuong, thi trin (do UBND
cAp huyén sao giri);

- Cong thong tin dién tir tinh;

- Phong NC;

- Luu: VT, KSTTHC.

CHU TICH

Pham Ngoc Nghi



Phan |

QUY TRINH NQI BO TRONG GIAI QUYET TTHC LINH VUC

TU PHAP TAI SO TU PHAP, UBND CAP HUYEN VA UBND CAP XA

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

I. Linh vuc bdi thuwong nha nuéc
1. Thi tuc phuc hoi danh duw

. Thoi
Thir tw , Y .
cong Ni dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
vide : : cong viéc (ngay lam
é Viée)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trlr ho so dién tu; lap | . ) n )
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
\ A A 4 . | tal Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day dua, chua hop 1€ h3 A N \
. N XX . s oA A anh chinh cong cua
Bwéc 1 | thi hudng dan t6 chac, ca nhan hoan thién theo | , Y n 0,5
R N ebia LA tinh/Bo phan Tiép nhan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. s LA . e
. CO T .. . |va Tra ket qua caa So
- Truong hop tir (ihol nha;ln ho s0, thi phai néu | .. phép
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhén
giai quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh chinh tu
phap sau khi tiep nhan du ho so hop €.
. Ap A 2 A A r Lanh dao Phong Hanh
Bwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xir ly. chinh tir phép 0,5
Bugc3 | €M xét, tham dinh, xu Iy ho so. Dy thao két | Cang chirc duoc giao 11
qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong. xu 1y ho so
Bugc 4 | €M xét, trinh Lanh dao S& phé duyét két | Lanh dao Phong Hanh 02
u qua giai quyét TTHC. chinh tu phéap
Bwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So 01
T6 chuc tryc tiép xin 16i va cai chinh cong
khai va/hoac déng bdo xin 10i va cai chinh | Lanh dao S&; nguoi thi Gi& hanh
Buéc 6 | cong khai theo quy dinh tai Dicu 56, Dieu 58 | hanh cong vu gay thiét chinh
va bieu 59 Luat Trach nhiém boi thuong cua 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

, Thoi
Thir tw . . Y 1 .
cong Noi dung cong viéc TraChA”h'?T“ Xir ly gan
A : ; cong viéc (ngay lam
viéc ¥ -2,
€ viée)
1.1. Tiép nhan héd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién to; | L )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | ©0nd chuc, vién chuc
\ A A 4o . | tal Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . A ,
. 1o X TR hanh chinh céng cua
Bwdc 1 | thi hudng dan to chic, ca nhan hoan thién theo \ A A s 0,5
R b tinh/B6 phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. N
. TR . nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir choi nhan ho so, thi phai néu o Qe ;
., x T NI cua Sé Tu phap
r6 ly do theo mau Phicu tur chéi ti€p nhén giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh chinh tu
phap sau khi tiép nhan @i ho so hop I€.
. At hA 2 A iAo I Lanh dao Phong Hanh
Bwoc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. chinh tur phép 0,5
Tham dinh hé so, trao ddi Véi cac co quan 6 lién
Bugc 3 | duan dén vu viéc yéu cau boi thuong dé théng | Cong chirc duoc giao 02
nhat co quan giai quyét bdi thuong. Dy thao két xt Iy ho so
qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong.
Buéc 4 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua | Lanh dao Phong Hanh 01
giai quyét TTHC. chinh tu phap
Buwac 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So 0,5
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | . , .
Buwéc 6 | tam phyc vu hanh chinh cong cua tinh/B Congxihﬁcfgrgg glao
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. y
Cong chuc, vién chuc
‘ o tai Trung tdm phuyc vu 0,5
Buéc 7 Guri h6 so cho co quan gidi quyet boi thuong | hanh chinh cong cua
thu ly, giai quyét. tinh/Bo phan Tiep
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc




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

Thr tw Tréach
cong Noi dung cong viéc nhiém xi ly Thoi gian
viéc cong viéc
Co quan c¢6 | Theo Piéu 42 Luét Trach
Bwéc 1 | Tiép nhan va xir Iy ho so trach nhiém | nhiém bdi thudng cua
boi thuong Nha nudce nam 2017
Co quan co
Bwéc 2 | Thu ly ho so trach nhiém o .
bdi thuong The(? bicu 43 Luat Trach
- nhi¢m boi thuong cua
L Coquancéd | N\pa nuge nam 2017
Bwdéc 3 | Cu nguoi giai quyeét boi thuong trach nhiém
boi thuong
Co quan c¢6 | Theo Piéu 44 Luat Trach

Bworc 4

Tam ng kinh phi bdi thuong thiét hai

tré}ch nhiém
boi thuong

nhiém boi thuong cua
Nha nudc nam 2017

Bwoc 5

X&c minh thiét hai

Co quan co
trach nhiém
boi thuong

Theo Diéq 45 Luat Tréach
nhiém boi thuong cua
Nha nudc nam 2017

Co quan c¢6 | Theo Piéu 46 Luat Trach
Bwéc 6 | Thuong lugng viéc boi thuong trach nhiém | nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nudc 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 cé
Buéc 7 | hd so dé nghi cap kinh phi boi thuong | trach nhiém
dén co quan tai chinh c6 tham quyén dé | boi thuong | Theo Diéu 47 Luat Tréach
deé nghi cap kinh phi boi thuong va chi nhiém bdi thuong cua
tra tién bodi thuong cho ngudi yéu cau Nha nudc nam 2017
bdi thudng)
Trao quyét dinh gial quyet boi thuong | Co quan c6
Buwdc 8 | cho ngudi yeu cau bdi thuong tai budi | trach nhiém
thuong lugng boi thuong

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




I1. Linh vuc cbng chirng
1. Thi tuc cép lai thé céng chieng vién

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc AT y (ngay lam
" cong viéc 2,
Viéc : Viée)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu;
thAu 1é phi; lap Giay tiep nhan ho so va hen tra Cong chiic, vién chuc
ket qua. ‘ ‘ tai Trung tdm phuc vu
Buscl | Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B  phan  Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tur choi nhan ho so thi phai néu cua S¢ Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan gial
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc2 |22, Kiém tra, nghién citu ho so; trinh Quyet 02
dinh cap lai the cong ching vién va Thé cdng | Chuyén vién Phong
chung vién dé Lanh dao Phong xem xét. Bé tro tu phap
Kiém tra ho so: .
o, o o Lanh dao Phong
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; . ) 01
P . . ) Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buéc4 | NONG Xt ly; , , Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Quyet dinh cap lai thé
cong chang vién, Thé cong chung vién va
chuyén cho Phong B6 tro tu phap.
’ C}huyen ket qua gial quet TATHC w(:hhorung Chuyén vién Phong
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y 1 phap
) ) . Cong chuc, vién chic | iy hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tai Trung tam phuc vu | ninh

hanh chinh cbng cua




tinh/Bo phan  Tiep
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
2. Thi tuc dang ky hoat dong van phong cong chirng
] ] : .| Thoi gian
Tpél:\tl.r Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly 0: gI
_Ag : 9 g Vvie cong viéc (ng@f am
Viéc ; Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so di¢n tur; thu
I¢ phi; 1ap Giay tiep nhan ho so va hen tra ket | Cang chuc, vién chirc
qua. ‘ ‘ tai Trung tdm phuc
Buécl | Truong hgp ho so chua day du, chua hop 1€ | vu hanh chinh cong 05
v thi huéng dan to chue, ca nhan hoan‘ thigntheo | cua  tinh/B6  phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiép nhan va Tra két
- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu | qua cua So Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tr choi tiep nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy 05
dang ky hoat dong cua Van phong cdng chung |  Chuyén vién Phong
dé Lanh dao Phong xem xet. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. < _ A Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Neu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu: ha g 02
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. Y 1 phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, ) Lanh dao S6 02
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua Van phong cong chung va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 térp phuc vu hanh c,hinh cong cua tinh/Bo phan Ch;%et?ovllern I;Zong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. >t phap
. Y PO SEPR % Cong chuc, vién chic | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tai Trung tam phuc| chinh




vu hanh chinh cong

cua tinh/Bo pha,n
Tiep nhan va Tra ket
qua cua Sé Tu phap
Téng thoi gian giai quyét TTHC Ig%ngi?é
3. Thii tuc diing Ky tap sw hanh nghé cdng chiing
] , : .| Thoi gian
Tclzqﬁl;tu N¢i dung cong viéc Trach nhigm xir ly (nga gIélm
ng : g cong vie cong viéc gay
viéc Viéc)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién tu; lap | hic. vin chi
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chic, vién chie
\ A A o . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ X RN
. L X2 2 N vu hanh chinh cong
Budc 1 | thi hudng dan t6 chuc, cd nhan hoan thién theo . ar A A 0,5
X AT a2 \ A LA cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. % PN
. T T . . | Tiepnhanva Tra ket
-~Tr}rong hop tu; chol_ Phap hofo. Ehl phAaI n-ewu_ qua cua So Tu phip
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiem tra, nghién ciru ho so; trinh Thong 03
béo vé viéc ghi tén vao danh sach ngudi tap sw | Chuyén vién Phong
ciia S& Tu phap dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. < _ N Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Neu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu: ha g 02
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. Y 1 phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugc4 |FrOMgXwly oo Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Thong bao vé viéc ghi
tén vao danh? sach nguoi tap su cua S6 Tu
phap va chuyén cho Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 térp phuc vu hanh c,hinh cong cua tinh/Bo phan Ch;%et?ovllern I;Zong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. >t phap
) ) ) Cong chuc, vién chac | o pann
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tai Trung tam phuc chinh

vu hanh chinh céng




cua tinh/Bo phan,
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay
lam viéc

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

Thir tw , . . . | Thoigian
cf)ng. N@i dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
i~ : ; cong viéc 2
Viéc ; Vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trkr ho so dién tu; lap | S ,
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A A e . | tal Trung tdm phuc
- Truong hop hp so chua day du, chua hop 1€ vu hanh chinh cén
Budc 1 | thi huéng dan to chic, ca nhan hoan thién theo | ) A 9 0,5
A AT A2 R A LA cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. ” N
. N N .. . | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u’ong hop tu; chol_phap hofo. Ehl phAaI n_equ_ qua cua So Tu phap
r6 ly do theo mau Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B trg tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hé so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Buwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cuu hd so; trinh Thong 02
bao vé viéc thay doi noi tap sy d¢ Lanh dao | Chuyén vién Phong
Phong xem xét. Bo trg tu phap
Kiém tra ho so:
. <, _ N Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Neu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu’ ha g 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét. » 1T phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Busc4 | rongxuly, Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Thong bao vé viéc thay
do6i noi tap su va chuyén cho Phong Bo tro tu
phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan Chg)éetrrl(yv;in I;Qong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. Y\ phap
) , ) Cong chc, vién chirc | iy ik
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tai Trung tam phuc chinh

vu hanh chinh cbng




cua tinh/Bo pha,n
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay
lam viéc

5. Thit tuc thay déi noi tap sw hanh nghé cong chitng sang té chikc hanh
nghé cdng ching tai tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac

Thi tw , . . .. | Thoigian
cf)ng. N§i dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : : cong viéc 2
Viéc ; vi¢e)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; 1ap | hie. vien chi
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chic, vien chuc
. A A e . | tal Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ . . R
. C1 Y U A vu hanh chinh cong
Bwéc 1 | thi huéng dan to chirc, ca nhan hoan thi¢n theo | _; , o . 0,5
A AT A2 R A LA cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. ” P
. R . . | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u:ong hop tu; Chol_{lha‘n hoA_so_ Ehl phAaI neu qua cua So Tu phap
rd ly do theo mau Phieu tir choi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Thong
Buéc 2 béo vé Vl‘é_c c}ﬁ rut té:n n%uél tap 311 krl()l daqh Chuyén vién Phong 02
sach nguol tap sy cua So Tu phap, dong’th‘orl Bo tro tu phap
xac nhan thoi gian tap su, noi tap su, O lan
tam ngung (néu cO) cua ngudi tap su dé Lanh
dao Phong xem xet.
Kiém tra ho so:
. < _ o Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Neu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién;, ;g troatu: ha g 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. > W phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly;
- Néu dong y: ky vao Thong béo vé viéc da rat
Buwdc 4 | tén nguoi tap su khdi danh sach ngudi tap su Lénh dao S¢ 01

cia S Tu phap, dong thoi xac nhan thoi gian
tap Su, noi tap su, so lan tam ngung (néu co)
ctia ngudi tap su va chuyén cho Phong B tro
tu phap.




Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan BS tro tur phi 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuac
tai Trung tam phuc
. £ P SRR £ vu hanh chinh cbng | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bo pha,n chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

6. Thia tuc déing ky tap sw hanh nghé céng chirng trudong hop nguoi tap
sw thay ddi noi tAp sw hanh nghé cdng chieng tir tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong khac sang to chirc hanh nghé cong chirng trong tinh.

Thr tw , n . . | Thoigian
c()ng. Néi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
" : : cong viéc Y
Viéc vi¢e)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va Iuu trit ho so dién tu; lap | . L )
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chic, vien chirc
\ A A o . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ X . R
. L X2 2 N vu hanh chinh cong
Budc 1 | thi hudng dan t6 chirc, cd nhan hoan thién theo | , . . 0,5
LS A 2 N a1 A cia tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. - PN
. A .. . | Tiep nhan va Tra ket
-~Tr,u:0rng hop t1£ Chol_{lhar] hoA_sor_ Ehl phAaI neu qua cta S Tu phép
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Thong bao 03
Ve Viéc da ghi tn vao danh sach nguoi tap sw cua | Chuyén vién Phong
S& Tu phap dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so:
; N s A n Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyeén lai cho Chuyén vién; ;g troatu ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ) 1 pAap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng ddng y: chuyén lai Lanh dao
Buéc 4 | Phong xt ly; Lanh dao So 01

- Néu ddng y: ky vao Thang béo vé viéc da ghi
tén vao danh sach nguoi tap su cia S6 Tu




phap va chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/B6 phan B3 tro tu pha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >t phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tam phuc
. £ P SR £ vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cia tinh/Ba pha,n chinh
Tiep nhan va Tra ket
qua cua So Tu phap
2 o X 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
7. Thia tuc cham dit tap sw hanh nghé céng chikng
] , . .| Thoi gian
Tgﬁl;m Noi dung cong viéc Trach nhigm xr ly n (;I gll‘a
_Ag : g g vi¢ cong viéc ( g.¥ am
Viéc ; vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day dua, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tir; | . L )
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. CF’”Q Chucj vien chuc
. | tal Trung tdm phuc vu
- Truong hop hd so chwa day du, chua hop 18 ha . N ,
. N XX v g A anh chinh céng cua
Budc 1 | thi hudng dan t6 chuac, ca nhan hoan thién theo , A A o K 0,5
L AT X2 \ Ca A tinh/B6 phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A A
. T T A nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cia Sé Tu vhi
o x I SRy A o phap
r6 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo trg tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Bugc 2 2.2. Kiém tra, nghién cttu o so; trinh Quyet dinh | Chuyén vién Phong
cham dut tap su dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap
Kiém tra ho so:
. <, . A Lanh dao Phon
Bwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; sg triatu ha g 01
- Néu ddng : trinh Lanh dao S& xem xét. J T phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buwéc 4 | Phong xt ly; Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Quyet dinh cham dut tap
sw va chuyén cho Phong B6 trg tu phap.
Buéc 5 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 0.5

tdm phuc vu hanh chinh cbng cua tinh/Bo

Bo tro tu phap
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phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap.

Cong chuec, vién chuc
tai Trung tam phuc vu

. £ R S X hanh chinh cdng cia | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Ba phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
2 v g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

sw hanh nghé céng chirng

8. Thii tuc diing ky tap sw lai hanh nghé cong chirng sau khi cham dit tap

Thir tw , ... | Thoigian
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
. : : cong viéc 7
Viéc ; vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; 1ap | . )
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua. C(_)ng chuc, vien chac
. A A . . | tai Trung tdm phuc
- Truong hgp ho so chua déay du, chua hop 1€ vu hanh chinh con
Buwéc 1 | thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | , . Ag 0,5
A AT A2 R A LA cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. ” P
. Co T T .. | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u:ong hop tu; Chol_{lha‘n hoA_so_ Ehl phAaI neu qua cua So Tu phap
ro ly do theo mau Phiéu tur choi tiép nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ciru ho so; trinh Théng bao | Chuyén vién Phong 03
Ve Vviéc da ghi tén vao danh sach nguoi tap su BO tro tu phap
cua S¢ Tu phap dé Lanh dao Phong xem Xét.
Kiém tra ho so:
. L, L o Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu: ha g 02
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. Y 1 phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |FrOngXwly, oo Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Thong béo vé viéc da ghi
tén vao danh? sach nguoi tap su cua S6 Tu
phap va chuyén cho Phong Bo tro tu phap.
Buéc 5 Chuyeén két qua giai quyeét TTHC cho Trung | Chuyén vién Phong 05

tdm phuc vy hanh chinh cdng cua tinh/Bo phan

Bo tro tu phap
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Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap.

Cong chuc, vién chac
tai Trung tam phuc

. Y S S x vu hanh chinh coéng | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cua tinh/Bo pha,n chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

9. Thii tuc tir chéi hwéng din tap sw hanh nghé céng chieng (truwong hop

td chitc hanh nghé cong chitng khong c6 céng chimg vién khac da diéu kién
hwéng dan tap su)

Thir tw , o . . | Thoigian
cong N@i dung cdng viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
" : : cong viéc gay
Viéc vi¢e)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho so dién tu; lap | . o )
Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chuc
\ A A o . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop I¢ s o
. N X ox 2 TR vu hanh chinh cong
Budc 1 | thi hudng dan t6 chuc, cd nhan hoan thién theo . ar A A 0,5
LA X2 \ Ca A cua tinh/B6 phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. - A X
. N . . | Tiepnhanva Tra ket
-~Tr,u:0ng hop tu; Chol_{lharl hoA_so_ Ehl phfu neu qua cta S& Tu phép
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
, 2.2. Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh Van ban
Buwoc 2 . e A 2 , \ A A , . 03
chi dinh mot t6 chic hanh nghé cong ching Chuyén vién Phong
kbéc nhan tap su va ctr cong ching vién hudng Bo tro tu phap
dan tap su dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so:
X A s A n Lanh dao Phon
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; ;g troatu ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ) 1 pAap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng ddng y: chuyén lai Lanh dao
Budgc 4 | Frongxuly; Lanh dao S¢ 01

- Néu dong y: ky vao Van ban chi dinh mot to
chirc hanh nghé céng ching khac nhan tap su
va ctr cong ching vién hudong dan tap sy va
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chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/B6 phan B% tro tu pha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >t phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tam phuc
" Y SR S X vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cia tinh/Ba phan, chinh
Tiep nhan va Tra ket
qua cua So Tu phap
2 g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

10. Thi tuc thay d6i cong chimg vién hwéng dan tap sw trong truong
hop nguoi tap su dé nghi thay ddi

Thie t Thoi
e . N Trach nhiém xir Iy gian
cong Noi dung cong viée cong viéc (ngay lam
viee Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tor; | hic. vian chi
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | CON9 chuc, vién chic
\ A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ hanh chinh cona caa
Bwéc 1 | thi hudng dan t6 chirc, cd nhan hoan thién theo | . . . g 7 0,5
a2 TN A LA tinh/B6 phan Ti¢p
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s X \
) \ . . | nhan va Tra ket qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cuia S¢ Tu phap
rd Iy do theo mau Phicu tir choi tieép nhén giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo trg tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién Lanh dao Phong Bé
Xt ly. s . N . tro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Van ban
Bwoc 2 e ny LR , R PN , 03
chi dinh mot t6 chrc hanh nghé cong chung Chuvan vian Ph
khé&c nhan nguoi tap su va cir cbng chirng vién g){etn vlen h’ong
hudng dan tap sy dé Lanh dao Phong xem xét. 0 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. N o A e Lanh dao Phon
Bwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; B4 troatu’ ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ) 1 pAap
Kiém tra, xem xét hd so:
Budc 4 |- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao Lanh dao S& 01

Phong xur ly;
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- Néu dong ¥: ky vao Van ban chi dinh mot to
chic hanh nghé cong chiing khac nhin nguoi
tap su va ctr cong chimg vién huéng dan tap
su va chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Buwéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y\ phap
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. Y S SR x hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC, tinh/Bo  phan ’ Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
< . R 07 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

11. Tha tuc thay d6i cong chieng vién hwéng dan tap sw trong trwong
hep té chitc hanh nghé cong chiing nhan tap sw tam ngirng hoat déng, cham

dirt hoat ddng hoic bi chuyén doi, giai thé

Thir tw , o . . | Thoigian
céng. N§i dung cong viéc Trach nhiém xir ly (ngay lam
. : : cong viéc .7
Viéc ; Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién tu; 1ap | hicc. vien chu
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chic
. A A e . | tai Trung tam phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ s . A
. N X R NTIR vu hanh chinh céng
Bwéc 1 | thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thi¢n theo | _; , A A 0,5
AT N S A A cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. " N
. NN .. . | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u’ong hop tLE chol_ phap hoA_sor_ Ehl phAaI n_equ_ qua cta S& Tu phap
rd ly do theo mau Phicu tr choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.71. ,Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién Lanh dao Phong Bé
xu ly. ,
2 i 5 tro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Van ban
Budc 2 R Ny L2 , R XA , 03
chi dinh mét t6 chuc hanh nghé cdng chung Chuven vien Ph
kh&c nhan nguoi tap su va cir cong ching vién g;/etn v;en h’ong
hudng dan tap sy dé Lanh dao Phong xem xét. 0 tro tu phap
Kiém tra ho so:
; A s A Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Neu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; amaa g 02

- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.

B4 tro tu phap
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Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Buéc 4 | - Néu dong y: ky vao Van ban chi dinh mot to Lanh dao So 01
chirc hanh nghe cong ching khac nhan ngudi
tap su vg cu cong Chl:fngq vién hudng dan tap su
va chuyén cho Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buéc 5 | tam phuc vu han chinh cong cia tint/Bo phan | "ayor VIEN PROnG | 5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tam phuc
. Y S SR x vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cua tinh/B6 pha,n chinh
Tiép nhan va Tra ket
qua cua Sé Tu phap
< . R 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

12. Thi tuc ding ky tham du kiém tra
cong chirng

két qua tip sw hanh nghé

Th}r tyr . R i Trach nhiém xi ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc AT a .
" cong viéc (ngay)
viéc
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho SO dién to; lap | . o ,
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chirc, vién chic
. A A e . | tai Trung tadm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ s . A
. e X LA L 2 A vu hanh chinh cong
Buwéc 1 | thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thi¢n theo | _; , A n 0,5
AT N S A A cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. " N
\ © AT rhAn R . . | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u:orng hop tu; Chol_{]ha\ﬂ hoA_sor_ ‘Eh1 phAaI neu qua cua So Tu phap
r6 ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Cong 08
van dé nghi Bo Tu phép cho tham du kiém tra | Chuyén vién Phong
két qua tap su dé Lanh dao Phong xem xét. Bo trg tu phap
Buéc 3 Kiéﬂm traAhc*) so: o o Lﬁr;h dao Ph(‘)’ng 04
- Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; BO tro tu phap
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- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét hd so:

- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu ddng ¥: ky vao Cong vian dé nghi Bo Tu
phap cho tham du kiém tra két qua tap su va
chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Lanh dao So

02

Bwoc 5

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/B6 phan
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap.

Chuyeén vién Phong
B6 tro tu phép

0,5

Buwéc 6

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chuc, vién chac
tai Trung tam phuc
vu hanh chinh cong
cua tinh/Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap

Gio hanh
chinh

Tong thai gian giai quyét TTHC

15 ngay

13. Thii tuc diing ky hanh nghé va cap thé cong chieng vién

The tw
cong
Viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thot gian
(ngay lam
Vviée)

Budc 1

1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua hd so:

- Truong hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu 18
phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
- Trudng hop hd so chua ddy du, chua hop 16
thi huéng dan t6 chic, c& nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

Cong chuc, vién chuac
tai Trung tam phuc
vu hanh chinh céng
cua tinh/Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap

0,5

Buwéc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Quyét
dinh dang ky hanh nghé va cap Thé cong
chung vién dé Lanh dao Phong xem xét.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

04

Bwoc 3

Kiém tra ho so:
- Néu khéng ddng y: chuyén lai cho Chuyén vién;

- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét.

Lanh dao Phong
B4 tro tu phap

03
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Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:

- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu d6ng y: ky vao Quyét dinh dang ky hanh
nghé va cap Thé cong ching vién va chuyén
cho Phong B6 tro tu phap.

Lanh dao So

02

Bwoc 5

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/B6 phan
Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap.

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

0,5

Bwoc 6

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chuc, vién chac
tai Trung tam phuc
vu hanh chinh céng
cia tinh/Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap

Gio hanh
chinh

Tong thai gian giai quyét TTHC

10 ngay
lam viéc

14. Thi tuc xéa diing ky hanh nghé cia cong chirng vién

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Theot gian
(ngay lam
viée)

Budc 1

1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day di cua ho so:

- Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tu; 1ap
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

- Trudng hop hd so chua ddy du, chua hop 16
thi huéng dan td chtc, c& nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chéi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié.

Cong chuc, vién chuac
tai Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong
cua tinh/Bo phan
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
Xt ly.

2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Quyét
dinh x6a dang ky hanh nghé va thu hoi thé
cong chang vién dé Lanh dao Phong xem Xét.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

03

Buwéc 3

Kiém tra ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién;
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Lanh dao Phong
B4 tro tu phap

02

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:

Lanh dao So

01
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- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Quyét dinh xo6a ding ky
hanh nghé va thu héi thé cong chiing vién va
chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan B3 tro tur bha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chac
tai Trung tam phuc
. Y S SR x vu hanh chinh céng | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé pha,n chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

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

Thir tw , o . . | Thoigian
céng. N@i dung cdng viéc TraChAnh'@T Xir ly (ngay lam
” : : cong viéc i
Viéc ; Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day di cua ho so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu
& phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két | Cong chuc, vién chic
qua. tai Trung tam phuc
Bugc 1 | - Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | vu hanh chinh cong 05
thi hudng dan to chac, cd nhan hoan thién theo | caia  tinh/B6  phan :
Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién hd so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu | qua cia S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Bud 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Giay
woc 2 g , R . . " , y ) 03
dang ky hoat dong Van phong cong ching cap Chuyén vién Phong
lai/ghi nhan noi dung thay doi dé Lanh dao Bo tro tu phap
Phong xem xet.
Buéc 3 Kiem tra ho so: Lanh dao Phong 02

- Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién;

B4 tro tu phap
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- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Buéc 4 | - Néu dong y: ky vao Giéy’déng ky hoat dong Léanh dao S¢ 01
Van phong cong chung cap lai/ghi nhan noi
dung thay do6i va chuyén cho Phong Bo tro tu
phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Buwgc 5 | tam phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan Ché)éetrrlovlzn izong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
. P SR £ vu hanh chinh c6ng | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cua tinh/Bo phan chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
16. Thi tuc ding ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhit
[ , i .| Thai gian
T:Ol:\tl.r Noi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (n (:511 gliélm
_Ag : g cong vie cong viéc g y
Viéc ; Vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho SO dién to; lap | . o ,
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. o\ A e . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ s . A
. N X R NTIR vu hanh chinh céng
Buwéc 1 | thi huéng dan to chirc, ca nhan hoan thi¢n theo | _; , A . 0,5
AT N S A A cua tinh/Bo phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. " N
. T T .. . | Tiep nhan va Tra ket
-NTr,u’ong hop tLE chol_ phap hoA_sor_ Ehl phAaI n_equ_ qua cua So Tu phap
r6 ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Giay 05
dang ky hoat dong cua Vén phong cong chuang | Chuyén vién Phong
hop nhat dé Lanh dao Phong xem xét. Bo trg tu phap
Kiém tra hd so: Lanh dao Pho
Buéc 3 IeA’m raA 0 S? ] L o ar; dao o’ng 02
- Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; Bo tro tu phap
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- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Bwoc 4 P . ) Lanh dao So 02
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua Van phong cong ching hop nhat va
chuyén cho Phong Bo6 trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buwgc 5 | tam phuc vu hanh chinh cdng cua tinh/Bo phan Chg)éetrrlovlzn izong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chac
tai Trung tam phuc
. £ P SR £ vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cia tnh/Bo phan chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap
2 g 10 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

17. Thi tuc thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong
chirng nhan sap nhap

Thr tw , .. .. | Thaigian
c()ng. N§i dung cong viéc TraChA”h"?T xir ly (ngay lam
” : y cong viéc )
Viéc Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua hd so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién ta; thu
¢ phi; I1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tré | Cong chic, vién chirc
ket qua. tai Trung tdm phuc
Buécl | Trudng hop h§ so chua day du, chu’a} hop I¢ | vu hanh chinh céng 05
thi huéng dan t6 chac, cd nhan hoan thién theo | cia  tinh/Bo  phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qua cia S¢ Tu phép
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Buéc 2 | 22 Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Giay 03

dang ky hoat dong cua Van phong cong chung
nhan sap nhap da dugc thay doi dé Lanh dao
Phong xem xét.

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap
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Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Budéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; 2 , 02
XA, ~ . . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Busc4 | nongxely, o o Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong cua
Van phong cong chung nhan sap nhap da dugc
thay doi va chuyén cho Phong Bo trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Buéc 5 | tam phuc vu han chinh cong cia tint/Bo phan | "ayor VIEN PROnG | 5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. Y U phap
Cong chuec, vién chirc
tai Trung tam phuc
. £ R P £ vu hanh chinh cong | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cua tinh/Bo phan_ chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
< . R 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

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

Thir tw , o . .. | Thoigian
c()ng. N@i dung cong viéc TrachAnhle;(r) xir ly (ngay lam
" - y cdng viéc -
Viéc Viée)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day di cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tir;
th’U I& phi; lap Giéy tiép nhan hd so va hen tra Cong chirc, vién chuc
ket qua. tai Trung tdm phuc
Bugc 1 | - Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ | vu hanh chinh cong 05
thi hudng dan t6 chac, ca nhan hoan thién theo | cia  tinh/B6  phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qua cia S¢ Tu phap
r ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Buéc 2 xu ly. tro tu phéap 03

2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Giay
dang ky hoat dong cua Van phong cong chung

Chuyén vién Phong
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duoc chuyén nhuong dé Lanh dao Phong xem
Xet.

Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Budc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; s , 02
I N \ . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Linh dao
Busca | Drongxuly, o A Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giay déng ky hoat dong
Cua Vian phong cong ching dugc chuyen
nhuong va chuyén cho Phong Bo tro tu phap.
’ Qhuyen ket qua gia qLJyet '[THC vcho?Trung Chuyén vién Phong
Buwéc 5 | tam phuc vy hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuac
tai Trung tam phuc
. £ R SR £ vu hanh chinh cbng | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bo phéﬂ chinh
Tiép nhan va Tra keét
qua cua Sé Tu phap
4 e . X 07 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
I11. Linh vwe dau gia tai san
1. Thi tuc cap Thé dau gia vién
The ty .| Thoi
cong N@i dung cdng viéc TrachAnhu;m xr ly glan
A : : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
: viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | ’ . ’
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chic, vien chirc
- Trudng hop hé so chua diy di, chua hop 1¢ Lagnﬁr‘i%?ntﬁrzé’:ucc‘f’lg
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo g 0,5

Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop tur chdi nhan ho so thi phai néu
rd Iy do theo mau Phicu tur choi ticp nhan giai
quyeét ho so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong BO tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Léanh dao Phong B6

xt ly. trg tuw phap
Buéc 2 |22, Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Quyét 02
dinh cap The dau gia vién, The dau gid vién d€ | Chuyén vién Phong
Lanh dao Phong xem Xxet. Bé tro tu phap
Kiém tra ho so: 7
. X yA A I N Lanh dao Phong Bo
Buoc 3 | - Ne,u klfong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; tro tur phap 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Buéc 4 | PMONgXwly; Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Quyét dinh cap Thé dau
gia vién, Thé dau gia vién va chuyén cho
Phong B tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Buwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;get?ovllern iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > U phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
. Y ST S x hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
R N ‘e X 05 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
2. Thii tuc thu hoi Thé dau gia vién
The ty | The
cong N@i dung cdng viéc TrachAnhu;m xr ly glan
- : : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
: Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac theo | Cong chtc, vién chic
quy dinh, quet (scan) va luu trir hd so dién tir; | tai Trung tdm phuc vu
Buéc 1 lap Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua. hanh chinh cdng cua 05

- Trudng hop hd so chua day du, chwa hop 16
thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Quyét
dinh thu hoi Thé dau gia vién dé Lanh dao | Chuyén vién Phong
Phong xem xét. B6 tro tu phap 01
Kiém tra ho so: Linh dao Phong B
Budc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troafu hc;ng °
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. 7 W Pap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buéc4 | Tnongxuly; Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Quyet dinh thu hoi The
dau gi4 vién va chuyén cho Phong Bb tro tu
phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;)éetrrlov;in igong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
2 oo g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
3. Thi tuc cap lai Thé diu gia vién
Th ty e | Tho
cong Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
A : : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem Xeét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so: . o ,
3 ) Cong chuec, vién chirc
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo | .. A
tai Trung tdm phuc vu
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tir; hanh chinh c6na caa
Buéc 1 | 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. g 0,5

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1¢
thi hudng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu

tinh/B¢ phan Tiép
nhan va Tra ket qua
cua So Tu phéap
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rd ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

Lanh dao Phong B6
trg tu phap

Bu6c 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Quyét o
dinh cap lai The ddu gia vién, Thé déu gia | Chuyénvién Phong
vién dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap 01
Kiém tra hd so: L5t dao Phong B
Budc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troafu h%ng ©
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét. 7 W Pap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buéc4 | Tnongxuly; Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Quyét dinh cap lai The
dau gia vién, Thé dau gia vién va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;)éetrrlov;in igong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
o 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Tha tuc ding ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia tai san
Th ty e | Tho
cong Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
A : : cong viéc (ngay lam
viéc %
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta ho so: Cong chtrc, vién chuc
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo | tai Trung tam phuc vu
Buéc 1 | uy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién ti; hanh chinh cong cua 05

thu phi, 1& phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 16
thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap

25




Phiéu y8u cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.
2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy

Lanh dao Phong Bo
trg tu phap

Buéc 2 | dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia | Chuyén vién Phong 04
tai san, Thong bao cap Giay dang ky hoat Bo tro tu phap
dong doanh nghiép dau gia tai san dé Lanh
dao Phong xem xet.
Kiém tra ho so: Lanh dao Phona B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou hzng ° 03
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Buoc 4 | - Neu dong y: Ky vao Giay dang ky hoat dong Lanh dao S& 02
cua doanh nghiép dau gia tai san, Thong bao
cap Giay dang ky hoat dong doanh nghiép dau
gid tai san va chuyén cho Phong Bo6 tro
tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;)éetrrlavlin Egong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
. £ R X hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tin/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua S¢ Tu phap
f 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

5. Thi tuc diing ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia tai san thanh
lap trwéc ngay Luat dau gia tai san cd hiéu luc thi hanh chuyén ddi toan bé
hoat dong caa doanh nghiép

Th tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhi¢m xir ly
cong viéc

Thoi
gian
(ngay lam
Vviée)
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1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day du cua ho so:

- Trudong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién ti;
thu phi, I phi; 1ap Giay tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1é

Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cbng cua

Buéc 1 | i huéng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/Bo  phan  Tiép 0.5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | cua S Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy
Buwdéc 2 | dang ky hoat déng cua doanh nghiép dau gia Chuyén vién Phong 05
tai san, Thong bao Cap Gidy ding ky hoat Bo tro tu phap
dong doanh nghiép diu gia tai san dé Lanh
dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: N o
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanl;riatoqu;ng Bo 03
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xt ly;
Buéc 4 | - Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong Lanh dao S¢ 01
cua doanh nghiép dau gia tai san, Théng bao Cap
Giay ding ky hoat dong doanh nghiép dau gia
tai san va chuyén cho Phong B6 tro tu phép.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh céng cua tinh/Bo Ch;getn vlen if)ong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Tu phap. © tho'tr phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
Buwéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. E?]E?thmghggng_ﬁgg Glc(?“,f:]ahnh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
2 e g 10 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
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6. Thi tuc diing ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia tai san thanh
lap trwdc ngay Luit ddu gia tai san c6 hiéu luc thi hanh tiép tuc hoat dong
dau gia va kinh doanh cac nganh nghé khac

. Thoi
Thw tw . . - .
c()ng. No6i dung cong viéc Trach ”h'?f” Xir ly glan
. : : cong viéc (ngay lam
viéc %
€ Vviée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day du cua ho so:
- Trudong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién ti;
thu phi, 1 phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen | Cong chac, vién chic
tra ket qua. tai Trung tam phuc vu
Buge 1 | - Truong hop hd so chua day du, chua hop & | hanh chinh cong cua 0.5
thi hudng dan t6 chic, ca nhan hoan thién theo | tinh/Bo phan  Tiép ’
Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | cua S Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
Xt ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy
Buwdc 2 | dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia Chuyén vién Phong 05
tai san, Thong bao cap Giay dang ky hoat Bo tro tu phap
dong doanh nghiép dau gia tai san dé Lanh
dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: . N
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanl;riatoqulll(;ng Bo 03
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. 7 W Pap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly;
Bwéc 4 | - Néu dong y: ky vao Glay dang ky hoat dong Léanh dao So 01
cua doanh nghiép dau gia tai san, Théng béo cap
Gidy dang ky hoat dong doanh nghiép dau gia
tai san va chuyén cho Phong Bb tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh cbéng cua tinh/Bo Ch;’!i” vlen ihong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Tu phap. 0 tfo tu phap
. Y PO SEPR % Cong churc, vién chac | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tai Trung tam phuc vu | _chinh
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hanh chinh cdng cua
tinh/B6 phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay
lam viéc

7. Thia tuc thay déi ndi dung ding ky hoat dong cia doanh nghiép
dau gi4 tai san

, Thoi
Thw tw . . - .
cf)ng. Noi dung cong viéc Trach ”h'?m Xir ly glan
. : : cong viéc (ngay lam
viee Vige)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién ti;
thu phi, 1& phi; 1ap Giy tiép nhan ho so va hen | Cang chirc, vién chic
tra ket qua. tai Trung tam phuc vu
Buéc1 | Trudng hop h§ so chua day du, chu:a_l hop 1€ | hanh chinh cbng (?1?.& 05
thi hudng dan t6 chic, ca nhan hoan thién theo | tinh/B6  phan  Tiép ’
Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | cua S Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét
Buéc 2 | dinh thay doi noi dung dang ky hoat dong ctia | Chuyén vién Phong 02
doanh nghiép dau gia tai san, Thong béo thay Bo tro tu phap
do6i noi dung dang ky hoat dong cua doanh
nghiép dau gia tai san va chuyén cho Phong
Bo trg tu phap dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: - X 2
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanl;riafqu%ng Bo 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét. 7 PP
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugc 4 | Frongxuly; Lanh dao S¢ 01

- Néu dong y: ky vao Quyét dinh thay doi noi
dung dang ky hoat dong cua doanh nghi¢p dau
gia tai san, Thong bao thay doi ndi dung dang
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ky hoat dong cua doanh nghiép dau gié tai san
va chuyén cho Phong Bo tro tu phap.
’ CEhuyen ket qua giai qqyet TATHC wchhorungAj Chuyén vién Phong
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
" Y SR S z hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
8. Thu tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia
tai san
Thir tw . . - T-hm
N A R - Trach nhiém xir ly gian
cbng N@i dung cong viéc - " 1
- cong viéc (ngay lam
viéc g 2,
: Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dién tu;
thu phi, 1¢ phi; 13p Giay tiép nhan ho so va hen | Cong chiic, vién chuc
trakétqua. ‘ tai Trung tdm phuc vu
Buécl | Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
u thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B  phan  Tiep ’
Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu | cua So Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan gial
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Giay 04
dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia | Chuyén vién Phong
tai san dé Lanh dao Phong xem xét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phong BA
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou hC;lng 0 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PRAp
Budéc 4 | Kiém tra, xem xét hd so: Lanh dao S& 01
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- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong
cua doanh nghiép dau gia tai san.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur hi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A d frd LAb mird i x hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép |  chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
z N £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
9. Tha tuc ding ky hoat dong ciaia Chi nhanh doanh nghiép diu gia
tai san
Thir tw , A S T.hm
N A R - Trach nhiém xir ly gian
cong N@i dung cdng viéc . o A
- cong viéc (ngay lam
viéc : 2,
: Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy diph, quét (scan) va luu trit ho S0 dién tu; R hic. vian che
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ ; A ,
. e X2 TR hanh chinh cong cua
Budc 1 | thi huéng dan to chac, c& nhan hoan thién theo \ NN 0,5
Y AP W 5 LA tinh/B6 phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. L
. T T T nhan va Tra két qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cia S& Tu pha
o x AR Li gik A o phap
ro 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiem tra, nghién citu ho so; trinh Gidy dang | Chuyén vién Phong
Buwéc 2 | ky hoat dong cua Chi nhénh dqanh nghié¢p dau Bo tro tu phap 04
gia tai san, Thong bao cap Gidy dang ky hoat
dong cua Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai
san dé Lanh dao Phong xem xét.
Budc 3 Kiém tra hd so: Lanh dao Phong Bo o1
- Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién; trg tu phap

31




- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Bugc 4 |~ Neu dong v: ky vao Giay dang kf hoat dong | 1 anh ggo So 01
cua Chi nhanh doanh nghi¢p dau gia tai san,
Thong bao cap Giay dang ky hoat dong cua
Chi r]hénh doanh nghi¢p dau gia tai san va
chuyén cho Phong Bo trg tu phap.
, Qhuyen ket qua gia qqyet '[THC }:ho qTrung Chuyén vién Phong
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B% tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. Y U phap
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. Y S S £ hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
R o ‘o X 07 ngéy
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
10. Thi tuc thu hdi Gidy ding ky hoat dong cia doanh nghiép dau gia
tai san
Thir ty | The
cong Néi dung cong viéc Trach nhi¢m xir ly glan
A : : cdng viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién ta; | L )
lap Gidy tiép nhan hé so va hen tra két qua. | €09 chuc, vién chuc
\ A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ ha ? - \ s
. 1o XX S TR anh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | , A N 2 .
S S i A A tinh/B6 phan Tiep chinh
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. PO \
. T T .. . |nhan va Tra ket qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cia Sé Tu vhi
~ 1 X = A <\ A= g A A =0 p ap
r6 ly do theo mau Phicu tir chéi tiep nhén giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
e ha N
Buéc 2 | U ly. . o ‘ ) tro tu phap Khorjg
2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Quyet quy dinh
dinh thu héi Giay dang ky hoat dong cua | Chuyén vién Phong
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doanh nghiép dau gi4 tai san, Thong bao thu
hoi Giay dang ky hoat dong cua doanh nghiép
dau gia tai san dé Lanh dao Phong xem Xét.

Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Budc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanh dao Phong Bo | Khong
N , , trg tuw phap quy dinh
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly; Khong
Budc 4 | - Néu dong y: Ky vao Quyet dinh thu hdi Gidy Lanh dao So quy dinh
dang ky hoat dong cua o[oanh,nghiép dau gia '
tai san, Thong bao thu hoi Giay dang ky hoat
dong cuaa doanh nghiép dau gia tai san.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o .
Buwéc 5 | tam phuc vy hanh chinh cong cua tinh/Bo Ch;)éetrrlcv;in I;Zong ﬁh%ri]r?h
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > U phap quy
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
" SV SR z hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
5 &i gian qiai quvé Khong
Tong thoti gian giai quyet TTHC quy dinh

11. Tha tuc phé duyét da diéu kién thwc hién hinh thie ddu gia
truc tuyén

Thir tu . e Thoi
R - R . Trach nhiém xir ly .
cong Noi dung cong viéc . " gian
" cong viéc .
viéc (ngay)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | _ h ian che
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chic, vien chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop hp so chua day du, chua hop 1€ hanh chinh cona caa
Bwéc 1 | thi hudng dan to chiac, ca nhan hoan thién theo g 0,5

Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
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Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét
dinh phé duyét to chic dau gia tai san du diéu
kién thuc hién hinh thirc ddu gié truc tuyén dé
Lanh dao Phong xem xét.

Léanh dao Phong B6
tro tu phap

Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap

49

Bwoc 3

Kiém tra ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién;
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Léanh dao Phong B6
trg tu phap

30

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:

- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu ddng y: Ky vao Quyét dinh phé duyét to
chirc dau gia tai san du diéu kién thuc hién
hinh thuc dau gié truc tuyén.

Lanh dao So

10

Bwoc 5

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/B
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap.

Chuyén vién Phong
Bo trg tu phap

0,5

Bwoc 6

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cbng cua
tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap

Gio hanh
chinh

Tong thai gian giai quyét TTHC

90 ngay

12. Tha tuc ding ky tham dw kiém tra két qua tap sw hanh nghé
dau gia

Th tw
cong
Viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thaoi
gian
(ngay)

Budc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, dy di cua ho so:

- Truong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tir;
thu phi, 1¢ phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

- Truong hop ho so chua day di, chua hop I¢
thi hudng dan té chire, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

Cong chaec, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng cua
tinh/B6 phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap

0,5
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1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.
2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Thong

Léanh dao Phong B6
trg tu phap

Buwérc 2 bao vé Viéc ghi tén vao Danh sich nguoi di | Chuyén vién Phong 05
diéu kién ‘tharr’l du kiérr] tra két qua tap su Bo tro tu phap
hanh nghé¢ dau gia dé Lanh dao Phong
Xem xet.
Kiém tra hd so: L5t dao Phong B
Buéc 3 | - Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuy@n vién; | —" tmafu hC;ng © 03
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PRAp
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |FrOngxwly, oo Lanh dao S& 01
- Néu dong y: Ky vao Thong bao vé viéc ghi
tén vao Danh sach nguoi du dicu kién tham dy
kiém tra két qua tap su hanh nghé dau gia.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo Ch;yéetrsovllern I;gong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > U phap
Cong chure, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. Y ST S £ hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Budc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
IV. Linh vuc giam dinh tu phap
1. Thi tuc dang ky hoat dong ciia Van phong giam dinh tw phap
Th tw . . o1 Thoi
N s R . Trach nhiém xir ly .
cong N§i dung cong viéc HNa vido gian
viéc g vis (ngay)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so: R o )
. X X oan . Cong chuc, vién chtrc
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo |, . :
. . \ o WA .~ ... | tal Trung tdm phuc vu
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; hanh chinh cona caa
Buwdc 1 | 1ap Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua. g 0,5

- Trudng hop hd so chua day du, chwa hop 16
thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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6 ly do theo mau Phicu tir chdi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lénh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
2.2 Tham muu van ban phéi‘ hop Vvai cac co
quan chuyén mon quan ly ve linh vuc giam
Buéc 2 | dinh tu phap dé Lanh dao phong xem xet. Chuyén vién Phong 26
2.3. Kiém tra, nghién ctu hd so, tong hop y Bo trg tu phap
Kién cua cac co quan co lién quan; trinh Gidy
dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu
phap dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: Lanh dao Phona B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troafu hiing ° 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |Lrongxwly, o A Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
Van phong giam dinh tu phap va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
’ Qhuyen ket qua gia quet 'I:THC qchhorung Chuyén vién Phong
Buéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > U phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
, iy N A £ hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay
2. Thi tuc ding ky hoat déng khi chuyén d6i loai hinh Vin phong
giam dinh tu phap
The ty b s i [ Thot
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xir ly glan
A : : cdng viéc (ngay lam
viéc 2
S Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh | Cong chic, vién chuc
Buéc 1 chinh xac, day df{ cua h(?) SO ta\i Trung tam PhuC vu 05
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo | hanh chinh cong cua ’
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; | tinh/B§ phan  Tiép
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lap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chua hop I¢
thi huéng dan té chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

nhian va Tra két qua
cua So Tu phap

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Léanh dao Phong B6

xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cu hd so; trinh Gidy 03
dang ky hoat dong Véan phong gidm dinh tu | Chuyén vién Phong
phap dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phona B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troafu hiing ° 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |Lrongxuly, o A Lanh dao S& 01
- Néu dong y: Ky vao Giay dang ky hoat dong
Van phong giam dinh tu phap va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
’ Qhuyen ket qua gia qqyet '[THC Fho?Trung Chuyén vién Phong
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo BS tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. >t phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
, iy N A £ hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
2 . £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC 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

Thw tw , s Thoi
N - A o Trach nhiém xir ly :
cong Noi dung cong viéc CONa Vi gian
vige 9 ie (ngay)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh | Cong chic, vién chic
Buwéc 1 | chinh x4c, day du cua ho so: tai Trung tdm phuc vu 0,5

- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo

hanh chinh cdng cua
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quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién ti;
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1¢
thi hudng dan té chire, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

tinh/Bo phan  Tiep
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

2.2 Tham muu van ban phdi hop véi cac co
quan chuyén mén quan ly vé linh vuc giam

Léanh dao Phong B6
trg tu phap

Buéc 2 | dinh tu phép dé Lanh dao phong xem xét. Chuyén vién Phong 25
2.3. Kiem tra, nghién ctru ho so, tong hop ¥ B6 tro tu phap
Kién cta cac co quan c6 lién quan; trinh Giay
dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu
phap dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: L dao Phong Ba
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou h(;ng © 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, o ) Lanh dao S6 02
- Néu dong y: ky vao Giady dang ky hoat dong
Van phong giam dinh tu phép va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
’ Czhuyen ket qua gial qqyet 'I:THC qchhorung Chuyén vién Phong
Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B tro tr pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chaec, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A s pei LAS iz iz X hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tin/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua S¢ Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay
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4. Thi tuc cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh
tu phap déi véi trwong hep thay déi ndi dung diing ky hoat dong: tén goi,
dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap luiat cia Vian phong, danh sach
thanh vién hop danh

. Thoi
Thir tw , Y .
cong N@i dung cong viéc Trach nhigm xir ly glan
. : : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
; vige)
1.1 Tiép nhéan ho so, xem Xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | o )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | ©Ond chuc, vien chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . A ,
. s X R 4 R TR hanh chinh cong cua
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, ~ A £ 0,5
P S aria 1A tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s s X .
. C T T . . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cia S& Tu pha
O x AR Li gk A o phap
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy 02
dang ky hoat dong Van phong giam dinh tw | Chuyén vién Phong
phap dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: L&nh dao Phong Ba
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou hiing © 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? PP
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugc4 |Frongxuly, o ) Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giady dang ky hoat dong
Van phong giam dinh tu phép va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
’ Czhuyen ket qua gial quet TATHC wChhorungE; Chuyén vién Phong
Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y\ phap
Cong chuc, vién chtrc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan  Tidp chinh

nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay
lam viéc

5. Thi tuc cap lai Giay ding ky hoat dong clia Vin phong giam dinh
tw phap doi voi trweong hop bi hw hong hoac mat

Thw tw Thoi
A N A Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc cong viéc (ngay lam
viee Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiem tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién to; | L )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
\ A A4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ hanh chinh cona caa
Buwéc 1 | thi huong dan to chic, ca nhan hoan thién theo | , A N g S 0,5
S S aria 1A tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. PO \
. RS . . |nhan va Tra ket qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cuia S¢ Tu phap
rd 1y do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy 02
dang ky hoat dong Van phong giam dinh tu | Chuyén vién Phong
phéap dé Lanh dao Phong xem Xét. Bé tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phona B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an tmafu hzng ° 01
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Tnomgxuly, oo ) Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
Van phong giam dinh tu phap va chuyén cho
Phong B tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buwéc 5 | thm phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Chgget?cvlin iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > 1 phap
Cong chuec, vién chuc
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Laé:n-rrwngm?ntr?rg g:;cc\ég G'CT“,T] e;]nh

tinh/Bo phan  Tiép
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nhian va Tra két qua

cua So Tu phap
Z N ‘o £ 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viec
V. Linh vuc hoa giai thwong mai
1. Thi tuc ding ky lam hoa giai vién thwong mai vu viéc
The ty ch e i I Thoi
cong N@i dung cong viéc Trach nhi¢m xir ly glan
vide : ‘ cong viéc (ngay lam
¢ Viéc)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dign tu; | . ,
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | |, > N \
. R X R 4 A TR hanh chinh cOng cua
Bwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, - A £ 0,5
Y AP bAoA tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s s X .
. C T T . . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho6 so thi phai NéU | o2 s& Ty pha
~ 1 X = A N A= g A A =0 p ap
r6 1y do theo mau Phicu tur chéi ti€p nhén giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Buéc 2 2.,2. K;émAtra, n_ghAlen gl’ru ho so; ,trinh \Thépﬁg_ 03
bao vé viéc ghi tén vao Danh sach hoa giai
vién thuong mai vu vi¢c dé Lanh dao Phong | Chuyén vién Phong
xem xet. Bb tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phona B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an tmafu hzng ° 02
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. ? W Phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |FrongXxwly, oo Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Thong béao vé viéc ghi
tén vao Danh sach hoa giai vién thuong mai
vu Viéc va chuyén cho Phong Bo trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh cbéng cua tinh/Bo Chuyén vien Phong 0,5

phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Tu phap.

Bo tro tu phap
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Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu

. £ R £ hanh chinh cdng cta | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan ’ Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

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

Thw tw Thei
cong Noi dung cdng viéc Trach nhiém xir ly gian
ng : g cong vie cbng viéc (ngay lam
viéc y %,
* Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy diph, quét (scan) va luu trit ho S0 dien tu; | . , . ,
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A N . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | |, 7 N \ R
. R XX 4 A TR hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buoc 1 | thi huéng dan to chac, c& nhan hoan thién theo | ., A N . £ .
P bAoA tinh/Bo phan Tiep chinh
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s s X \
. C T T . . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu | .2 g Ty phap
rd ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
3 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Thong Khong
Buadc 2 , A , i e g . . .
bao ve vigc xoa tén hoa gidi vién thuong mai | Chuyén vién Phong | quy dinh
vu vi¢c trong Danh sach hoa giai vién thuong Bb tro tu phap
mai vu viéc dé Lanh dao Phong xem Xét.
Kiém tra ho so: Lt dao Phong Ba K
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; 4nh dad Fhong 56 ong
N , . tro tu phap quy dinh
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugc 4 | DOngxuly; o 1[50k dao S6 Khong
- Néu dong y: ky vao Thong bao ve viéc xoa quy dinh

tén hoa giai vién thuong mai vu Viéc trong
Danh sach hoa giai vién thuong mai vu Viéc

42




va chuyén cho Phong Bb trg tu phép.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Buwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h céng cua tinh/Bo Chéyéetr;c:/zn I;’lZong Eh?i?r?h
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap quy d
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
" Y SR S X hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
2 e X Khéng
Tong thai gian giai quyet TTHC quy dinh
3. Thi tuc dang ky hoat dong Trung tdm hoa gidi thwong mai
Thw tw ) Y Thoi
N s A - Trach nhiém xir ly :
cong Noi dung cong viéc cona Vi gian
viéc gVvie (ngay)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién to; | L )
lap Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | €09 chuc, vién chuc
. A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ ha 7 N \
. N X UA . s f A anh chinh cong cua
Budc 1 | thi hudng dan to chac, ca nhan hoan thién theo | |, A N 7 0,5
a2 TN S A LA tinh/B6 phan Ti¢p
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s s X \
. T T .. . |nhan va Tra ket qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai NU | o2 s& Ty phi
A x AR S A i phap
ro ly do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy 09
dang ky hoat dong cua trung tam hoa gidi | Chuyén vién Phong
thuong mai dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phong B2
Buéc 3 | - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vien; | " troatou hC;lng © 04
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PRAp
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buwdc 4 | Phong xur ly; Lanh dao So 01

- Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong
cua trung tdm hoa giai thuwong mai
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Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
" Y SO S z hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
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

The tw Tho
N n . = Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc cong viec (ngay lam
viee Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur; | _, . )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . 7 A ,
. o X2 S a hanh chinh cong cua
Budc 1 | thi hudng dan to chac, ca nhan hoan thién theo | |, A ~ " 0,5
X AT a2 X Ca LA tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s s K \
. T T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cuia S& Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Quyét
Buwoérc 2 . FE . N , ) 03
dinh thay doi tén goi trong Giay dang ky hoag Chuyén vién Phong
dong cua trung tdm hoa giai thuong mai dé Bo tro tu phap
Lanh dao Phong xem xet.
Kiém tra ho so: Lt dao Phong B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou h(;ng © 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét. 7 PP
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khéng dong y: chuyén lai Lanh dao
Bwdc 4 | Phong xt ly; Lanh dao S¢ 01

- Néu dong y: ky vao Quyét dinh thay doi tén
goi trong Giay dang ky hoat dong cua trung
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tdm hoa giai thwong mai

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Buwéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
" Y SR S X hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
2 . £ 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

5. Thit tuc thay déi dia chi tru sé cia Trung tam hoa giai thwong mai
tir tinh, thanh phé truc thudce Trung wong nay sang tinh, thanh phd truc
thu¢c Trung wong khac

Thir tw . A Thoi
A A R - Trach nhiém xi ly .
cong N§i dung cong viéc CHNa Vido gian
viéc g vis (ngay)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién twr; | o ,
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | |, 7 N \
. N XX 4 A TR hanh chinh cOng cua
Bwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, ~ A £ 0,5
P S S eria 1A tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s T LA \
. o T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir ch6i nhan ho6 so thi phai néU | .2 s& Ty pha
~ 1 X = A N A= pr A A =0 p ap
rd ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
Xt ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy 07
dang ky hoat dong cua trung tdm hoa giai | Chuyén vién Phong
thuong mai dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: Linh dao Phong B
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an trcyatou h(;ng © 05
_ Néu ddng : trinh Lanh dao S& xem xét. 7 W Phap
Buéc 4 Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao Sé 02

- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
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Phong xtr ly;
- Néu ddng y: ky vao Gidy diang ky hoat dong
cua trung tdm hoa giai thwong mai

Bwoc 5

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng cua tinh/B
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap.

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

0,5

Buwdc 6

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng cua
tinh/B6 phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap

Gio hanh
chinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay

6. Tha tuc diang ky hoat dong cua Chi

thwong mai

nhanh Trung tdm hoa giai

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi
gian
(ngay)

Budc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua hd so:

- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién ti;
lap Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1¢
thi hudng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

Cong chuc, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng cua
tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap

0,5

Buwoérc 2

2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Giay
dang ky hoat dong cua Chi nhanh trung tam
hod giai thwong mai dé Lanh dao Phong
Xem xet.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

05

Bwoc 3

Kiém tra ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién;
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét.

Lanh dao Phong B6
tro tu phap

03

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao

Lanh dao So

01
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Phong xtr ly;
- Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong
cua Chi nhanh trung tdm hoa giai thuong mai

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Buwéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
" Y SO S X hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

mai/Chi nhanh Trung tam hoa giai thwong mai

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

Thw tw Thoi
N A R n Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc coNg Vige (ngdy lam
VIeC Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | _ , » ,
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chic
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop [¢ hanh chinh cona cia
Buwéc 1 | thi hudng dan to chic, cd nh&n hoan thién theo | . A cong_c 0,5
Y S S S aria 1A tinh/B6 phan Tiep
Phicu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A O Tz LA \
. T T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan o so thi phai néu | .2 g Ty phap
rd ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tieép nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
3 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Giay
Bwérc 2 5 , N R . ] 02
dang ky hoat dong trung tam hoa giai thuong Chuyén vién Phong
mai/Chi nhanh trung tdm hoa giai thwong mai Bo trg tu phap
dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: Linh dao Phong B
Buéc 3 | - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vien; | —*" trcyatou h(;ng © 01
_ Néu ddng : trinh Lanh dao S& xem xét. 7 W Phap
Budc 4 | Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao S¢ 01
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- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong
trung tdm hoa giai thuong mai/Chi nhanh
trung tdm hoa giai thuong mai

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S X hanh chinh cdng cuta | Gid hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tin/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
8. Thi tuc tu cham dut hoat ddong Trung tam hoa giai thwong mai
The tw . . - T-hm
cong Noi dung cong viéc Trach ”h'?m xir ly glan
o : ; cong viéc (ngay lam
viéc g 2,
¢ Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy diph, quét (scan) va luu trit ho S0 dien tu; | . h ian chu
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | ©Ond chuc, vien chic
. A A4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ | ", 7 N \
. s XX 4 g2 A hanh chinh cOng cua
Buwdc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, A . 7 0,5
X AT a2 X ca LA tinh/B6 phan Ti¢p
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A ox T LA \
. T T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cuia S& Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan gial
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 22 Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Quyét 02
dinh thu hoi Giay dang ky hpat dong cua trung | Chuyén vién Phong
tdm hoa giai thwong mai dé Lanh dao Phong Bo tro tu phap
xem Xét.
Kiém tra ho so: Linh dao Phong B
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; anh da0 Fhong Bo 01

- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

tro tu phap
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Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Buwéc 4 N . Ne ek Lanh dao So 01
. - Néu dong y: ky vao Quyeét dinh thu hoi Giay e
dang ky hoat dong cua trung tam hoa giai
thuong mai.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Chgge::ggn iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phép. > 1 phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S X hanh chinh cdng cuta | Gid hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan , Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam vigc

9. Thi tuc diang ky hoat @dng caa chi nhanh té chic hoa giai thwong
mai nwoc ngoai tai Viét Nam

The tw , A Thoi
N A R - Trach nhiém xir ly .
cong Noi dung cong viéc oG Vide gian
viéc g vis (ngay)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | hie. vien chi
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chic, vien chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ | . 7 N \
. e X2 TR hanh chinh cong cua
Budc 1 | thi huéng dan to chac, c& nhan hoan thién theo | |, N - -2 0,5
P S 5 RN tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s T LA \
. o T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan o so thi phai néU | .12 54 Ty pha
O x AR Li gk ~ ... | Cud o0 lu phap
ro 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Giay
Bwéc?2 | . , . . DA . . 05
dang ky hoat dong chi nhanh cua to6 chuc hog Chuyén vién Phong
giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam dé Bo tro tu phap
Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra hd so: 3 ong Bé
Buéc 3 ¢ 0 so Lanh dao Phong Bo 03

- Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién;

tro tu phap
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- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.

Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Bwoc 4 PR . ) Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
chi nhanh cua to chac hoa giai thwong mai
nudc ngoai tai Viét Nam.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Chégetrr‘ovlzn iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A d frd LAb mird i z hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 10 ngay

10. Thi tuc cap lai Gidy diang ky hoat dong cia chi nhanh to chirc
hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

. Thoi
Thir tw , . S .
N n A n Trach nhiém xir ly gian
cong N@i dung cdng viéc o " 1
cong viéc (ngay lam
viéc : 2,
: Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién to; | hic. vien chu
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chic, vien chuc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ | . 7 N \
. e X2 TR hanh chinh cong cua
Budc 1 | thi huéng dan to chac, c& nhan hoan thién theo | |, N - -2 0,5
P S 5 RN tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s T LA \
. o T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan o so thi phai néU | .12 54 Ty pha
O x AR Li gk ~ ... | Cud o0 lu phap
ro 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién cu hd so; trinh Giay
Buwérc 2 - , A . . o LR , s " . \ 02
dang ky hoat dong chi nhanh cua to chuc hog Chuyén vién Phong
giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam dé Bo tro tu phap
Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 3 | Kiém tra ho so: Linh dao Phong B 01
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- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén trg tu phap
Vién;
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | ongxuly, o A Lanh dao S6 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
chi nhanh cua t6 chitc hoa giai thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buwéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo Chéyéetr;c:/zn I;’lZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. >\ phap
Cong chuec, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc

11. Thu tuc thay déi tén goi, Truéng chi nhanh trong Gidy ding ky
hoat ddng cia to chirc hod giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

. Thoi
The tw ] Y .
cong Noi dung cong viéc Trach ”h'?f“ xir ly glan
- : : cong viéc (ngay lam
viéc : 2,
j Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dien to; | hic. vian cha
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | ©ON9 chuc, vien chuc
. A A4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ | ", 7 N \
. s XX 4 g2 A hanh chinh cOng cua
Buwdc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, A . - £ 0,5
NP 5 A LA tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s 2 .
. o . . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cia Sé Tu vhi
_— x S S ~ ... | Cud o0 lu phap
ro ly do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
1y tro tu pha
Buéc2 | X © W phap 03

2.2. Kiém tra, nghién ctiu ho so; trinh Quyét
dinh thay do6i tén goi, Trudng chi nhanh trong

Chuyén vién Phong
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Giay ding ky hoat dong cua chi nhanh dé
Lanh dao Phong xem xét.

Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong Bo

Buwéc 3 | - Nezu kliong fiong y: crjuyen lai cbo chuye:n Vvién; tro tu phap 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca |Frongxuly, L . Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Quyet dinh thay doi tén
goi, Truéng chi nhanh trong Giay dang ky
hoat dong cta chi nhanh.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Buéc5 |tam phyc vy hanh chinh cong cua tinh/Bg | CTaro VIENPRONG | g g
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > 1 phap
Cong chure, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S £ hanh chinh cdng cta | Gid hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
< . R 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

12. Thi tuc thay doi dia chi tru sé caa chi nhanh té chirc hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam tir tinh, thanh phé truc thuéc Trung
wong nay sang tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khac

Thir tw
cong
Viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir ly
cdng viéc

Thoi
gian
(ngay)

Budc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, dy di cua ho so:

- Truong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién ti;
lap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1¢
thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.

Cong chaec, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng cua
tinh/B6 phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Lanh dao Phong Bo

05
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xu ly. tro tu phap
2.2. Kieém tra, nghién cau ho so; trinh Giay
dang ky hoat dong Chi nhanh cua t6 chirc ho@ Chuyén vién Phong
giai thuong mai nudc ngoai tai Viét Nam dé Bo trg tu phap
Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra hd so: L5t dao Phong B
Buéc 3 | - Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién; | —" tmafu hC;ng © 03
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PHAp
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | ongxuly, o ) Lanh dao S6 01
- Neu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
Chi nhéanh cua to chic hoa giai thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo Ch;yéetrsov;lern I;gong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y phap
Cong chure, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R % hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 10 ngay

13. Tha tuc cham dit hoat ddng caa chi nhanh té chic hoa giai

thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

. Thoi
Thir tw ) . - .
cong N§i dung cong viéc TrachAnhle;rn Xir ly glan
A : : cdng viéc (ngay lam
viéc 7,
* Vige)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | _ h ian che
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chic
. A A 4o . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ hanh chinh cona caa
Bwéc 1 | thi hudng dan to chuac, c& nhan hoan thién theo g 0,5

Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié.

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
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2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Léanh dao Phong B6

xu ly. tro tu phap
Bu6c 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Quyét 03
dinh thu hoi Giay dang ky hoat dong cua chi | Chuyén vién Phong
nhanh dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap
Kiém tra ho so:
Buéc3 | _IA\Ie.u khong dong y: chuyén lai cho chuyén | Lanh dao Phqng Bo 02
VIEn; tro tu phap
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Buwéc 4 | Phong xur ly; Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Quyét dinh thu hdi Gidy
dang ky hoat dong cua chi nhanh.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;get?ovllern izong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. > U phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S £ hanh chinh cbng cta | Gio hanh
Buwdéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép | chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
< o B 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
VI. Linh vuc h tich
1. Thi tuc cap ban sao trich luc h tich
Thi ty | The
A S n A n Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
- cong viéc (ngay lam
viéc %,
s Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh Ngay
chinh xac, déy du cua ho so: trong
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo | Cong chirc, vién chuc | ngay tiép
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur; | tai Trung tam phuc vu | nhan hd
Buéc 1 thu phi, 1¢ phi; lap Giay tiep nhan ho so va hen | hanh chinh cong cua SO;
u tra két qua (truong hop nhan ho so sau 15| tinh/B phan  Tiép | truong
gio). nhan va Tra két qua | hop nhan
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ | cua So Tu phap ho so sau
thi huéng dan to chiic, ca nhan hoan thién theo 15 gio ma
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. khong
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- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu giai quyét
rd I)’( do theo mau Phié€u tur choi tiep nhan giai duoc
quyet ho so TTHC. ngay thi
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh chinh tu tra ket
phap sau khi tiép nhan da ho so hop I¢€. qua trong
ngay lam
. oA : T Lanh dao Phong Hanh | Viéc tiep
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Chinh tur phép theo
Budc 3 | Nghién ctru hd so, in ban sao gidy to ho tich Chuyén vien phong
. g ’ Iy tonO e 1 Hanh Chinh tu phap
. ; x . s b ST Lanh dao Phong Hanh
Buwdc 4 | Trinh Lanh dao S¢ ky ban sao giay to ho tich. Chinh tir phap
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao So
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bugc 6 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo HC;?}? ecnh\l,/lllintgh%r;g
phan Tiép nhan va Tra két qua S Tu phap. phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
. TV S x hanh chinh céng cua
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 01 ngay
lam viéc
VII. Linh vuc khiéu nai, té céo
1. Thi tuc giai quyét khiéu nai lan dau
Thir tw Trach nhiém
céng Noi dung cong viéc xwr ly cdng Thot gian
Viéc Viéc
, g Bo6 phan Tiép o
Bwéc 1 | Tiep nhan khiéu nai. cong dan 0,5 ngay lam viéc
Xem xét ngi dung khiéu nai va dé xuat | Chanh Thanh
Giam doc So huong xu ly. tra
Buwérc 2 . . 9,5 ngay lam viéc
- Quyet dinh thu ly giai quyét hoac S S
khong thu Iy giai quyét khiéu nai. Gidm doc 56
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- Dinh chi giai quyét khieu nai (trong
treong nguoi khiéu nai rat khiéu nai).

Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh bi khiéu nai:

+ Truong hop sau khi kiém tra lai, néu
thiy khiéu nai quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh 1a dung thi ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Giam déc S&

- 30 ngay, truong hop
phuc tap 45 ngay

- O vling sau, ving xa,
vung di lai kho khan 45
ngay, truong hop phuc tap
60 ngay

Bwoc 3

+ Truong hop chua c6 co so két luan
noi dung khiéu nai thi tién hanh xac
minh hodc giao don vi, c4 nhan xac
minh noi dung khiéu nai.

Giam dbc So,
Chanh Thanh
tra, don vi,
nguoi dugc
giao nhiém
vu Xac minh

- Pinh chi giai quyét khiéu nai (trong

- T 20 dén 25 ngay,
treong hop phic tap tur 30
dén 35 ngay.

- G vling sau, ving xa

di lai kho khan tir 30 dén
35 ngay, truong hop phuac

trudng hop nguai khiéu nai it khiéu nai), | C14m do¢ SO | tap tir 40 dén 50 ngay.
- T6 chire d6i thoai trong trudng hop yéu
cau cua nguoi khi@u nai va két qua xac
Buwéc 4 | minh ndi dung khiéu nai khac nhau. Giam d6c So 01 ngay lam viéc
- Dinh chi giai quyét khiéu nai (trong
truong hop nguoi khiéu nai rat khiéu nai).
X L a X - Tur 04 dén 09 ngay,
- !%an hanh quyet dinh giai quyeét trwong hop phirc tap tfg g;
kil;:uhna'};q 51 quvét Khidy nai dén 14 ngay.
Bugc 5 | Dinh chi glal quyet Knicu nal (tro_rA]g Gidm d6c S¢ | - O ving sau, ving xa di
truong hop ngudi khieu nai rat khiéu lai kho khin tu 09 dén 14
nai trudc khi ban hanh quyét dinh giai L . .
Xy LpaiA ngay, truong hop phuc tap
quyet khicu nai). tir 09 dén 19 ngay.
3 P ST Py RN S B phan Tiép X
Buwdc 6 | Gui quyet dinh giai quyét khicu nai. cong dan 03 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC

- 43 ngay, trwong hop
phirc tap 58 ngay.

- O ving sau, ving xa di
lai khé khan la 58 ngay,
trweong hop phic tap 73
ngay.
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2. Thii tuc giai quyét khiéu nai lan hai

Thir tw Trach nhiém
cong Noi dung cong viéc xiwr ly cdng Thot gian
Viéc viéc
; g B phan Tiép T
Bwéc 1 | Tiep nhan khiéu nai. cong dan 0,5 ngay lam viéc
Xem xét noi dung khiéu nai va dé xuat | Chanh Thanh
Giam doc So huong xur ly. tra
Buéc?2 | Quyét dinh thy ly hogc khong thy Iy. 9.5 ngay
- Q1nh chi giai qu;\@t khl-eA’u nai (tron,g Giam déc S&
truong hop nguoi  khieu nai rat
khiéu nai).
Giam dbc Sé,
, Chanh Thanh |- Tu 30 dén 35 ngay
Tien hanh xac minh ndi dung | tra, donvi, |truong hop phuc tap tir 40
khiéu nai. nguoi dugC | dén 50 ngay.
Buérc 3 glaofnhlé-m - O ving sau, ving xa di
Vu Xac minh | |aj kho khan tir 40 dén 50
Dinh chi giai quyét khiéu nai (trong ’ ngay, truong hop phuc tap
truong hop nguoi khiéu nai rat| Giam doc S¢ | tur 45 dén 55 ngay.
khicu nai).
- T6 chic d6i thoai.
Buéc 4 | - Dinh chi giai quyet khieu nai (trong | .. 440 o6 01 ngay lam viéc
truong hop nguoi  khieu nai rat
khiéu nai).
) \ Kb il g - T 09 dén 14 ngay,
!:‘ian hanh quyet dinh giai quyet trong hop phirc tap tir 09
khiéu nai. X 5
Dinh chi qii &t Kkhid it den 19 ngay.
Bugc 5 |~ oMl glal C‘]l_.lyc -2 cu nal (rqr)g Giam doc S¢ | - O vung sdu, ving xa di
treong hop nguoi khicu nai rat khicu s ads X
oL, . A L, e lai kho khan tir 09 den 19
nai truac khi ban hanh quyeét dinh giai \ na h ha
uyét khiéu nai) ngay, truang nop phuc tap
g ). tir 14 dén 24 ngay.
- Guri quyét dinh giai quyét khiéu nai B phan Tiép 07 ngay
' o cong dan
Bu’é’CG C,\ kh . ,(t d h . At
- ~ong Khal quyet & gial quyet | Giam déc So 15 ngay

khiéu nai.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

- 70 ngay, trwong hop
phirc tap 85 ngay.

- O viing sau, vung xa di
lai kho khan la 85 ngay,
treong hop phic tap 95
ngay.
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3. Thi tuc Giai quyét té céo

Thir tw Trach nhiém
cong Noi dung cong viéc xiwr ly cdng Thot gian
Viéc viéc
Budgc 1 | Tiép nhan té céo. B%g?gnd;:ep 0,5 ngay lam viéc
Kiém tra diéu kién thu 1y t6 cdo; d& | Chanh Thanh
Xuat Giam déc S¢ hudng xir 1y. tra
Quyet dinh thu 1y hogc khong thu Iy 9,5 ngiy, trusng hop Kidm
Bugc 2 | 941 QUYyet to cao. — tra, x4¢ minh nhiéu dia diém
Khﬁpg xem xeét, giai quyet noi dyng Giam déc S& 14,5 ngay
to cao (trong truong hop nguoi to
c4o rat to cao va xét thay viéc rat tb
cao la co cd can cu).
Giam doc Sé,
, Chénh Thanh | - Tir 35 dén 45 ngay, truong
Tién hanh xac minh ngi dung | tra,donvi, |hop phirc tap tir 50 dén 60
to céo. nguoi dugC | ngay.
Buéc 3 giao nhigm | . Truong hop gia han thoi
vuxac minh | han giai quyét thi thoi han
Khéng xem xét, giai quyét noi xac minh c6 the kéo dai tu
dung t(f) cdo (trong truong hop Gidm déc So 50 dén 60 ngay, truong hop
nguoi to cao rat to cdo va xét thay phtc tap tir 90 dén 120 ngay.
viéc rat té céo 1a co c6 can cw).
- Tir 15 dén 25 ngay, truong
- Két luan noi dung t6 cao; xir Iy t6 hop phtc tap tir 30 dén 40
c4o cua ngudi giai quyét tb cao. ngay.
- Khong xem xét, giai quyét noi - Truong hop gia han thoi
dung t6 cdo (trong trudong hop , han giai quyét thi thoi han
Buéc 4 | nguoi t6 céo rit t6 cao truéc khi ban | Gidm doc S¢ | ban hanh Két luan ndi dung
hanh Két luan noi dung té cao; xir t6 céo, xir ly té céo cua
ly t6 cdo cua ngudi giai quyét t cao nguoi giai quyét té céo co
va xét thay viéc rat td céo 1a co co thé kéo dai tr 30 dén 40
can ct). ngay, treong hop phuc tap tr
30 dén 60 ngay.
Cong khai két luan noi dung té céo;
Bud6c 5 | quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi | Giam doc So 10 ngay

to cao.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

- 80 ngay, trwong hop phirc
tap 110 ngay; 85 ngay,
treong hop phuc tap 115
ngay (kiém tra xac minh
nhiéu dia diém khi xir Iy
thong tin té cao).
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- Trwong hop gia han thoi
han giai quyét: 110 ngay,
treong hop phuc tap 170
ngay; 115 ngay, truwong
hop phic tap 175 ngay
(kiém tra xa4c minh nhiéu
dia diém khi xi ly théng
tin td cao).

VIII. Linh vyc luat sw

1. Thi tuc dang ky hoat dong cia Vin phong luit sw

Thir ty Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc CoNa Vi y (ngay lam
Viéc g Vvis Vviée)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu;
th’U I phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra Cong chiic, vién chic
ket qua. tai Trung tdm phuc vu
Buscl | Truong hop ho so chua dy du, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B¢ phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu cua S¢ Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan gial
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap

Bwéc 2 | 2.2, Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy 06
Dang ky hoat dong cua Van phong luat sw d€ | Chuyén vién Phong
Lanh dao Phong xem xét. Bé tro tu phap
Kiém tra ho so: ,

. TIPS S LI A A Lanh dao Phong Bo

Bwéc 3 | - Ne’u kh‘ong dong y: chuyeén lai cho Chuyén vién; tro tur phap 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao

Buwoc 4 | Phong xiur ly; Lanh dao So 01
- Néu ddng y: ky vao Gidy Pang ky hoat dong
cia Van phong ludt su va chuyén cho Phong

59




Bo tro tu phép.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phép. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cdng cia | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/B6 phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
lam viéc

luat trach nhiém hiru han

2. Thi tuc dang ky hoat djng ciia Cong ty luat hgp danh hodc Cong ty

Thir ty Trach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cdng viéc PN (ngay lam
” cdng viéc -
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua ho so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu
¢ phi; 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra | Cong chic, vién chic
ket qua. tai Trung tdm phuc
Buscl | Truong hop h?) so chua day du, chu’a} hop 1€ | vu hanh chinh cong 05
thi hudng dan to chac, cd nhan hoan thién theo cua tinh/B¢ phan :
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiép nhan va Tra két
- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qua cta S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong B6
Xt ly. tro tu phap
Budc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 06
Ding ky hoat dong cua Cong ty luat dé Lanh | Chuyén vién Phong
dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: . .
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; L;?Iirdaf quqng 02
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S xem xét. 0 Mot phap
Kiém tra, xem xét ho so:
Buéc 4 |- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao Lanh dao So 01

Phong xu ly;
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- Néu dong y: ky vao Giéy bang ky hoat dong
cua Cong ty luat va chuyén cho Phong Bo trg
tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan Chéyéet?(:/zn I;Qong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc
. £ R S £ vu hanh chinh céng | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
X s ‘o £ 10 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam vigc
3. Thii tuc chuyén @6i Cong ty luat trach nhiém hiru han va Cong ty luat
hop danh
Thir tw ) .. ... | Thoigian
cong N§i dung cong viéc TrachAnhlgrrJ Xir ly (ngay lam
" cbng viéc 2,
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién tu; 1ap | o )
Giéy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chuc
\ A A . . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ . A
. . X xS N vu hanh chinh cong
Buwdc 1 | thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo . ur A A 0,5
A AT X2 St A b A cua tinh/Bg phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. - PN
. N . . | Tiepnhanva Tra ket
-~Tr,u:0rng hop tu; Chol_{lhar] hoA_sor_ Ehl phAaI NeU | qua caa So Tu phap
r6 ly do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy 03
dang ky hoat dong cua Cong ty luat d¢ Lanh | Chuyén vién Phong
dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. N o A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyeén lai cho Chuyén vién; ;g troatu’ ha g 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ) 1 pAap
Kiém tra, xem xét hd so:
Buéc 4 |- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao Lanh dao S& 01
Phong xur ly;
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- Néu dong y: ky vao Gidy dang ky hoat dong
cua Cong ty luat va chuyén cho Phong Bo trg
tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan B3 tro tur bha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc
. £ R S £ vu hanh chinh céng | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 s ‘o X 07 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

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

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

The tw , .. ... | Thoigian
cong Noi dung cdng viéc TrachAnhlg(T) xir ly (ngay lam
” cdng viéc -
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day di cua ho so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu
|é’ phi: 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra Cong chuec, vién chuac
ket qua. tai Trung tam phuc
Buécl | Trudng hop h§ so chua day du, chu’a} hop Ié | vu hanh chinh cong 05
thi huéng dan t6 chirc, cd nhan hoan thién theo cua tinh/B6 phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qua cia S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 02
Diang ky hoat dong cua to chic hanh nghé luat | Chuyén vién Phong
su d¢ Lanh dao Phong xem xet. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: N .
Buéc 3 | - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Chuyén vién; L;?Ii dato Pk}]lqng 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét. 0 tro " phap
Budc 4 | Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao S¢ 01

62




- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Neu ddng y: ky vao Glay bang ky hoat dong
cua to chirc hanh nghé luat su va chuyén cho
Phong B tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan B3 tro tur bha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
. Y S SR x vu hanh chinh cdng | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
5. Thi tuc chuyén d6i Vin phong luét sw thanh Cong ty luit
Thir tw . ... | Thaoi gian
cong Noi dung cdng viéc TraChA”h'@T xir ly (ngay lam
" cbng viéc 2,
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho so dién tu; lap | . L ]
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chirc, vién chuc
. A A, . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ s IR
. . X xS N vu hanh chinh cong
Buwéc 1 | thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Y v . A 0,5
AT A S A A cua tinh/B¢ phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. - N
. N . . | Tiepnhanva Tra ket
-NTr,u:orng hop tu; Chol_{]ha\ﬂ hoA_sor_ ‘Eh1 phAaI neu qua cua So Tu phap
ro ly do theo mau Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc2 | 2.2. Kieém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy 03
dang ky hoat dong cua Cong ty luat chuyén | Chuyén vién Phong
do6i dé Lanh dao Phong xem xét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so:
; A o A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyeén lai cho Chuyén vién; ;g tmam ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. > 1T phap
Buéc 4 Kiém tra, xem Xxét ho so: Lanh dao So 01

- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao

63




Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong
cia Cong ty luat chuyén doi va chuyén cho
Phong B tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan BS tro tur hi 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
" Y SO S z vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cia tinh/Ba phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua So Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

6. Thii tuc ding ky thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cia té chirc
hanh nghé luat sw

The tw , .. ... | Thoigian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhlg(r) Xir ly (ngay lam
" cong viéc >
viéc vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day di cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu
¢ phi; I1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra | Cong chie, vién chic
ket qua. tai Trung tam phuc
Bugc 1 | - Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ | vu hanh chinh cong 05
thi huéng dan t6 chirc, cd nhan hoan thién theo cua tinh/B6 phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qua cia S¢ Tu phap
r ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 02
Diang ky hoat dong cua to chic hanh nghé luat | Chuyén vién Phong
su dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap
Kiém tra ho so: - .
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; L;?lirdaf Pt;lqng 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét. O Y@ phap
Budéc 4 | Kiém tra, xem xét hd so: Lanh dao S& 01
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- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
- Neu ddng y: ky vao Glay bang ky hoat dong
cua to chirc hanh nghé luat su va chuyén cho
Phong B tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Buwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh cdng cua tinh/Bo phan Ch;){etn v;en ihong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. © tho'tr phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Vgﬁgagghc/gghpﬁgﬂg G'C(;H,ﬁ]nh
Tiép nhan va Tra két
qua cua S¢ Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
7. Thi tuc ding Ky hoat dong cho Chi nhanh ciia té chirc hanh nghé
luat sw
Thir tw , .. ... | Thoigian
c()ng. Noi dung cdng viéc TrachAnhlg(T) xir ly (ngéyglam
” cdng viéc >
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua hd so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién ta; thu
¢ phi; 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra | Cong chic, vién chic
ket qua. tai Trung tm phuc
Buécl | Trudng hop h§ so chua day du, chu’a} hop Ié | vu hanh chinh cong 05
thi huéng dan t6 chirc, cd nhan hoan thién theo cua tinh/B6 phan ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiép nhan va Tra két
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | qud cia S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong B6
Xt ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 03
Pang ky hoat dong cua Chi nhanh to chirc | Chuyén vién Phong
hanh nghé luat su dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap
Kiém tra ho so: N .
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; L;?Ii dato Pk}]lqng 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét. 0 tro " phap
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Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Buéc 4 Lo , . Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Gidy bang ky hoat dong
cua Chi nhanh t6 chec hanh nghé luat su va
chuyén cho Phong Bo trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan Chg)éetrrlovlzn izong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
. Y S SR x vu hanh chinh cong | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
8. Thii tuc diing ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan
Thir tw . ... | Thaoi gian
cong Noi dung cdng viéc TraChA”h'@T xir ly (ngay lam
" cbng viéc 2,
Viéc : Vige)
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién tu; 1ap | L ]
Gihy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chirc, vién chuc
. A A, . | tai Trung tdm phuc
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ s R
. . X xS N vu hanh chinh cong
Buwdc 1 | thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo . ar A A 0,5
A AT X2 St A b A cua tinh/Bg phan
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. - A X
. N . . | Tiepnhanva Tra ket
-NTr,u:orng hop tu; Chol_{]ha\ﬂ hoA_sor_ ‘Eh1 phAaI neu qua cua So Tu phap
ro ly do theo mau Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy 03
dang ky hanh nghe luat su voi tu cach ca nhan | Chuyén vién Phong
dé Lanh dao Phong xem xét. Bo trg tu phap
Kiém tra ho so:
; A o A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyeén lai cho Chuyén vién; ;g tmam ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. > 1T phap
Budc 4 | Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao S¢ 01
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- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Gidy dang ky hanh nghé
luat su v6i tu cach ca nhan va chuyén cho
Phong Bb trg tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan B3 tro tur bha 0,5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
. Y S SR x vu hanh chinh cdng | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cia tinh/Bé phan, chinh
Tiep nhan va Tra két
qua cua Sé Tu phap
2 e g 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

9. Thi tuc cap Giay ding ky hoat déng cho chi nhanh ciia to chirc
hanh nghé luit sw nwéc ngoai tai Viét Nam

Thir ty Tréach nhiém xir ly Thai gian
cong Noi dung cdng viéc PN y (ngay lam
" cong viéc 7,
viéc ‘ Vviée)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir hQ so dién tu; thu
|é’ phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra Cong chure, vién chic
ket qua. tai Trung tam phuc
Buscl | Truong hgp ho so chua day du, chua hop 1€ | vu hanh chinh cong 05
u thi huéng da?m t6 chuc, ca nhan hoan‘ thién theo cua tinh/Bo phan :
Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thién ho so. Tiep nhan va Tra ket
- Trudng hop tir choi nhan ho so thi phai néu | qua cia So Tu phip
ré Iy do theo mau Phiéu tir choi tiép nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.71. ,Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién Lanh dao Phong Bé
xu ly. i ,
. - . ., ro tu phap
. 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Giay
Bwérc 2 _ , > , . . 2 , 06
bang ky hoat dong cua Chi nhanh t6 chuc Chuven vién Phe
hanh nghé luat su nudc ngoai dé Lanh dao ggetn V;en h,ong
Phong xem Xét. 0 tro tu phap
Buéc 3 Kiém tra ho so: Lanh dao Phong 0

- Néu khéng ddng y: chuyén lai cho Chuyén vién;

Bo tro tu phap
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- Néu dong ¥: trinh Lanh dao Sé xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugc4 |FrOngXely, o A Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Gidy bang ky hoat dong
cua Chi nhénhﬁ to chuc hanh nghé luat su nuéce
ngoai va chuyéen cho Phong Bo6 tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/Bo phan Ché)éetrrlovlzn izong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc
" Y SO SRS z vu hanh chinh cong | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cua tinh/Bo phan_ chinh
Tiép nhan va Tra két
qua cua So Tu phap
z s . . X 10 ngé,y
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

10. Thi tuc cip Giay diang ky hoat ddng cho cong ty luat trach nhiém
hitu han mét trim phin trim vén nwéc ngodi, cong ty luat trach nhiém hiru
han dwéi hinh thirc lién doanh

Thir ty Trach nhiém xir Thoi gian
cong Noi dung cong viéc T (ngay lam
: : ly cong viéc
viéc y cong vie Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix hé so dién tu; R hic. Vi
thu I& phi; lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra | ©ONd Chuc, vien
két qua. chuc tai Trung tam
. A X 4 ~ | phuc vu hanh chinh
. - Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ i \ o g A
Buéc 1 R X R L o IR cong cua tinh/Bo 0,5
thi huong dan to chuac, ca nhan hoan thién theo han Tiéob nhan va
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. P A pq o
. T T . .| Traketqua cua So
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tr choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanhdao Phong
xu ly. BO trg tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 06

dang ky hoat dong cua Cong ty luat nudc
ngoai dé Lanh dao Phong xem xét.

Chuyén vién Phong
Bo6 tro tu phap
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Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Budéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; 2 , 02
XA ~ . . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, o A Lanh dao S¢ 01
- Neu dong y: ky vao Gidy dang ky hoat dong
cua Cong ty luat nuéc ngoai va chuyen cho
Phong Bo trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Buéc 5 | tam phuc vy hanh chinh cong cia tint/Bo phan | <o VIEN Pong g 5
Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. vt phap
Cong chure, vién
chure tai Trung tam
, , , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/B chinh
phan Ti€p nhéan va
Tra ket qua cua S&
Tu phap
2 e g 10 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

11. Tha tuc cap Gidy ding ky hoat dong cho chi nhanh Céng ty luat
nw6C ngoai

Thir ty Trach nhiém xir Thai gian
cong Noi dung cong viéc S (ngay lam
" : : ly cong viéc i
viéc Viée)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va ’lu:u trir hf) so dién tu; R hic. Vi
thu 1& phi; lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra | ©ONd Chuc, vien
két qua. chuc tai Trung tam
. A X 4 ~ | phuc vu hanh chinh
Buécl | Truong hop o6 so chua déay du, chua hop 1€ coNna cia tinh/Bé 05
thi hudng dan t6 chirc, c& nhan hoan thién theo hangTié Ahan v ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. P A pq o
. NN . .| Traketqua cua So
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu Tu phap
ro I)’( do‘ theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong
Buéc 2 | xu ly. BO tro tu phap 03

2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Giay
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dang ky hoat dong cua chi nhanh Cong ty luat
nudc ngoai dé Lanh dao Phong xem Xxet.

Chuyeén vién Phong
Bo6 tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Budéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; 2 , 02
XA ~ . . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, o A Lanh dao S¢ 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua chi nhanh Cong ty luat nuéc ngoai va
chuyén cho Phong Bo6 tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Buéc 5 | tam phuc vy hanh chinh cong cia tint/Bo phan | <o VI Pong g 5
Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap. vt phap
Cong chur, vién
chure tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gid hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/B¢ chinh
phan Ti€p nhéan va
Tra ket qua cua S&
Tu phap
Z o ias X 07 ngéy
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

12. Thi tuc cap lai Gidy ding ky hoat déng cia chi nhanh, cong ty luat
nw6c ngodi do bi mat, bi rach, bi chay hoic vi ly do khac khdng cé y

Thir ty Trach nhiém xir Thai gian
cong Noi dung cong viéc S A (ngay lam
" ly cong viéc -
Viéc vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, dy di cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho SO di¢n tu; 18p | Céng chuc, vién
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua. chirc tai Trung tam
- Trudng hop hé so chua ddy du, chua hop 1é | phuc vu hanh chinh
Bwéc 1 | thi huéng dan to chirc, ca nhan hoan thién theo | cong cia tinh/Bo 0,5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. phan Tiép nhan va
- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | Tra ket qud cia So
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai Tu phap
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.
Bugc 2 | 21 Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién| Lanh dao Phong 06

Xt ly.

B6 tro tu phap
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2.2. Kiém tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy
dang ky hoat dong caa chi nhanh, cong ty luat
nudc ngoai dé Lanh dao Phong xem xeét.

Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; 2 ] 02
S S ~ . . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Busca | Cnomgxuly, oo A Lanh dao S& 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua chi nhanh, cong ty luat nuéc ngoai va
chuyén cho Phong Bo6 trg tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung e
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hl’nh cong cua tinh/Bo phan Ch;%/etr:(;/iin igong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap. >t phap
Cong chuec, vién
chuc tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tieép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phén Tiep nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
2 N £ 10 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

nghé luit su

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

Thir tw ] o, Thoi gian
A At R n Trach nhiém xir A
cong Noi dung cong viéc Iy cong vidc (nge_iy lam
viéc : Vige)

1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xéac, day du cua ho so:
- Trudng hop hé so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trix ho so dién tu; lap | Céng chic, vién
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua. churc tai Trung tam
- Trudng hop hé so chua ddy du, chwa hop 1é | phuc vu hanh chinh
Bwéc 1 | thi huéng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo | cong cua tinh/Bo 0,5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. phan Tiép nhan va
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu | Trd ket qua cua S¢
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai Tu phap
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
Budc 2 | 2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong 03
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xu ly.
2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh dé Lanh
dao Phong xem xét.

B6 tro tu phap
Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong

Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho Chuyén vién; 2 ] 02
S S ~ . . Bo tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Buwéc 4 | - Néu dong y: ghi dia chi cua van phong giao Lanh dao S¢ 01
dich vao Glay dang ky hoat dong cua té chuc
hanh nghé luat su va chuyén cho Phong Bb tro
tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Buwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh cdng cua tinh/Bo phan Ch;){etn v::en I;hong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap. © trotw phap
Cong chuec, vién
chure tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap
Z o ias X 07 ngéy
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam viéc

t6 chirc hanh nghé luét sw, cong ty luit nuéc ngoai

14. Thi tuc thay d6i ndi dung Gidy diing ky hoeat dong cia chi nhanh cia

Thir tw ] o, Thoi gian
A A A o Trach nhiém xir A
cong Noi dung cong viéc PP (ngay lam
" ly cong viéc i
viéc Viée)

1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hod so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so di¢n tu; | Coéng chuc, vién
thu I¢ phi; lap Giay tiep nhan ho so va hen tra | chic tai Trung tam
ket qua. phuc vu hanh chinh
Buwéc 1 | - Truong hop hd so chua day du, chua hop 18| cong cua tinh/Bo 0,5

thi huéng dan td chtc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap

phan Tiép nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
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sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.

Lanh dao Phong
Bo6 tro tu phap

Buéc2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 02
bang ky hoat dong d¢ Lanh dao Phong xem | Chuyén vién Phong
Xét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. N L A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu’ h4 g 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. P T phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Budc 4 | Phong xur ly; Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Gidy Pang ky hoat dong
va chuyeén cho Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung e
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hinh cong cua tinh/B6 phan Chg)éetr;(;/iin igong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >t phap
Cong chur, vién
chure tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gid hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phan Ti€p nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC %?nns{aé{

15. Thi tuc cap lai Giay ding ky hoat dong cho té chirc hanh nghé luat
sw do bi mat, bj rach, bj chay hoic bj thiéu hiy dwéi hinh théc khac

Thir ty Trach nhiém x& Thoi gian
cong Noi dung cong viéc A (ngay lam
viéc ly cong vic vige)

1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo quy . s
dinh, quét (scan) va luu trir hé) so dién tu; F(I: ,on? f:q_uc, VlfAn
thu 18 phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra | SNUC tal 1rung tam
két qua. phuc vu hanh chinh
Buéc 1 cong cua tinh/Bo 0,5

- Trudng hop ho so chua diy du, chua hop 1¢
thi huéng dan t6 chic, c& nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
r ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phép
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1.2. Chuyen ho so dén Phong B tro tw phap
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Lanh dao Phong

xu ly. B6 tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiem tra, nghién ciu ho so; trinh Gidy 06
bang ky hoat dong cua to chac hanh nghé luat | Chuyén vién Phong
su dé Lanh dao Phong xem xét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. A o A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;2 troatu ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. ? I phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, A Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giay Bang ky hoat dong
cua to chuac hanh nghé luat su va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung e
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hl’nh cong cua tinh/Bo phan Ch;%/etr;(:/:in I;Qong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap. vt phap
Cong chuec, vién
chure tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phéan Ti€p nhan va
Tra ket qua cua S&
Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC é‘?nn\%%é
16. Thi tuc hep nhat Cong ty luat
Thir tw . - . .
cong Noi dung cong viéc Tra}chAnhlg_rr) xuw Tho glan
 n ly cbng viéc (ngay)
viéc
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo | Céng chuc, vién
quy dinh, quét (scan) va luu trit h6 so dién tu; | chic tai Trung tam
lap Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua. phuc vu hanh chinh
Buéc 1 | - Truong hop hd so chua day di, chua hop 16 | cdng cua tinh/Bo 0,5

thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

phan Tiép nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
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1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién

Lanh dao Phong

xu ly. B4 tro tu phap
Bu6c 2 | 2.2. Kieém tra, nghién ctu ho so; trinh Gidy 06
dang ky hoat dong cua Cong ty luat hop nhat | Chuyén vién Phong
dé Lanh dao Phong xem xét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so:
: N o A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;2 troatu ha g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. ? I phap
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, o A Lanh dao S¢ 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua Cong ty luat hop nhat va chuyén cho
Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung e
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Ch;%/etr;(:/ilern I;gong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. vt phap
Cong chuec, vién
chure tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phéan Ti€p nhan va
Tra ket qua cua S&
Tu phap
Téng thai gian giai quyét TTHC 10 ngay
17. Tha tuc sap nhap Cong ty luat
Thir tw . A e
cong Ni dung cong viéc Tra}chAnhlg_rr) X | Thoi gian
 n ly cbng viéc (ngay)
viéc
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac th . L,
[ Tuo g’ P no Sd\day dulc ; Xa.CAt e?_qlfy Cong chuec, vién
dinh, quét (scan) va luu trir h6 so dién tu; 1ap he tai T 3
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua. chuc fal 1rung tam
- Trudng hop hd so chua day du, chua hop 18 phuc vu hanh chinh
Buéc 1 |, wong nop y du, P 1€ | cang caa tinh/Bo 0,5

thi huéng dan td chtc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap

phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap

75




sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong
xu ly. Bo tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy 06
dang ky hoat dong cua Cong ty luat sap nhap | Chuyén vién Phong
dé Lanh dao Phong xem Xxét. B6 tro tu phap
Kiém tra ho so:
: A s A e Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyen lai cho Chuyén vién; ;g troatu’ h4 g 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. P T phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh dao
Bugca | Dongxuly, o A Lanh dao S¢ 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky hoat dong
cua Cong ty luat sap nhép va chuyén cho
Phong B6 tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung o
Bwéc 5 tém phuc vu hanh c’hl’nh cong cua tinh/Bo phan Ch;%/et?(;/iin igong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > 1 phap
Cong chuec, vién
chuc tai Trung tdm
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phéan Tiep nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

IX. Linh vuc nu6i con nudi

1. Thi tuc cap gidy xac nhan céng dan Viét Nam thwong tra & khu
vuc bién gioi da dieu kién nhan tré em cita nwéc lang gieng cw tra ¢ khu
vuc bién gigi lam con nudi

Th tw

R N N Trach nhiém xi ly Thoi gian
cong Noi dung cong viéc n o o
viéc cong vigc (ngay lam viéc)

1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du caa ho so: Codng chirc, vién chuc
- Truong hop hd so day du, chinh xé4c | tal Trung tam phuc vu
Buéc 1 | theo quy dinh, quét (scan) va luu trit hanh chinh cong cua 0.5

hé so dién tur; thu I¢ phi; 1ap Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua.

- Truong hop hd 50 chua day du, chua
hop 1€ thi hudng dan t6 chuc, cd nhan

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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hoan thién theo Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir choi nhan ho so thi
phai néu ro ly do theo mau Phicu tu
choi tiep nhan giai quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh
chinh tu phép sau khi tiép nhan da ho
so hop I¢€.

2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén
vién xtr ly.

2.2. Nghién ctu, tham tra hd so xac
nhan du dieu kKién nudi con nudi; trinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

24 (Truong hag
xac minh c6 the

Buwéc 2 S AT UL Chuyén vién Phong kéo dai nhung
Giay xac nhan du dicu kién nhan tr¢ | tranh chinh tu phép khdng qua 54
em cua nud6c lang gieng cu tra tai khu ngay)
vuc bién gidi lam con nudi dé Lénh
dao Phong xem xet.

Buéc 3 Xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét | Lanh dao Phong Hanh 03
ket qua giai quyet TTHC. chinh tu phap
Ky vao Gidy xac nhan du dieu kién

Buwéc 4 | nhan tré em cua nudc lang giéng cu Lanh dao So 02
trd tai khu vuc bién gigi lam con nudi.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho
Buéc 5 Trung tam phuc vu hanh chinh cong | Chuyén vién Phong 05
u cua tinh/Bo phan Tiép nhan va Tra két | Hanh chinh tu phap !
qua So Tu phap.
Cong chaec, vién chac
, ’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 6 Tiep nhan va tra két qua giai quyét | hanh chinh cong cua Gi& hanh chinh

TTHC.

tinh/Bo phan  Tiép
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam
viéce; trwong hop
xac minh c6 thé
kéo dai nhung
khéng qua 60
ngay lam viéc.
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X. Linh vyc quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh ly tai san

1. Thia tuc ding ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san véi tu cach

ca nhan
Thr tw . A T-hm
c()ng. Noi dung cong viéc TraChA”h"?T“ Xir ly glan
vide : ‘ cong viéc (nga_ly lam
: Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day du cua ho so:
- Trudong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién ti;
thu phi, 1& phf; Iap Gidy tiép nhan hd so va hen | Cong chirc, vién chiic
tra ket qua. tai Trung tam phuc vu
Buscl | Truong hop h§ so chua day du, chu:a_l hop 1€ | hanh chinh Céng_gﬁa 05
thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo |  tinh/Bo phan Tiép ’
Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hé so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu cia S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 trg tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 18.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Théng 03
béo ghi tén vao danh sich Quan tai vién dé | Chuyén vién Phong
Lanh dao Phong xem xét. Bo trg tu phap
Kiém tra ho so: « X 2
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanl;riatoqulzng Bo 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? PP
Kiém tra ho so, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh dao
Bugca |LrOngXwly oo o Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Thong bao ghi tén vao
danh s&ch Quan tai vién va chuyén cho Phong
Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bu6c5 | tim phuc vu hanh chinh cdng cua tinh/Bo Ch;’!et“ o ihong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Tu phap. © trotr phap
Cong chuec, vién chirc
y , - ) tai Trung tdm phuc vu Gid hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. hanh chinh céng cua chinh

tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra ket qua
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cua So Tu phéap

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay
lam viéc

2. Thi tuc cham dit hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san véi tw cach

ca nhéan
Thir ty N o Tréch nhigm xi 1y | —, ..
cbng Noi dung cong viéc A " Thaoi gian
" cbng viéc
viéc
1.1 Tiép nhan hd so, xem Xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy diph, quét (scan) va luu trir ho S0 dién tor; | Cong chac, vién
lap Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua. chac tai Trung tam
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | phuc vu hanh chinh Gio hanh
Buwéc 1 | thi huong dan to chire, ca nhan hoan thién theo | céng cua  tinh/Bo ]
- X A X 2 N . n X ~ - X A N chinh
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. phan Tieép nhan va
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu | Tra ket qua cua So
ro Iy do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai | Tu phap
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. trg tu phap .
. 2 - 3 Khdng qu
Bwdc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién ciu ho soj; trinh Van ban dir?hq y
x0a tén Quan tai vién khoi danh sach Quan tai | Chuyén vién Phong '
vién dé Lanh dao Phong xem xét. B6 tro tu phap
Kiém tra o so: Lanh dao Phong B6 | Khong quy
I /4 A X .. e . A P ann aa (o)
Buwoc 3 Niu kliong fiong y: c[]uyen lai cqho chuye,n Vién; tro tur phép dinh
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh dao
Budc 4 Pho?g Xl; Iy;, L o, ) Lanh dao S¢ Khong auy
- Néu dong y: ky vao Van ban xoa tén Quan dinh
tai vién khoi danh sach Quan tai vién va
chuyén cho Phong Bo6 tro tu phap.
, C}huyen ket qua gial qlfyet TATHC wchhorung Chuyén vién Phong | Khéng quy
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tur pha dinh
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. )t phap :
Cong chac, vién
) ) ) chuc tai Trung tam Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phuc vu hanh chinh chinh

cong cua tinh/Bo
phan Tiép nhan va
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Tra két qua cua So
Tu phéap

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khong
quy dinh

d6i chia doanh nghiép tw nhin cia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

3. Thii tuc thay d6i thanh vién hep danh cia Cong ty hep danh hoic thay

. Thoi
Thir ty Trach nhiém xi ly gian
cqgg Ngi dung cong viée cong viéc (ngay lam
viéc : %,
€ Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiem tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur; R . )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chirc, vién chuc
. A A 4 . | tal Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . AR ,
. N X2 T hanh chinh cong cua
Bwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo , A hAn TiA 0,5
AT A S bAoA tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. PN
. C T T T nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu cta Sé Tu vhi
~ 1 x - & < IS ~ phap
r6 1y do theo mau Phicu tur chéi ti€p nhén giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién citu ho so; trinh Quyet
Buwdc 2 | dinh thay doi thanh viép hop danh cua Cong ty |  Chuyén vién Phong 03
hop danh hoac thay doi chu doanh nghiép tu Bb tro tu phap
nhan cua doanh nghiép quan ly, thanh ly tai
san dé Lanh dao Phong xem xet.
Kiém tra ho so: Lanh dao Phong Ba
Buwéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; an troatou hiing © 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S¢ xem xét. 7 I PEp
Kiém tra ho so:
- Néu khong dong y: Chuyén lai cho chuyén vién:;
Buéc4d |- !\Iéu d_(:)ng y: Ky vaov QuyAét dinh thay doi Lanh dao S& 01
thanh vién hop danh cua Cong ty hop danh
hoac thay doi chu doanh nghiép tu nhan cua
doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san.
’ C}huyen ket qua gial qlfyet 'I:THC ’chhorung Chuyén vién Phong
Bwéc 5 | tdm phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 01
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y\ phap
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Cong chic, vién chic 0,5
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tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng cua
tinh/B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay
lam viéc

4. Thia tuc diang ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san d6i véi doanh

nghiép quan ly, thanh ly tai san

, Thaoi
Thw tw . oy .
N - R - Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc cbng viéc (ngay lam
vieC Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiem tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu;
thu p,hl’, I¢ phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen Cong chirc, vién chirc
tra ket qua. ‘ ‘ tai Trung tam phuc vu
Buécl | Truong hop ho so chua ddy du, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
u thi huéng dan to chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B¢ phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tur choi nhan ho so thi phai néu cua S¢ Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tur choi ticp nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Quyét
Buéc 2 dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan | chyvan vien Phong 03
tai vién, doanh nghi¢p hanh nghé quan ly, B6 tro tu phap
thanh ly tai san, Thong bao bang vén ban cho '
doanh nghiép dé Lanh dao Phong xem xet.
Kiém tra ho so: ) .
, £ R A s I A a Lanh dao Phong Bo
Bwoéc 3 | - Ne’u kh‘ong dong y: chuyeén lai cho chuyén vién; tro tur phap 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
Buéc 4 | - Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh dao Lanh dao S¢ 01

Phong xur ly;
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- Néu dong y: ky vao Quyét dinh ghi tén
doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién,
doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai
san, Théng béo bang van ban cho doanh
nghiép va chuyén cho Phong B6 tro tu phép.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
" Y SO SN X hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/B6 phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay
lam viéc
5. Thii tuc thay d6i thong tin ding ky hanh nghé cia Quan tai vién
Thir tyr | The
cong N@i dung cong viéc Trach nhigm xir ly glan
A : : cong viéc (ngay lam
viéc : %,
C viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trix ho SO dién tu; R . )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chrc, vien chirc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . A ,
. N XX 4 A TR hanh chinh cong cua
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo , A A TiA 0,5
KAt X2 S aria 1A tinh/Bg phan Tiep
Phicu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A N T LAt iz
. C T T T nhan va Tra két qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cia S& Tu phi
~ 1 X = A N A= pr A A =0 p ap
ro ly do theo mau Phi€u tur chéi ti€p nhén giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
Xt ly. tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién cau hod so; trinh Cong | Chuyén vién Phong
Buwdc 2 | van thay do6i thong tin vé dia chi giao dich cua BO tro tu phap 01
Quan tai vién trong danh sach Quan tai vién,
doanh nghi¢p hanh nghe quan ly, thanh ly tai
san dé Lanh dao Phong xem xét.
Buéc 3 | Kiém tra ho so: Lanh dao Phong Bo 0,5
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- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién; trg tu phap
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
- Néu khéng d6ng y: Chuyén lai Linh dao
Phong xur ly;
Buéc 4 -.Nélil d@ng y 1.<}'/ Vé‘l.O Céqng Vér} th'fly Cki)i théng Lanh dao S& 05
tin vé dia chi giao dich cia Quan tai vién trong
danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh
nghé quan ly, thanh ly tai san va chuyén cho
Phong B6 tro tu phap.
’ CEhuyen ket qua giai qqyet TATHC wchhorungAj Chuyén vién Phong
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phép. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S X hanh chinh céng cia | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
2 e g 03 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

6. Thii tuc thay déi thong tin ding ky hanh nghé cia doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai san

. Thoi
Thir tw ) Y .
cong Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
A : : cong viéc (ngay lam
viéc : %,
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéc theo
quy diph, quét (scan) va luu trit ho S0 dién tu; R hie. vien chi
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vien chirc
. A A 4 . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ | . A ,
. N XX 4 A TR hanh chinh cong cua
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo , A A TiA 0,5
Y S S S aria 1A tinh/Bg phan Tiep
Phicu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A N T LAt iz
. C T T R nhan va Tra két qua
-NTr}mng hop tg chol_ phap hO;.SO. Ehl phAélI n_ewu_ cuia S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
Buwéc 2 | xu ly. tro tu phap 01

2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Cong
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van thay doi thdng tin vé tén, dia chi try so,
van phong dai dién, chi nhanh, nguoi dai dién
theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh
nghé trong doanh nghiép trong danh sach
Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan
ly, thanh ly tai san dé Lanh dao Phong xem
Xét.

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong Bo

Buéc 3 | - Nezu kliong ,don‘g y: crjuyen lai 0!10 chuye:n Vién; tro tur phép 0,5
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra ho so, xem xét ho so:
- Néu khéng dong y: Chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
- Nél} ddng y: ky vao Cong van thay doi thong
chi nhanh, nguoi dai dién theo phap luat, danh
sach Quan tai vién hanh nghé trong doanh
nghi¢p trong danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép hanh ngh€ quan ly, thanh ly tai san va
chuyén cho Phong Bo6 tro tu phap.
’ Qhuyen ket qua gia quet '[THC Fho?Trung Chuyén vién Phong
Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo BS tro tur bhi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. I SV SR x hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra ket qua
cua S¢ Tu phap
z N £ 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
XI. Linh vuc quéc tich
1. Thi tuc cap Giay x&c nhan 1a nguoi goc Viét Nam
Thw tw . A T-hm
NI n A n Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
A cong viéc (ngay lam
viéc %,
S Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem Xét, kiém tra tinh | Céng chic, vién chuc
chinh xac, day du cua ho so: tai Trung tdm phuc vy
Buéc 1 | - Truong hop hd so day du, chinh xac theo | hanh chinh cong cua 05

quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dien tu;
thu phi, 1€ phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen
tra ket qua.

tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra ket qua
cua So Tu phap
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- Trudng hop ho so chua day du, chwa hop 16
thi hudng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén Phong Hanh chinh tu
phap sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.
2.2. Nghién cau, xem xét cac giay to do ngudi

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

Buéc 2 | yéu cau xuat trinh va kiém tra, doi chiéu co s6 | Chuyén vién Phong 02
dﬁ” liéu, tai licu co lién quan dén quoc tich | Hanh chinh tu phap
(néu c0); trinh Lanh dao Phong két qua
nghién cuu.
- Doi véi truong hop du co s¢ xac dinh ¢6
nguon goc Viét Nam thi trinh Lanh dao S¢ ky
’ Giay >‘<ac nhan la flgu’O'I’go(f Viét Narp. o Lanh dao Phong Hanh
Bwdc 3 | - Truong hop khoéng c6 du co sé dé xac dinh hi . 01
NP S i A = N chinh tu phap
nguol Yéu cau la nguoi goc Viét Nam, thi
trinh Lanh dao So ky Thong bao tra 16i cho
nguoi yYéu cau.
Buéc 4 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Léanh dao So 01
’ (;huyen ket qua giai qqyet 'I:THC qchhorung Chuyén vién Phong
Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo Hanh chinh t oha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A s pei LAS iz iz X hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S¢ Tu phap
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc théng bao c6 quéc tich nwéc ngoai
Thir ty | Th
NI n A n Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
cong viéc (ngay lam
vigc %,
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh | Cong chc, vién chuc
Buéc 1 chinh xac, day du cua ho so: tai Trung tdm phuc vu 0.5

- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur;

hanh chinh cong cua
tinh/Bo phan Tiep
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thu phi, Ié phi; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1¢
thi hudng dan té chire, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén Phong Hanh chinh tu
phap sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

nhan va Tra két qua
cua So Tu phap

Bwoc 2

Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly.

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

01

Buwéc 3

Xem xét, tham dinh, xt 1y hd so. Dy thao két
qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong:

- Ghi chut vao S6 dang ky khai sinh néu viéc
dang ky khai sinh trudc day duoc thuc hién tai
So Tu phap.

- Truong hop viéc dang ky khai sinh trudc day
duoc thuc hién tai noi khac thi xay dung van
ban théng b&o cho S¢ Tu phap hodc co quan
dai dién Viét Nam ¢ nudce ngoai, noi trude day
duong su ding ky khai sinh dé thuc hién ghi
chu vao S6 dang ky khai sinh.

- Truong hgp S¢ Tu phap khong con luu dugc
S6 dang ky khai sinh truéc day thi xay dung
van ban théng bao lai cho Bo Tu phap.

Chuyén vién Phong
Hanh chinh tu phap

05

Buoc 4

Xem xet, trinh Lanh dao co quan phé duyét
ket qua giai quyet TTHC.

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

02

Budc 5

Phé duyét két qua giai quyét TTHC.

Lanh dao So

01

Bwoc 6

Quéc tich nudc ngoai dugc ghi vao So tiép
nhan viéc thong bao co quoc tich nudc ngoai
va ghi chi vao S6 dang ky khai sinh.

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

0,5

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay
lam viéc
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XII. Linh vuc trong tai thwong mai

1. Tha tuc ding ky hoat dong cia Trung tam trong tai

, Thaoi
Thir tw . . Y 1 .
cong N@i dung cong viéc Trach nhigm xir ly glan
. : : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
' viéc)
1.1 Tiép nhgin hd so, xem Xet, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu;
thu phi, 1¢ phi; lap Giay tiep nhan ho so va hen Cong chiic, vién chirc
tra ket qua. ‘ ‘ tai Trung tdm phuc vu
Buécl | Truong hop ho so chua day du, chua hop I€ | hanh chinh cong cua 05
u thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B¢ phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu cua S¢ Tu phap
rd 1y do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2, Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Giéy 10
dang ky hoat dong cua trung tam trong tai dé Chuyén vién Phong
Lanh dao Phong xem xet. Bé tro tu phap
Kiém tra ho so:
Buéc3 | _IA\Ie.u khong dong y: chuyen lai cho chuyén | Lanh dao Phqng Bo 02
Vién; tro tu phap
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: Chuyén lai Linh dao
Busc 4 | rongxuly; , Lanh dao S6 02
- Neu dong y: Ky vao Giay dang ky hoat dong
cua trung tam trong tai va chuyen cho Phong
Bo tro tu phap.
’ Czhuyen ket qua gia qqyet TATHC wchhorung Chuyén vién Phong
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. Y\ phap
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Cong chac, vién chic | Gio hanh
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tai Trung tdm phuc vu chinh
hanh chinh céng cua
tinh/B6 phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
lam viéc
2. Tha tuc dang ky hoat dgng ctia Chi nhanh Trung tam trong tai
Thw tw . A - T-hm
c()ng. Noi dung cong viéc Trach ”h"?!“ Xir ly glan
. : : cong viéc (ngay lam
viéc -
: Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xé4c, day di cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tir;
thu p,hl’, I& phi; lap Giéy tiép nhan hd so va hen Cong chure, vién chic
tra ket qua. tai Trung tdm phuc vu
Buéc 1 | - Trwong hop ho so chua day du, chua hop 1¢ | hanh chinh cdng cua 05
thi hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo |  tinh/Bo phan Tiép ’
Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hé so. nhan va Tra két qua
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu cua S¢ Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan du ho so hop 16.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Bwéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau ho so; trinh Gidy 05
dang ky hoat dong cua chi nhanh trung tam | Chuyén vién Phong
trong tai dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so: - X 2
Buéc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; Lanl;riafupflll%ng Bo 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. 7 W Pap
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh dao
Bugc4 | nongxuly, Lanh dao S& 02
- Néu dong y: Ky vao Giay dang ky hoat dong
cia chi nhanh trung tam trong tai va chuyeén
cho Phong Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trun N
Buéc5 | tm yphuc v hanh chin cong cia inh/gg | ChuyenvienPhong | o

phan Tiép nhan va Tra két qua S¢ Tu phap.

Bo tro tu phap
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Cong chuec, vién chic
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng cua

Gio hanh

Budc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Téng thoi gian giai quyét TTHC Ig%n\g/]i?(/:

3. Thi tuc ding ky hoat dong cia Chi nhanh té chirc trong tai nwéc
ngoai tai Viét Nam

. Thoi
Thw tw , s .
A A A in Trach nhi¢gm xir ly gian
cong N@i dung cong viéc cong viéc (ngay lam
viee viéc)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trr ho so dién tu;
thu phi, 1€ phi; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen Cong chc, vién chirc
tra ket qua. tai Trung tdm phuc vu
Buéc1 | Truong hop ho so chua ddy du, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
u thi huéng dan t6 chic, ca nhan hoan thién theo | tinh/B¢ phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu cua So Tu phip
rd 1y do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Buoc2 | 22 Ki’ém tra, nghién ciu h,é so, trinh Gidy 05
dang ky hoat dong cua chi nhanh t6 chuc trong Chuy&n vién Phong
tai nudc ngoai tai Viét Nam dé Lanh dao BG tro tu phap
Phong xem xét. '
Kiém tra ho so: :
. X raaA P A ia Lanh dao Phong Bo
Bwoc 3 | - Ne’u kh‘ong dong y: chuyeén lai cho chuyén vién; tro tur phap 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao So xem xét.
Kiém tra hd so, xem xét ho so:
Buwéc 4 |- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh dao Léanh dao S¢ 02

Phong xu ly;
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- Néu dong y: Ky vao Giay ding ky hoat dong
ctia chi nhanh té chuc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam va chuyén cho Phong Bo trg tu
phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R X hanh chinh cdng cia | Gio hanh
Budc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Téng thei gian giai quyét TTHC 10 ngay
lam viéc

4. Thi tuc thay d@éi ndi dung Giay Piang ky hoat dong cia Trung tam
trong tai, Chi nhanh Trung tam treng tai, Chi nhanh caa té chic trong tai
nwoC ngoai tai Viét Nam

, Thaoi
Thir tw , o .
cong Noi dung cdng viéc Tra"hﬁh"-"m Xir ly glan
. . : cong viéc (ngay lam
viéc 2,
: viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dién tu;
th}J pﬁhl’, I§ phi; lap Giay tiép nhan ho so va hen Cong chiic, vién chirc
tra ket qua. ‘ ‘ tai Trung tdm phuc vu
Buécl | Truong hop ho so chua day dua, chua hop 1€ | hanh chinh cong cua 05
thi huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo | tinh/B¢ phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir chéi nhan ho so thi phai néu cua So Tu phap
rd ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
r IV tro tu pha
Busc2 |01 7 PP 02

2.2. Kiem tra, nghién cau ho so; trinh Giay
dang ky hoat dong (thay doi noi dung) cua

Chuyén vién Phong
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trung tam trong tai, chi nhanh trung tam trong
tai, chi nhanh cua to6 chuec trong tai nwdc ngoai
tai Viét Nam dé Lanh dao Phong xem xét.

Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong Bo

Buéc 3 | - Neiu kh‘ong dong y: chuyen lai cho chuyén vién; tro tur phap 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly;
Buoc 4 | N§y dong y: ky vao Gidy ding ky hoat dong Lanh dao So 01
(thay doi ndi dung) cua trung tam trong tai, chi
nhanh trung tdm trong tai, Chi nhanh cua to
chirc trong tai nwdce ngoai tai Viét Nam
’ (;huyen ket qua giai qqyet 'I:THC qchhorung Chuyén vién Phong
Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo BS tro tur phi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S X hanh chinh cdng cia | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Téng thei gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc

5. Thi tuc cap lai Gidy Piang ky hoat dong cia Trung tm trong tai,
Chi nhanh Trung tam treng tai, Chi nhanh cia té chirc trong tai nwéc

ngoai tai Viét Nam

. Thaoi
Thir tw . A .
cong Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
A : : cdng viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day dlﬁ} cua h(j) SO Cong chirc, vién chuc
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo | tai Trung tdm phuc vu
Buéc 1 | 49 dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién ti; | hanh chinh cong cua 05
u lap Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua. tinh/Bg phan Tiep ’
- Truong hop h?) so chua day du, chua hop 18 ”h@f‘ va?Tré kéthué
thi huéng dan té chirc, ca nhan hoan thién theo cua S¢ Tu phap
Phi¢u yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
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- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu
r6 Iy do theo mau Phieu tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.

1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop 1€.

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién
xu ly.
2.2. Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh Gidy

Léanh dao Phong B6
trg tu phap

Buéc 2 dang ky hoat dong cua trung tam trong téi, chj Chuyén vién Phong 02
nhzfmh trung Fgm tfong ta\|1 ch_l nr_\flnh cua tcg B6 tro tu phap
chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam dé
Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so: " ,
p £ A A .. 2 . A aa Lanh dao P Ong Bo
Buoc 3 | - Nefu kh‘ong dong y: chuyeén lai cho chuyén vién; tro tu phap 01
- Néu dong y: trinh Lanh dao S xem xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Buéc 4 | . N&y ddng y: ky vao Gidy ding ky hoat dong Lanh dao So 01
cua trung tam trong tai, chi nhanh trung tam
trong tai, chi nhanh cua to6 chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam.
’ Qhuyen ket qua gia quet 'I:THC qchhorung Chuyén vién Phong
Buwoc 5 | tam phgc vu hanh chlr)h cong cua tinh/Bo B tro tu pha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > 1 phap
Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A s pei LAS iz iz X hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
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XIII. Linh vuc tro gitp phap ly

1. Thii tuc cap thé cong tac vién tre gitp phap ly

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thot gian
(ngay lam viéc)

Tiép nhan hd so, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so. Chuyén ho so

Vién chuc tiép nhan

Bugc 1 dén th)[lg Nghiép vu 2 dé tham muu hd so 0.5
giai quyet ho so.
; Duyét hd so, chuyén cho vién chac| Lanh dao Phong
Bu6C 2 | huyén mon xir Iy. Nghiép vu 2 0.5
Xem xét, xac minh (néu c6), xu Iy hd Vien chie chuvén
Buéc 3 | so, trinh Ldnh dao Phong lya chon mén y 01
ho so.
Buéc 4 lflem tra hp so, trinh Lanh dao Trung Lanh q?o Phong 01
tam xem xét. Nghiép vu 2
- Lwva chon hd so, trinh Giam df)C S
Tu phap xem xét phé duyét cap thé
cong tac vién Tro gilp phap ly. Y A
Buéc 5 | - Truong hop hd so khong hop 16 thi tra Giam d(.)f: Trupg t?m 01
c A g NP R Tro giup phap ly
lai ho so cho nguoi nguoi dé nghi lam
cong tac vién va thong bao ro ly do
bang van ban.
) Xem xét, quyét dinh cap thé cong tac | Giam doc So Tu
Bugc 6 vién/Théng bao tir chéi. phap 03
Buéc 7 Tiep nhan va tra két qua giai quyét | Vién chu;c tiep nhan Gi& hanh chinh
TTHC. ho so
. N iy Trong 30 ngay ké
, Ky, hop, dof‘? cong tac vIen T,r_q gJ P Lanh dao Trung tm | tir ngay dugc cap
Buwéc 8 | phap ly gitta Trung tdm vai cong . (S A AR
L Tro gitp phap ly thé cong tac vién
tac vién. S Lo
Tro giup phap ly
Tong thai gian thuc hién TTHC 07 ngay lam viéc
2. Thi tuc cap lai thé cong tac vién tro gitip phap ly
Trinh , o . . | Thoigian
tu thuc Noi dung cong viéc TraChA”h'eT xir ly (ngay lam
. cbng viéc A
hién Vige)
Tiép nhé‘n hd so, ki?ém tra tinh chinh xac, day Vién chic tiéo nhan
Buéc 1 | di caa hd so. Chuyén hd so dén Phong Nghiép by P 0,5
A <o A A 0 SO
vu 2 d¢ tham muu giai quyét ho so.
Buéc 2 leyctqho, so, chuyén cho vién chac chuyén | Lanh qe_}o Phong 0.5
mon x ly. Nghiép vu 2
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Xem xét, kiém tra danh sach cong tac vién

Vién chuc chuyén

Buéc 3 | theo so thé da cAp cho cong tac vién, trinh BN 01
Lanh dao Phong ket qua kiém tra.
; Kiém tra hd so, trinh Lanh dao Trung tm | Lanh dao Phong
Budc 4 xem Xét. Nghiép vu 2 01
Xem xét ho so, trinh Giam d6¢ S& Tu phap | ., .z A
, ) o ny A A . .| Giam doc Trung tam
Budc 5 | xem xét phé duyét cap lai thé cong tac vién Tro qito bhap IV 01
Trg gilp phap ly. > glup phap 1y
Buéc 6 | Xem xét, quyét dinh cap lai thé cong tac vién. Giam gﬁgpSo Tu 03
Buéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC Vien chuc tiep nhan | Gio hanh
u P e qua gial quy ' ho so chinh
Tong thai gian thuc hién TTHC 07 ngay
: : lam viéc
3. Thi tuc dang ky tham gia tro  giup phap ly
The tw , A Theot gian
cong Noi dung cong viéc TrachAnhlg(r) Xir ly (ngay lam
" cbng viéc -2,
viéc Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién
tu; 1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. ‘ ‘ Cong chtrc, vién chirc tai
- Trudng hop ho so chua day du, chua hop | Trung tdm phuc vy hanh
Buéc 1 | I thi huéng dan to chirc, ca nhan hoan | chinh cong cua tinh/Bo 0,5
thi¢n theo Phicu yéu cau b6 sung, hoan | phan Tiep nhan va Tra
thién ho so. ket qua cua S¢ Tu phap
- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai
néu rd ly do theo mau Phicu tir choi ticp
nhan giai quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro tu
phap sau khi tiep nhan du ho so hop €.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong Bo tro
xu ly. tu phap
Buéc2 | 2.2, Kiém tra, nghién ctu hd so; trinh 03
Gidy ding ky tham gia trg gitp phap Iy d¢ | Chuyén vién Phong B
Lanh dao Phong xem xet. tro tu phap
Kiém tra ho so:
Buéc3 | Néu khong dong y: chuyén lai cho| Lanh dao Phong Bo trg 02

Chuyén vién;
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét.

tu phap
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Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;

Buwoéc 4 T L = Lanh dao So 01
" - Néu dong y: ky vao Giay dang ky tham '
gia tro gilp phap ly va chuyén cho Phong
Bo tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho 7
Buéc 5 Trung tam phuc vu hanh chinh cong cua | Chuyén vién Phong B6 05
tinh/B6 phan Tiép nhan va Tra két qua So tro tu phap ’
Tu phép.
Cong chuc, vién chac tai
’ ’ , Trung tdm phuc vu hanh Gid hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. | chinh céng cua tinh/Bo .
A T4 A chinh
phan Ticp nhan va Tra
ket qua cua S¢ Tu phap
z o X 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Thi tuc thay ddi ndi dung Gidy dang ky tham gia tro giGp phap ly
The tw , .~ .. | Thoigian
cong Noi dung cdng viéc TrachAnhle;T xir ly (ngay lam
. cbng viéc -2,
viéc ‘ Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiem tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur; Cong chac,  vién
lgp Gidy tiep nhan ho so va hen tra ket qua. | chyc tai Trung tam
- Truong hop hf) so chua day du, chua hop 1€ | phuc vu hanh chinh
Bugc 1 | thi hudng d@n to churc, ca nhan hoan thién theo | cong cua  tinh/Bo 0,5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. phan Tiép nhan va
- Truong hop tir chdi nhan hd so thi phai néu Tra ket qua cua So
r6 Iy do theo mau Phicu tur choi ticp nhan giai Tu phap
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
Xt ly. tro tu phap
Buéc 2 2;2. Kicfem tra, nghién cuu hd s0; Fﬂnh Gié}{ 02
dang k}/‘ tham gia trg giip pllap ly du’qC\bo Chuyén vién Phong
sung noi dung thay d6i dé Lanh dao Phong B6 tro tu phap
xem xet.
Buéc 3 | Kiém tra hd so: Lanh dao Phong B6 01
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- Néu khéng dong y: chuyén lai cho Chuyén trg tu phap
Vién;
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Bugc4 | rongxwly; y Lanh dao So 01
- Néu dong y: ky vao Giay dang ky tham gia
trg gitp phap ly dwoc b6 sung noi dung thay
doi va chuyén cho Phong B6 tro tu phap.
’ Qhuyen ket qua gia qqyet '[THC qchhorung Chuyén vién Phong
Buéc 5 | tam phuc vu hanh chinh cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chac, vién
chic tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/B chinh
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap
Téng thei gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
5. Thii tuc lwa chen, ky hop dong véi Luat su
. Tréch
Trinh n- n = nhiém xir Thot gian
tw thuc Noi dung cong viéc AN A
hia ly cong (ngay)
ién .
; viéc
Tiép nhan ho so, kiém tra tinh chinh Xac, | |~ .
A . X 2 X £ 2 | Vién chac
Buéc 1 day du caa ho so. Chuyén ho so dén _To tiép nhan 05
danh gia luat su thugc Trung tam Tro gidp o so ’
phap 1y dé tien hanh danh gia.
Tién hanh danh gia hd so, trinh Lanh dao 2 4 12 ngay (néu can thiét
’ A J4 . a7 cro N 1A ) To6 danh , 204 N
Bwéc 2 | Trung tdm ket qua danh gia va ket qua lya | .. 0 the kéo dai thém 05
o gia luat su s s
chon luat su. ngay lam vigc)
Buéc 3 | Phé duyét thong bao két qua lua chon luat su Lanh d?o 02
i : i 777 | Trung tam
Buéc 4 Tponq b&o ket qua lya chon dén luat su da T,O dfmh 0.5
nop ho so. gia luat su
, 5 . PR B Trong 10 ngay ké tir
Busc 5 | Y Nop dong thuc hién Tro gidp phap ly | Lanhdao | o' ihang hao két
gitra Trung tam vaéi luat su. Trung tam : A
qua lga chon luat su
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Tong thoi gian thyc hién TTHC

15 ngay (can thiét co
the kéo dai thém 05
ngay lam viéc)

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

Thr ty N L Trach nhiém Xir Thoi gian
cong Noi dung cong viéc S A
. ly cbng viéc (ngay)
viéc
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién | ) .
tr; 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két | €Ong. chtc, vien
qUA. chuc tai Trung
- Truong hop hd so chua day du, chua hop tam phuCAVu harjh
. A thy . XA 4 L 1| chinh cong cua
Budc 1 | Ié thi hudng dan to chac, ca nhan hoan | A 0,5
A X A N 2 < | tinh/Bo phan Tiep
thién theo Phiéu yéu cau bo sung, hoan A s . LA
1A nhan va Tra ket
thién ho so. T ,
. N T . ...lqua cua So Tu
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai phap
néu ro ly do theo mau Phicu tir choi tiep
nhan giai quyet hd so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong BO tro tu
phap sau khi tiep nhan du ho so hop €.
15
T6 danh gia hd so Iya chon t(f) chue dang ky | ‘ (Truong hop
Bugc 2 | Mo dong tro gilp phap Iy tien hanh nghién | To danh gid ho so can thiét, cé the
ctu ho so, kiem tra theo quy dinh cua phap | lua chon to chuc | kéo dai thoi gian
luat chuyén phong B6 tro tu phap. danh gia thém
05 lam vigc)
Buéc 3 | Kiém tra hd so trinh Lanh dao So xem xét. | Lanh dao Phong 05
Bo tro tu phap
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly;
Buéc 4 | - Neu dPng y kyvvao Thﬁng bé? ket qua !L,JIa Lanh dao S& 04
chon t6 chirc dang ky hop dong tro giup
phap ly va ky hop dong thuc hién trg gitp
phépqvéri VoI 10 chgc duoc lua chon va
chuyén cho Phong Bo trg tu phap.
Chuyenﬂket qua giai quyet, TTI:|C cfjo Chuyén vién
Buéc 5 Trung tam phuc’ vu hanh chinh cong cua Phona Bé tro tur 05
v tinh/B6 phan Tiep nhan va Tra két qua So %hép ¥ ’

Tu phép.
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Buwdc 6

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Cong chac, vién
chac tai
tam phuc vu hanh
chinh cdng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua So Tu
phap

Trung

Gio hanh chinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC

25 ngay (can
thiét 6 thé kéo
dai thém 05
ngay lam viéc)

7. Thi tuc cip lai Gidy ding ky tham gia tro gitp phap Iy

The tw
cong
Viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Theot gian
(ngay lam
Vviée)

Bwoc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day di cua ho so:

- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trit ho so dién tu;
lap Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.

- Trudng hop ho so chua day di, chua hop I¢
thi huéng dan td chuc, ca nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hod so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bb trg tu phap
sau khi tiép nhan da ho so hop Ié.

Cong chac, vién
chac tai Trung tédm
phuc vu hanh chinh
cong cua tinh/Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién
Xt ly.

2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh Gidy
dang ky tham gia trg gitp phap 1y dé Lanh dao
Phong xem xét.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

Chuyén vién Phong
Bo6 tro tu phap

02

Bwoc 3

Kiém tra ho so:

- Néu khong dong :
Chuyén vién;

- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem Xxét.

chuyén lai cho

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

01

Buoc 4

Kiém tra, xem xét hd so:

- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xur ly;

- Néu dong y: ky vao Glay dang ky tham gia
trg gitp phéap ly va chuyén cho Phong B6 tro
tu phap.

Lanh dao So

01
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Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwgc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur hi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chtc, vién
chuc tai Trung tam
’ ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tieép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phan Tiep nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap
X N . X 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
8. Thii tuc cham durt diing ky tham gia tro giGip phap ly
The tw , .~ .. | Thoigian
cong Noi dung cdng viéc TrachAnhle;T xir ly (ngay lam
. cbng viéc -2,
viéc ‘ Viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dién tu; Cong chuc, vién
lap Giy tiép nh:@m ho so va pen tra két qua. chic tai Tru’ng tam
- Truong hop ho so chwa day du, chua hop I€ | phuc vu hanh chinh
Bwoc 1 | thi I}uc’rng de}n tévchﬁ:c, ca nhan hoan‘thién theo | cong c{la tinh/Bo 0,5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. phan Tiép nhan va
- Truong hop tir chéi nhan h(*),sor thi phai néu Tra k@jt qua cua SO
rd Iy do theo mau Phicu tur choi ticp nhan giai Tu phap
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B
xu ly. tro tu phap
Budéc 2 | 2.2. Kiem tra, nghién ctu ho so; trinh vao | Chuyén vién Phong 01
Quyet dinh cdng bo viéc cham dat tham gia Bo trg tu phap
tro giup phap 1y dé Lanh dao Phong xem xét.
Kiém tra ho so:
) - Néu khong ddng y: chuyén lai cho | Lanh dao Phong B
Budgc 3 Chuyén vién; tro tu phap 0.5
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Buéc 4 Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao So 0.5

- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
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Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Quyét dinh cdng b6 viée
cham duat tham gia trg gitip phap ly va chuyen
cho Phong Bo tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Buwéc 5 | tdm phuc vu hanh chinh cbng cua tinh/Bo 2 . 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua Sé Tu phap. BO trotur phap
Cong chtc, vién
chac tai Trung tédm
, ’ , phuc vu hanh chinh Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. cong cua tinh/Bo chinh
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 03 ngay
lam viéc
9. Thii tuc yéu cau tro gitp phap ly
Thir tw , ... | Thoigian
c()ng. Noi dung cdng viéc T”%ChA”h"?f“ X (ngé\yglam
: : ly cdng viéc 2
Viéc vi¢e)
Tlep nhan yéu cau Tro glup phap ly, xem xét,
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du cua hd so.
- Truong hop ho SO day du thi tra loi ngay cho
ngu:ol Yyéu cau vé viéc ho so du diéu kién dé thy ly;
vao So thu Iy, theo di vu viéc tro gidp phap ly.
- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1é thi ,
Bugc 1 | huong dan ngudi dén yéu cau bo sung hoan thién | Vién chirc ticp
ho so. Néu truong hop hd so chua day du phai bo nhan ho so
sung nhung vu viéc can Tro gitp phap Iy ngay do
sap hét thoi han thi thu 1y ngay va bao céo lanh N
dao; dong thoi yéu cau bd sung hd so theo thoi Thyc hign
han quy dinh. ngay trong
- Truong hop tir chdi thy Iy vu viée thi phai thong ngay
bao rd 1y do bang vian ban cho ngudi yéu cau.
’ Chuyén ho so dén Truéng Phong Nghiép vu hoac Vién chirc tiép
Bwéc 2 | Chi nhanh dé tham muu giai quyét vu viéc theo A LA
nhan ho so
chirc nang cua tung don vi.
Truong phong,
Xem xét, nghién ctu, xac minh (néu c6), xir ly hd | Truong Chi
Bwéc 3 | so, trinh Lanh dao Trung tdm phé duyét két qua | nhanh va vién

giai quyét vu viéc duoc thu ly.

chic dugc giao
Xt ly ho so
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Buoc 4 | Phé duyt két qua gidi quydt vu viée duoc thu ly. | 1200 fgr‘:]m“g
Chuyén két qua cho ngudi yéu cau Tro gidp phap
Buéc S 1y, nguoi thyc hién Tro giup phap Iy va cap nhét | Vién chac dugc
théng tin vao Hé thong quan ly vu viéc cua Bo | giao xur ly ho so
Tu phap.
z e X Trong
Tong thoti gian giai quyet TTHC ngay
10. Tha tuc rat yéu ciu tro gilp phap ly cia ngwoi dwoc tro gilp
phap ly
Thir tw ) A
cong Noi dung cong viéc -I:ra,ChAnh'@T Thai gian
" xw ly cong viéc
viéc
Tiép nhan hd so tai phong tiép dan hodc nguoi thuc ,
Buéc 1 hién Trq‘git]p phépvly, kiém tra tinh chinh xac, day | Vién chuc tiep
du cua ho so. Chuyen ho so den Phong Nghiép vu 1 nhan ho so
dé tham muru giai quyét ho so.
. Duyét hd so, chuyén cho vién chiic chuy@n mén | Lanh dao Phong
Bwéc 2 N i
Xt ly. Nghiép vu 1
. Xem xét, nghién ctu, x4c minh (néu co), xu Iy ho Vién chuc Thuc hien
Bwéc 3 Ao - -
s0, trinh Lanh dao Phong két qua giai quyét ho so. chuyén mon ngay trong
Buéc 4 Kiém tra ho so, trinh Lanh dao Trung tdm | Lanh dao Phong ngay
u xem Xét. Nghiép vu 1
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh ?S%Trung
Tra két qua giai quyét TTHC tai phong tiép dan L
. NI R g = . Vién chuc
Buwéc 6 | cho nguoi rdt yéu cau va nguoi thuc hién Tro gidp Ao
e L . e Ae chuyén mon
phap ly, vu viéc Trg giup phap ly ket thac.
Z N A Trong
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay
11. Thi tuc giai quyét khiéu nai vé tro gitp phap ly
Th}r tw n A = Tréach nhiém L
cong Noi dung cong viéc 1 a*o. | Thoigian
" xw ly cong viéc
viéc
- Péi véi khiéu ngi lan 1
Tiép nhan don khiéu nai, xem xét, kiém tra tinh Vien chic tié 0.5 nga
Buéc 1 | chinh xac, ddy di cua hd so. Chuyén hd so khiéu | chuctiep ) 9,5 ngay
A FOREAN ~ nhan ho so lam viéc
nai lan 1 dén Lanh dao Trung tam.
Buéc 2 Duyét hd so, chuyén cho vién chiic chuyén mén | Lanh dao Trung | 0,5 ngay
u xu ly. tam lam viéc
Buéc 3 | Xem xét, nghién ctu, xac minh (néu co), xa ly |  Vién chirc 01 ngay
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giai quyét ho so khiéu nai. chuyé&n mén lam viéc
. . A Ze At ini e Ui Art ot 1A Lanh dao Trung | 0,5 ngay
Budc 4 | Ky duyét Quyet dinh giai quyet khicu nai lan 1. {Am IAm Viec
Buécs | 11 ket qua giai quyét khiéu nai lan 1 cho nguoi Vién chtrc 0,5 ngay
yéu cau giai quyet khicu nai. chuyén mon lam viéc
Téng thoi gian giai quyét TTHC I%‘Q;nn\g/%é
- Péi véi khiéu ngi lan 2
. 4 A -4 —_ Bo phan Tiép \
Budc 1 | Tiep nhan khiéu nai lan 2. cong dan 0,5 ngay
) Xem xét noi dung khiéu nai va dé& xuat Giam dbc . ,
Buwoérc 2 S huéng xi Iy, Chanh Thanhtra | 01 ngay
- Quyet dinh thu Iy giai quyét hodc khong thu ly
, giai quyet khieu nai. PV S \
Bu6C3 | = pinh chi giai quyét khidu nai (trong truong Giamdoc S| 01 ngay
nguoi khiéu nai rat khiéu nai).
+ Truong hop sau khi kiém tra lai, néu thay khicu ,
nai quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh la | Gidm doc S¢
dang thi ban hanh quyét dinh giai quyét khieu nai.
Giam déc S,
; + Truong hop chua c6 co sé két luan noi dung Chanh Thanh .
Buwéc 4 R L .. ; tra, don vi, 11 ngay
khicu nai thi tien hanh x&4c minh hoac giao don vi, . .
f A - - % : nguoi dugc giao
ca nhan xac minh noi dung khiéu nai. nhidm vu XAc
‘minh
- Dinh chi gidgi quyét khiéu nai (trong truong hop Gidm déc So
nguoi khieu nai rat khieu nai).
- Ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.
Bugc 5 | - Pinh chi giai quyet khiéu nai (trong truong hop | .. 42 o 01 ngay
ngu:c‘;i khicu nai rl]t, khiéy nai truéc khi ban hanh
quyet dinh giai quyet khicu nai).
Buéc 6 | Gui quyét dinh giai quyét khiéu nai. B%gﬁgnd;‘ep 0,5 ngay
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
12. Thi tuc thay d6i nguoi thuc hién tro gitp phap ly
Thir tyr N N Tréch nhigm | | notgian
cong Noi dung cong viéc i IV conal viec (ngay lam
viéc y cong vis vi¢c)
Tiép nhén ho 80, kiém tra tinh chinh xac, day du Vién chic tié
Buwéc 1 | cua ho so. Chuyén ho so dén Phong Nghiép vu 1 P 0,5

dé tham muu giai quyét ho so.

nhan hd so
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Buéc 2 unyf_et ho so, chuyén cho vién chuc chuyén mon | Lanh qailo Phong 0.5
xu ly. Nghiép vu 1
Buéc 3 Xem xeét, nghién ctru, xac minh (néu co), Xt ly hd Vién chirc 05
so, trinh 1anh dao Phong két qua giai quyét TTHC. chuy&n mon ’
Budc 4 Kiém tra hd so, trinh Lanh dao Trung tim xem xét | Lanh dao Phong 05
két qua giai quyet TTHC. Nghiép vu 1 ’
Buoc 5 | Phé duyeét két qua giai quyét TTHC. Hanhdao TG | g5
Budcs | 118 két qua giai quyet TTHC cho nguoi yéu cau | Vién chuc 05
thay doi nguoi thuc hién Tro giup phap ly. chuy&n mon ’
Téng thoi gian giai quyét TTHC |Oé.3;nn3?é>(/:
XIV. Linh vue tw van phap luat
1. Thi tuc diing ky hoat dong ciia Trung tam tw van phap luat
Thir tw . . - T-hm
N A R - Trach nhiém xir ly gian
cong N§i dung cong viéc A I
viec cong viéc (ngqy am
: Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | ) n )
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. Cong chuc, vién chuc
. A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day da, chua hop 1€ ha 7 N \
. s XX 4 g2 A anh chinh cong cua
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, . . 7 0,5
XA A2 R A LA tinh/B6 phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. PO \
. T T .. . |nhan va Tra ket qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai NU | o2 s& Ty phi
A x AR Li gk A i phap
ro 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy 02
dang ky hoat dong cua Trung tam tu van phap | Chuyén vién Phong
luat dé Lanh dao Phong xem xét. Bo tro tu phap
Kiém tra ho so: Lanh dao Phong Ba
Budéc 3 | - Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién; | " troatou h(z,‘ng © 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PRAp
Kiém tra hd so, xem xét hd so:
Buéc 4 |- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao Lanh dao S& 01

Phong xur ly;
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- Néu dong y: ky vao Giay ding ky hoat dong
cua Trung tam tu van phap luat va chuyén cho
Phong B tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo B3 tro tur bha 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R S £ hanh chinh céng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan , Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

2. Thi tuc Ping ky hoat dong chi nhanh cia Trung tim tw van

phép luat

. Thoi
Thir tw , . \ 1 .
cong Noi dung cong viéc Tra"hﬁh"?m Xir ly glan
o : : cong viéc (ngay lam
viéc %,
* Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dién tir; | hic. vien chu
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cc_)ng chuc, vien chuc
. | tai Trung tdm phuc vu
- Trudng hop hd so chwa day du, chua hop 18| 5 7 N \
. e X2 TR hanh chinh cong cua
Budc 1 | thi huéng dan to chac, c& nhan hoan thién theo | |, N - -2 0,5
X AT a2 \ AN tinh/B6 phan Ti¢p
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s T LA \
. T T .. . |nhan va Tra két qua
- Truong hop tr choi nhan ho so thi phai néu cia S& Tu pha
o x AR Li gik A o phap
ro 1y do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | L&nh dao Phong B6
xu ly. tro tu phap
Buéc 2 | 2.2. Kiém tra, nghién cau hd so; trinh Gidy 02
dang ky hoat dong cua chi nhanh Trung tdm tu | Chuyén vién Phong
van phép luat dé Lanh dao Phong xem xét. B4 tro tu phap
Kiém tra ho so:
. <, _ N Lanh dao Phon
Buwdc 3 | - Néu khong dong y: chuyeén lai cho chuyén vién; ;g troatu ha g 01
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem xét. ? W phdp
Buéc 4 Klerp tra hAo SO, {fem )fet ho SO;: o Lanh dao So 01
- Néu khong dong y: Chuyeén lai Lanh dao
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Phong xtr ly;

- Néu ddng y: Ky vao Gidy dang ky hoat dong
cua chi nhanh Trung tam tu van phép luat va
chuyén cho Phong B6 tro tu phap.

Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung

Chuyén vién Phong

Bwéc 5 | tam phgc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo BS tro tur hi 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. > phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ A d frd LAb mird i x hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép |  chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phép
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

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

. Thoi
The tw , s .
N A R - Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong vigc cong viéc (ngay lam
vieC Vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tir; A o ’
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cong Chu’C: vién chuc
- Truong hop hp so chua day du, chua hop 1¢ La;;nﬁr%?]?ntﬁ rr(l:g :l.lCC\f/ll.;
Buwéc 1 | thi huong dan t6 chuc, ca nhan hoan thién theo | , . - 9 7 0,5
P S 5 RN tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir chéi nhan h6,s0 thi phai néu | cua S Tu phap
r6 Iy do theo mau Phicu tur choi ticp nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan da ho so hop 1€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
Xt ly. tro tu phap
Buoc 2 | 22 Ki,ém tra, nghién ciu héASO; trinh Giéy 03
dang ky hoat dong cua Trung tdm tu van phap Chuyén vién Phong
quat, chi nhanh dugc bo sung ndi dung thay B6 tro tu phap
doi dé Lanh dao Phong xem xét. '
Buéc 3 | Kiém tra ho so: Lanh dao Phong B6 02

105




- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién; trg tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S¢ xem xét.
Kiém tra ho so, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh dao
Phong xtr ly;
Buéc 4 | - Néu ddng y: ky vao ‘Gidy dang ky hoat dong Lanh dao So 01
cua Trung tdm tu van phap luat, chi nhanh
dugc b sung noi dung thay ddi va chuyén cho
Phong B6 tro tu phap.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung A
Buéc5 |tam phyc vy hanh chinh cong cua tinh/Bg | “Taro et PRONG | g s
phan Tiép nhan va Tra két qua So Tu phép. > U phap
Cong chure, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R % hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
< o B 07 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC Iam viac
4. Thia tuc cap Thé Tw van vién phap luat
The ty | Thei
cong Noi dung cong viéc TraChA”h"?T“ Xir ly glan
viec : : cdng viéc (ngay lam
; vige)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo
quy dinh, quet (scan) va luu trir ho so dién tir; | . hic. vien chu
lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Cc_)ng chuc, vien chuc
. | tai Trung tdm phuc vu
- Trudng hop hd so chwa day du, chua hop 18| 5 7 N \
. e X2 TR hanh chinh cong cua
Buwéc 1 | thi huong dan to chuc, ca nhan hoan thién theo | |, ~ . " 0,5
X AT a2 X ca LA tinh/B6 phan Ti¢p
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. A s T LA \
. C T T .. . |nhan va Tra két qua
-NTr}mng hop t‘ﬁ chol_ Ph@f‘ hO;.SO. Ehl phAélI n_equ_ cuia S¢ Tu phap
ro ly do theo mau Phi€u tir choi ti€p nhan giai
quyeét ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién | Lanh dao Phong B6
Buwéc 2 | xu ly. tro tu phap 02

2.2. Kiém tra, nghién ctru hd so; trinh Thé tur van
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vién phép luat dé Lanh dao Phong xem xét.

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong Bo

Budc 3 | - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién; ror t oha 01
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét. ? I PP
Kiém tra, xem xét ho so:
Buécd | - Neu kqhogg dong y: chuyén lai Lanh dao Linh dao So 01
Phong xt ly;
- Néu ddng y: ky vao Thé tu van vién phap luat.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Chégetrr‘ovlin iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cdng cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC %Srnn\g%)(/:
5. Thi tuc cap lai Thé Tw van vién phap luat
. Thaoi
Thir tyr N o Tréch nhigmxirly | gian
cong Noi dung cong viéc cong vige (ngay Iam
viéc vigc)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo
quy dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; | hie. vien chi
lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua. | ©Ond chuc, vien chic
. A A . | tai Trung tdm phuc vu
- Truong hop ho so chua day du, chua hop [¢ hanh chinh cona caa
Buwéc 1 | thi huéng dan to chac, cd nhan hoan thién theo | . ~ . g ” 0,5
NP 5 A LA tinh/Bo phan Tiep
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. nhan va Tra két qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai NéU | oo so Ty phap
r6 Iy do theo mau Phicu tu choi ti€p nhan gial
quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyeén ho so dén Phong Bo tro tu phap
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
; : ... | Lanh dao Phong Bo
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién an tr(ciyatu phépg ©
) I,_ v
Buéc2 | o 03

2.2. Kiém tra, nghién ctru ho so; trinh Thé tu van
vién phap luat dé Lanh dao Phong xem xét.

Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap

107




Kiém tra ho so:

Lanh dao Phong Bo

Buwéc 3 | - Nezu kliong fiong y: cr~1uyen lai CE’IO chuye%n Vvién; tro tu phap 02
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
Buécd | - Neu kqhogg dong y: chuyén lai Lanh dao Lanh dao So 01
Phong xt ly;
- Néu ddng y: ky vao Thé tu van vién phap luat.
Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Trung N
Bugc 5 | tam phuc vu hanh chir)h cong cua tinh/Bo Chégetrr‘ovlin iZong 0,5
phan Tiép nhan va Tra két qua S& Tu phap. >\ phap
Cong chuc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu
. £ R x hanh chinh cong cua | Gio hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. tinh/Bo  phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
2 g 07 ngay
Tong thoti 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 chieng thwc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan té chirc c6 thAm quyén caa Viét Nam cap hoic chieng nhan

Thit t Thaoi
e n A . Trach nhiém xi ly gian
cong Noi dung cong viéc AT 1
viec cong viéc (ngay lam
: viée)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
iay hen cho cong dan.
g1y N ;g , . Can bo, cbng chue,
- Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, i oA
. A n X S vién chuc tai Bo
. hudéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy Nk A s
Budc 1l | .. TN phan Tiép nhan va
dinh phép luat. R S
; \ ) . o Tra ket qua cua
- Trong truong hop can thoa thuan thoi gian | gND cép huyen Giai
chung thuc, can thong nhat vai Phong Tu phap. i quyét
1.2. Chuyén h§ so dén Phong Tu phap sau khi trong
) Kiém tra ban chinh, déi chiéu véi ban sao, trinh | Chuyén vién phong vigc
Bwérc 2 ~ R . ,
Lanh dao Phong xem xét. Tu phap
. o L Al S A o1 Lanh dao Phong
Buwdc 3 | Xem xét, ky chang thuc vao giay to, van ban., Tur phap
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét o
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuvu}elg Phong
cua UBND cép huyen. phap
Céan bo, cbng chue,
, ’ ’ Vién ch}’rc tai Bo Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhéan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glmn\g/]{aé)(/:

(Trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhdn yéu cau sau 15 gio. Péi Véi truong hep cing
mét ldc yéu cau chizng thuc ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy te, van ban; ban chinh cé
nhiéu trang; yéu cau sé lwong nhiéu ban sao; néi dung gidy to, van ban phitc tap khé kiém
tra, doi chiéu ma co quan, té chirc thyee hién ching thyc khong thé dap g dwoc thoi han quy
dinh néu trén thi thoi han ching thuc duoc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc
hodc ¢6 thé dai hon theo théa thudn bang van ban véi ngueoi yéu cau ching thuec)

2. Tha tuc chieng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co
quan, to chac cé tham quyen cua nwéc ngoai; co quan, to chic c6 tham




quyén ciaa Viét Nam lién két véi co quan, to chirc cd tham quyeén cia nwéc
ngoai cap hodc chirng nhan

Thit t Thaoi
e n . = Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc AT 1
viec cong viéc (ngay lam
: viée)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
iay hen cho cong dan.
g1y N ;g , : Cén bg, cong chuc,
- Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, A e oA
. X A X A vién chuec tai Bo
, hudng dan cong dan hoan thién ho so theo quy 2 A s
Budc 1l | .. o phan Tieép nhan va
dinh phép luat. 1 Ae A a
; N ) . o Tra két qua cua
- Trong truong hop cén thoa thuan thoi gian |\ ;gND cip huyaén Giai
chung thuc, can thong nhat vai Phong Tu phap. i quyét
1.2. Chuyén h§ so dén Phong Tu phap sau khi trong
Buéc 2 Kiém tra ban chinh, ddi chiéu véi ban sao, trinh | Chuyén vién phong vigc
u Lanh dao Phong xem xet. Tu phap
. o L Al S A 1 Lanh dao Phong
Budc 3 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban., Tur phap
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét A
Buwéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTan'ig Phong
cua UBND cép huyen. phap
Céan bo, cbng chue,
, ’ ’ Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
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
mét lc yéu cau chizng thuc ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy te, van ban; bdn chinh cé
nhiéu trang; yéu cau sé lwong nhiéu ban sao; néi 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 ching thue deoc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc
hodc ¢6 thé dai hon theo théa thudn bang van ban véi ngueoi yéu cau ching thuec)

3. Thi tuc chieng thuc chir ky trong cac gidy to, vian ban (ap dung cho
ca truong hep ching thwe diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching
thuc khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi
gian
(ngay lam
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Viéc)

Bwoc 1

Tiép nhan, kiém tra h so:

- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.

- Trudng hop hd so chua ding theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy
dinh phap luat.

- Truong hop ching thuc chir ky/diém chi ma
ngudi Yeu cau chang thuc khong thdng thao
tiéng Viét va khdng moi duoc nguoi phién dich
thi B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua
UBND cap huyén hoic Phong Tu phap chi dinh
ngudi phién dich.

Céan bo, céng chue,
vién chuec tai Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua
UBND céip huyén

* Trirong hop thyee hién ching thuc chi ky/diém chi tai Bé phdn Tiép nhdn va Trd

két qua cua UBND cdp huyén

- Ghi day du, dang mau loi ching chang thuc
chir ky/diém chi twong tGng theo quy dinh;

- Huéng din nguoi phién dich dich day du,
chinh xac néi dung 151 chimg cho nguoi yéu cau
chung thuc (trudng hop ngudi yéu cau chung

Céan bd, céng chure,
Vién chuec tai B

Bu6C 2 | 4, ¢ khong thong thao tiéng Viet); phan Ticp nhan va
Husna da Si VB cAu ching thue ko/dié Tra ket qua cua
- qu:qng dan r‘lgu:(?l yequ cau ching thuc ky/diém | ;p\p cAp huyén
chi vao giay to, van ban;
- Chuyén hd so cho Phong Tu phéap phan cong
chuyén vién thy ly, tham dinh ho so.

. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Budc 3 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tu phap
Budc 4 | XEM %€t tham dinh, xir Iy ho so, trinh Lanh dao | Chuyén vién phong

u Phong xem xét. Tu phap

* Trieong hop thuc hién ching thuc chiz ky/diém chi tai Phong Tw phdp

Chuyén hd so cho Phong Tu phap phan cong

Céan bo, cbng chue,
Vién churc tai Bo

Bu6C2 | chuyen vien thu Iy, thim dinh hé so. phan Tiep nhan va
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
. Ap MA 2 A riAn v IV Lanh dao Phong
Buwdc 3 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap
- Truong hop hd so hop 1& va dam bao du cac
dieu kién quy dinh cong chuc thy ly ho so ghi
day du, ding mau 1oi ching chung thuc chir Chuvén vian phon
Buwéc 4 | ky/diém chi tuong tmg theo quy dinh. y phong

- Huéng din nguoi phién dich dich day du,
chinh xac ni dung 16i chimg cho nguoi yéu cau
chung thuc (truong hop nguoi yéu cau ching

Tu phap

Giai
quyét
trong

ngay lam
viéc hoac
trong
ngay lam
viéc tiép
theo, néu
tiép nhan
yéu cau
sau 15
gio
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thuc khdng thdng thao tiéng Viét).
- Bao cao Lanh dao Phong Tu phap va hudng
dan nguoi yéu cau chung thue ky/diem chi vao
giay to, van ban trudc mat Lanh dao Phong Tu
phap.
. o Ly A S A 1 Lanh dao Phong
Buwdc 5 | Xem xét, ky chitng thuc vao giay to, van ban. Tu phép
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyet A in .
Bugc 6 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuvu}elr; Phong
cia UBND cép huyén. phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ , Vién ch}’rc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phén Tiep nhan va chinh
Tra két qua cua
UBND cap huyén
< o B 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
4. Tha tuc chéng thuc viéc sira d6i, bé sung, hiay bé hop dong,
giao dich
Th}r ty n n " Trach nhiém xir ly Thoi
cong Noi dung cong viéc PR .
” cbng viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hé so dung nhu quy dinh, tiép nhanvain| ., .. . ,
gidy hen cho cdng dan. Can by, cong chirc,
. \ ) . vién churc tai Bo .
. - Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, A T3 A o Giai
Bwéc 1 , S - X L2 phan Tiep nhan va .
hudng dan cong dan hoan thién ho so theo quy s LA s quyet
dinh phan luat Tra ket qua cua
ihphap fuat. = | UBNDcip huyen | tong
1.2. Chuyén ho so dén Phong Tu phap sau khi ngay lam
tiep nhan du ho so hop €. viéc hoac
\ o o Lanh dao Phong trong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tu p hép ngay lam
— e viéc tiép
’ sz_m )§et, thaqu;nhﬁ ho SO’.kThl.IC_hICH.VI@C sua Chuyén vién phong thgo, néu
Buwdc 3 | doi, bo sung, hay bo hop dong, giao dich, trinh Tu phap tiep nhan
Lanh dao Phong xem xét. y&u cAu
i L Lanh dao Phong sau 15
Budc 4 | Xem xét, ky ching thuc. Tu phép giv
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét A
Buéc5 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra két qua ChuyeTnuvu}elg Phong
cua UBND cép huyen. phap
) , ) Can b, cong chic, | iv hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. vién chuc tai Bo chinh
phan Tiép nhan va
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Tra két qua cia
UBND cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC glmn\g/%é
5. Thi tuc sira 18i sai sot trong hep dong, giao dich
Thir tw , s L
cong Noi dung cong viéc Trac?é?]hlsréwcxw ly Tir::]'
viéc g vig g
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in A A ,
gidy hen cho cong dan. Csinég%’hfﬁ:ngfg?’
. - Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, Y Giai
Buwéc 1 , BN . X o phan Tiep nhan va p
hudng dan cong dan hoan thién ho so theo quy Tra két qua cia quyet
dinh phap luat. UBND cAp huyén trong
1.2. Chuyén h?) so dén Phong Tu phap sau khi ' ngay lam
tiep nhan dua ho so hop I¢. viéc hoac
) : A i . Lanh dao Phong trong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tu p hép ngay lam
_ __ viéc tiep
, )gem _)(eF, tham dinh hAO SO. Thu:c hleﬂ\VIeC §ua Chuyén vién phong thgo, néu
Buwdc 3 | ol sai sot trong hop dong, giao dich, trinh Lanh Tu ohi tiép nhan
dao Phong xem xet. phap yéu cAu
. e L Al Lanh dao Phong sau 15
Budc 4 | Xem xét, ky ching thuc. Tur phap gid
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét A s
Bwéc5 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua Ch”yeT”uV'flg Phong
cua UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
’ ) , Vién ch}’rc tai BO Gis hanh
Buéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhéan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glrnns{aéy(/:

6. Thii tuc cap ban sao c6 chirng thuc tir ban chinh hep dong, giao
dich da dwoc chirng thuc

Thir ty . N Trach nhigm xir ly | Thei
cong Noi dung cong viéc A .
A cbng viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so: Can bo, cong chic, Giai
Buwéc 1 | - Néu ho so dung nhu quy dinh, tiép nhan vain |  vién chuc tai Bo quyét
giay hen cho cong dan. phan Tiép nhan va trong
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- Trudng hop ho so chua dung theo quy dinh, | Trakeétquacia | ngay lam
hudéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | UBND cap huyén | viéc hoac
dinh phap luat. trong
1.2. Chuyén h?) so dén Phong Tu phap sau khi ngay I_é,m
tiép nhan du hod so hop 1¢. VIEC tiep
N A theo, néu
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi 1y. Lanh dao I?hong tiép nhan
Tu phap yéu ciu
Xem xét, tham dinh hd so. Soan thao Gidy to, AT sau 15
. < 12 lia A A, Lo Chuyén vién phong
Buwéc 3 | van ban lién quan viéc cap ban sao cO chang Tu vhi gio
thuc, trinh Lanh dao Phong xem xét. phap
- Lanh dao Phong xem xét van ban do chuyén
Buéc 4 Vvién trinh, yéu cau giai trinh (néu co); Lanh dao Phong
- Ky Gidy to, vin ban cap ban sao cd chung Tu phap
thuc va cac van ban khac cd lién quan.
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét T
Buéc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuwir; Phong
cua UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chure,
’ ’ , Vién ch}’rc tai BO Gis hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiep nhéan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Z I X 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

7. Thi tuc chieng thuc chir ky ngwoi dich ma ngwoi dich la cong tac
vién dich thuat ciia Phong Tw phap

Thir tw

A n A A Trach nhiém xir ly Thoi
cong Noi dung cong viéc cona Viec ian
viéc g Vvie g

1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhanvain| _, .. . , Gial
gidy hen cho cong dan. Can bo, cong chic, | quyét
. - Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, Ny A T
Buéc 1 g e IO RO e P phan Tiép nhanva | ngay [am
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy Tra két qua cua o hoc
) R C viéc hoa
dinh phap Juat. = | UBNDciphuyén | frong
1.2. Chuyén ho so dén Phong Tu phap sau khi -
tiep nhan du ho so hop €. v?ég/tiép
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Lanlégi;)hzﬁong :hfo’ E‘?U
iep nhan
Xem xét, tham dinh ho so. Péi chiéu chir ky yéu cau
Buéc 3 cia ngudi dich trén ban dich véi chit ky mau | Chuyén vién phong sau 15
truede khi thuc hién ching thuc. Truong hop Tu phap gio

nghi ngo chit ky trén ban dich so véi chir ky
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mau thi yéu cau nguoi dich ky truéc mat Lanh
dao Phong. Du thao két qua giai quyét TTHC,
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Lanh dao Phong

Buwdc 4 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban. Tu phép
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet A in .
Buwgc 5 | TTHC cho Bo phéan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuvu}elr; Phong
cia UBND cép huyén. phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ , Vién ch}’rc tai BO Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phén Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thai gian giai quyét TTHC glmng{aéyé

8. Tha tuc chieng thuc chir ky ngwdi dich ma ngwoi dich khong phai
la cong tac vién dich thuat

Th t Thoi
e . o Trach nhiémxie ly | gian
cong Noi dung cong viéc n " 1
vidc cong viéc (ngay lam
€ Vviée)
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu ho so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in A ,
gidy hen cho cong dan. Can bo, cong chuc,
Traona hob ha hura dine th dinh vién churc tai Bo
Buéc 1 | 1 Twong Nop No so chua dung theo quy diN, | ynan Tidn nhan va
hudéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy 2 LAt riia
dinh ohao luat Tra ket qua cua
iNA phap Tuat. ‘ | UBND cip huyén
- Trong truong hop can thoa thuan thoi gian
ching thyc, can thong nhat véi Phong Tu phap.
* Trwong hop thuc hién ching thuc cha Ky tai B phan Tiép nhén va Tra keét qua
cua UBND cap huyén Giai
Kiém tra céc gidy to, néu nhan thdy ngudi yéu | Cén bo, cong chic, quyct
cau chimg thuc c6 du diéu kién theo quy dinh |  vién chic tai Bo trong
Buéc 2 | thi d& nghi nguoi yéu ciu chiing thuc ky vao | phan Tiép nhanva | Ngay lam
viéc

ban dich va chuyén cho ngudi ¢ tham quyén
ky ching thuc.

Tra két qua cua
UBND cap huyén

Bwoc 3

Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xir ly.

Lanh dao Phong
Tu phép

* Truong hop theec hién ching thuc chir ky tai Phong Tu phap

Buwérc 2

Chuyén hé so cho Phong Tu phap phan cong
chuyén vién thuy ly, tham dinh ho so.

Céan bo, cbéng chue,
vién chuec tai Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua
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UBND cap huyén

Buwéc A A 2 A iAo I Lanh dao Phong
31 Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap
- Kiém tra gidy t&, vin ban can chiing thuc chir
ky oi dich. A .
Buwéc Y ngl,ml dl‘i A , . | Chuyén vién Phong
32 - Hudéng dan nguoi yéu cau chang thuc ky Tu phap
' trudc mat Lanh dao phong (nguoi thyc hién
chang thuec);
. e L Al N SO Lanh dao Phong
Budc 4 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban. Tur phap
Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet A in .
Buéc 5 | TTHC cho B phéan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuwir; Phong
cua UBND cép huyeén. phap
Céan bd, céng chue,
’ ’ , Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thai gian giai quyét TTHC I(;llmn\g%

Trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhdn yéu cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo
thoa thugn bang van ban véi nguoi yéu cau chueng thyc.

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

» Thoi
Ther ty N A Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc R o R
viéc cong viec (nga_1¥ lam
¢ Viée)
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hé so diing nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.
- Trudng hop hd so chua ding theo quy dinh, | Can bo, cdng chic,
huéng dan céng dan hoan thién ho so theo quy |  Vvién chirc tai Bo
Bwéc 1 | dinh phap luat. phan Tiép nhan va
- Néu khong thugc tham quyén thi huéng dan | Tra ket qua cua 0,5
cong dan téi co quan c6 thim quyén theo | UBND cap huyén
quy dinh.
- Trong trudng hop can thoa thuan thoi gian
chung thuc, can théng nhét véi Phong Tu phép.
Buéc 2 | Duyét hé so, chuyén cho chuyén vién xit Iy. Lan}%gfhzgong
Buéc 3 | - Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching | Chuyén vién Phong 01
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thuc, néu day du, tai thoi diém ching thuc cac Tu phap
bén tham gia hop dong, giao dich tu nguyén,
minh man va nhan thac, lam cha duoc hanh vi
cuaa minh thi thuc hién chirng thuyec.

- Huéng dan céc bén tham gia hop dong ky vao
hop dong truéc mat Lanh dao phong (ngudi
thuc hién chung thyuc). Truong hop nguoi co
tham quyén giao két hop ddng cua cac to chuc
tin dung, doanh nghiép da dang ky chit ky mau
tai co quan thyc hién ching thyc thi ¢ thé ky
truéc vao hop dong; nguoi thuc hién ching
thuc phai ddi chiéu chir ky cua ho trong hop
ddng véi chir ky mau trude khi thuc hién chang
thuc, néu nghi ngo chix ky trong hop déng khac
véi chir ky mau thi yéu cau nguoi d6 ky trudc
mat Lanh dao phong.

- Truong hop ngudi yéu cau ching thuc khdng
ky dwoc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong
doc dugc, khong nghe dugc, khéng ky, khong
diém chi duogc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam
chimg. Nguoi lam ching phai c6 di nang luc
hanh vi dan su va khdng cé quyén, loi ich hoic
nghia vu lién quan dén hop dong, giao dich.

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién
dich c6 trach nhiém dich day du, chinh xéac noi
dung cua hop dong, giao dich, noi dung loi
chting cho ngudi yéu cau chang thuc va ky vao
tirng trang hop dong véi tu cach 1a nguoi phién

dich.
. 4 L Al Y QU Lanh dao Phong
Buwdc 4 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban. Tu phap
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét o 0,5

Chuyén vién Phong

Buwéc 5 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua Tur phap

cua UBND céap huyén.

Céan bo, cbng chue,
vién chuc tai B

Buwéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiép nhan va Glc(;”,f;]ahnh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
2 e g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bcfng van ban voi nguoi yéu Cgi‘u ching thuee. Trueong hop
keo dai thoi han giai quyer thi nguoi tiep nhan ho so phai c6 phieu hen ghi ro thoi gian (gio,
ngay) tra ket qua cho nguoi yéu cau chieng thyc.
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10. Tha tuc chitng thwe van ban théa thuan phan chia di san ma di
san la dong san

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thaoi
gian
(ngay lam
Vige)

Bwoc 1

Tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.

- Trudng hop hd so chua ding theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién hd so theo quy
dinh phép luat.

- Néu khéng thudc thim quyén thi huéng dan
cong dan toéi co quan c6 tham quyén theo
quy dinh.

- Trong trudng hop can thoa thuan thoi gian
chung thuc, can théng nhét véi Phong Tu phép.

Céan bo, cbng chue,
vién chuec tai Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua
UBND cap huyén

Bwoc 2

Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly.

Lanh dao Phong
Tu phap

0,5

Buwoéc 3

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau chang
thue, néu day du, tai thoi diém chiing thuc cac
bén tham gia hop dong, giao dich tu nguyén,
minh man va nhan thac, 1am cha duoc hanh vi
cua minh thi thuc hién chirng thuc.

- Huéng dan céc bén tham gia hop dong ky vao
hop dong truéc mat Lanh dao phong (nguoi
thyc hién chuang thyc). Truong hop nguoi co
tham quyén giao két hop dong cua céc to chuc
tin dung, doanh nghiép da ding ky chit ky mau
tai co quan thuc hién chang thuc thi c6 thé ky
truéc vao hop dong; nguoi thuc hién ching
thuc phai déi chiéu chir ky cua ho trong hop
dong vai chir ky mau trude khi thuc hign ching
thuc, néu nghi ngo chix ky trong hop ddng khac
véi chir ky mau thi yéu cau nguoi do ky trude
mat Lanh dao phong.

- Truong hop ngudi yéu cau ching thuc khdng
ky duoc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong
doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong
diém chi duogc thi phai c6 02 (hai) ngudi lam
chung. Nguoi lam chuing phai ¢6 du nang luc
hanh vi dan sy va khong cé quyen lgi ich hoac
nghia vy lién quan dén hop dong, giao dich.

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién
dich cé trdch nhiém dich day du, chinh xac noi

Chuyén vién Phong
Tu phép
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dung cua hop dong, giao dich, noi dung loi
ching cho ngudi yéu cau chang thuc va ky vao
ting trang hop ddng véi tu cach 1a nguoi
phién dich.

Lanh dao Phong

Budc 4 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban. Tur phap
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét o 0,5
Buéc5 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra két qua ChuyeTan'iz Phong
cuaa UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
, ’ , vién ch}’rc tai Bo Gid hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thai gian giai quyét TTHC gzmngfé)é

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bdng vin bdn Véi nguoi yéu cau ching thiee. Treong hop
kéo dai thoi han gidi quyét thi nguoi tiép nhén ho so phdi €0 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cau ching thuec.

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

, Thoi
Th}r tw N A Tréach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc n " 1
viéc cong viec (ngq)A/ lam
* viée)
Tiép nhan, kiém tra h6 so:
- Néu hé so diing nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.
- Trudng hop hd so chua dang theo quy dinh, | Can bo, cong chic,
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy |  vién chuc tai Bo
Bwéc 1 | dinh phap luat. phan Tiép nhan va
- Néu khong thuoc tham quyén thi huéng dan |  Tra ket qua cua 0,5
cong dan t6i co quan c6 tham quyén theo | UBND cap huyén
quy dinh.
- Trong truong hop can thoa thuan thoi gian
chung thuc, can théng nhét véi Phong Tu phap.
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Lanlégi;)hzﬁong
- Kiém tra giay to trong hd so yéu cau chang
thuc, néu dy du, tai thoi diém ching thuc cac Chuyén vién Phong
Buwdc 3 | bén tham gia hop dong, giao dich ty nguyén, 01

minh man va nhan thac, 1am cha duoc hanh vi
cua minh thi thuc hién chirng thuc.

Tu phap
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- Huéng dan céac bén tham gia hop dong ky vao
hop déng truéc mit Lianh dao phong (nguoi
thyc hién chung thyuc). Truong hop nguoi co
tham quyén giao két hop ddng cua cac to chac
tin dung, doanh nghiép da dang ky chit ky mau
tai co quan thyc hién ching thyc thi ¢ thé ky
truéc vao hop ddng; nguoi thuc hién ching
thuc phai déi chiéu chix ky cua ho trong hop
déng véi chir ky mau trudc khi thuc hién chiing
thuc, néu nghi ngo chix ky trong hop ddng khac
vé6i chir ky mau thi yéu cau ngudi do ky trudc
mat Lanh dao phong.

- Truong hop nguoi yéu cau chung thuc khong
ky duoc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong
doc dugc, khong nghe dugc, khong ky, khong
diém chi duoc thi phai c6 02 (hai) nguoi 1am
chiimg. Nguoi lam ching phai c¢6 du nang luc
hanh vi dan su va khdng c6 quyén, loi ich hoic
nghia vy lién quan dén hop dong, giao dich.

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién
dich cé trach nhiém dich day du, chinh xac noi
dung cua hop dong, giao dich, noi dung loi
chtng cho ngudi yéu cau chang thuc va ky vao
ting trang hop ddéng véi tu cach 1a nguoi
phién dich.

Lanh dao Phong

Bwodc 4 | Xem xét, Ky chirng thyc vao giay to, van ban. Tu phép

Hoan thién hd so, chuyen két qua giai quyet A . 0,5
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ChuyeTnuvu}elr; Phong
ciia UBND c4p huyen. phap

Cén bg, cdng chuc,
vién churc tai Bo

Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiép nhan va G::(;“,T%nh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC gzmng{aé%

CO6 thé kéo dai hon theo théa thudgn bcfng van ban voi nguoi yéu c;‘iu chiing thuee. Trieong hop
kéo dai thoi han gidi quyet thi nguoi tiep nhan ho so phai co6 phieu hen ghi r thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau chieng thuc.
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12. Thi tuc cap ban sao tir s6 goc

Thir ty Trach nhiém xir ly ;21(:1'
cong Noi dung cong viéc AT 1
viec cong viéc (nga_ly lam

: viée)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so diing nhu quy dinh, tiép nhan va in
giay hen cho cong dan. Cén bo, cong chc,
- Trudng hop hd so chua dang theo quy dinh, | vién chic tai Bo
Budc 1 | huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | phan Tiép nhan va
dinh phép luat. Tra két qua cua
- Trong truong hop can thoa thuan thoi gian | UBND cap huyén
chang thuc, can théng nhat voi Phong Tu phap. Giai
1.2. Chuyén bo phan chuyén mén xir Iy hé so. ?rl:)ﬁgt
. At hA 2 A iAo I Lanh dao Phong ngay lam
Budc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. chuyén mén viac hoc
- Xem xét, xir Iy ho so: trong
+ Cian ctr vao s6 goc dé cap ban sao cho nguoi ngay I_é’m
yéu cau; noi dung ban sao phai ghi theo dung viéc tiep
noi dung da ghi trong s6 goc. Cong chirc, vién t-hA’eo, ne::u
Bu6c 3 | + Trong truang hop khong tim théy sé gbc hoac | che dugc giao x| HEP nhan
trong s6 gbc khong cé théng tin vé noi dung ly hd so yeu cau
yéu cau cap ban sao thi tham muu van ban tra sau 15
161 cho ngudi yéu cau. glo
- Trinh Lanh dao Phong xem xét.
. . A At LA+ iz i % Lanh dao Phong
Buwdc 4 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyet TTHC. chuyén mon
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét | Cong chirc, vién
Buwéc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | chuc duoc giao xu
cua UBND cép huyén. Iy hd so
Céan bo, cbng chue,
, ’ ’ Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra két qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC g}ﬂn\g}%}é
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C. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAlI QUYET CUA UBND
CAP XA

I. Linh vuc bdi thuwong nha nuéc

1. Thi tuc giai quyét yéu cau boi 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 Luét Trach
Bwéc 1 | Tiép nhan va xir Iy ho so trach nhiém | nhiém bdi thudng cua
boi thuong Nha nudce nam 2017
Co quan co
Bwéc 2 | Thu ly ho so trach nhiém N .
bdi thuong Theg bicu 43 Luat Trach
- nhi¢ém boi thuong cua
o Coquancd | Npa nuse nim 2017
Bwoc 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 béi thuong thiét hai | trach nhiém | nhiém bdi thuong cua
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan c¢6 | Theo Piéu 45 Luat Trach
Buwdc 5 | Xac minh thiét hai trach nhiém |  nhiém bdi thudng caa
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan c6 | Theo Diéu 46 Luat Trach
Buwéc 6 | Thuong luong viéc boi thuong trach nhiém | nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nudc nim 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 1ap | Co quan co
Buwdc 7 | hd so dé nghi cap kinh phi bdi thuong | trach nhiém
dén co quan tai chinh ¢6 tham quyén dé | boi thuong | Theo Dicu 47 Luat Tréch
dé nghi cap kinh phi boi thuong va chi nhiém bdi thuong cua
tra tién bodi 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 bdi thuong tai budi | trach nhiém
thuong lugng boi thuong

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Theo quy dinh tir Piéu 42 dén Dieu 47 Luat Tréch
nhiém boi thwong cia 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

Thiet Thoi
i N . o Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc S 1
. ly cong viéc (ngay lam
viéc %,
: viée)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so ding nhu quy dinh, tiép nhan va in
giay hen cho cong dan.
- 1jru’orng: th) ho S0 ch}Ia dl.lflg t[}eo quy dinh, B phan Tiép
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy %
. . o nhan va Tra ket
Budc 1 | dinh phép luat. qua cia UBND
- Trong truong hop qﬁn thoa thuan thoi gian ching chp xa
thuc, can théng nhat véi cong chicc Tu phép - Giai
Ho tich. quyet
1.2. Chuyén ho so dén cong chic Tu phap - H trong
tich sau khi tiép nhan di hd so hop 1é. ngay lam
— Y : - - viéc
Buéc 2 Kiém tra ban chinh, doi chiéu vaéi ban sao, trinh Cong chuc ¢
Lanh dao UBND cap x& xem xét. Tu phap - Ho tich
Buéc 3 | Xem xét, ky chung thyc vao gidy to, van ban. Lanh(;iéagxlgBND
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Buc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | . 9! He tich
UBND cip x4. phap = Ho U
B phan Tiép
. U S nhan va Tra két | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
o 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

(Trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhgn yéu cau sau 15 gio. Déi véi truong hop cung
mgét lUc yéu cau chirng thyec ban sao tir nhiéu logi ban chinh gidy to, van ban; ban chinh c6
nhiéu trang; yéu cau s lwong nhiéu bdn sao; ngi dung gidy to, vin ban phirc tap kho 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 ching thuee duoc kéo dai thém khong qué 02 (hai) ngay lam viéc
hodc ¢6 thé dai hon theo théa thudn bang van ban véi ngueoi yéu cau ching thuc)

2. Thi tuc chieng thuc chir ky trong cac gidy to, vian ban (ap dung cho
ca truong hep ching thwe diém chi va truong hop ngudi yéu cau ching
thuc khong thé ky, khong thé diém chi dwgc)

Thir tw
cong

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xé
ly cbng viéc

Thoi
gian
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Vviéc (ngay lam
Viée)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so ding nhu quy dinh, tiép nhan va in
giay hen cho céng dan.
- Truong hop hd so chua dung theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy ,
dinh phap luat. B¢ phéan Ticp
Buéc 1 | - Truong hop chang thuc chir ky/diem chi ma| nhanvaTra ket
nguoi yéu cau ching thuc khang thong thao tieng | qua cua UBND
Viét va khong moi duoc ngudi phién dich thi Bo cap xa
phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap xa Giéj
hoac cong chuc Tu phap - Ho tich chi dinh nguoi quyet
phién dich. trong
1.2. Chuyén h so dén cong chic Tu phap - Ho ngay lam
tich sau khi tiép nhan du ho so hop lé. viéc hodc
- Truong hop hd so hop 18 va dam bao du cac diéu 0 tgonlgm
kién quy dinh cang chuc thu Iy hd so ghi day du, V?éé’ il
ding mau lo1 chung ching thyc chir ky/dieém chi theo n‘%
tuong ung theo quy dinh. tiép ’nhZ N
- Huéng dan ngudi phién dich dich day du, chinh Cona chitc yéu cal
Buwéc 2 | x&c ndi dung loi chirng cho nguoi yéu cau chung ng enuc
. NP , " Tu phap - Ho tich | sau 15
thuc (trudng hop ngudi yéu cau chung thuc khong gio
thong thao tieng Viét).
- Bao cao L‘énh dao UBND Cﬁg Xa va hu’('mg dan
nguoi yéu cau chung thuc ky/diem 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. Lanhféa;X%BND
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Buwdc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua ng enuc, h
UBND cip xa. Tu phap - Ho tic
Bo phan Tiép
. U SR nhan va Tra két | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
R o . V4 01 ngéy
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
3. Tha tuc ching thuc viéc sira doi, bé sung, hiay bé hop dong,
giao dich
Thir tw , - . L
cong Ni dung cong viéc Trach nhigmxir | The1
viee ly cong viéc gian
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1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in

gidy hen cho cong dan. Bo phan Tiép Giai
Bugc 1 | - Truong hop ho so chua ding theo quy dinh, | nhanvaTra ket quyet
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | quacua UBND trong
dinh phép luat. cap xa ngay lam
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho viéc hoac
tich sau khi tiép nhan dua hd so hop Ié. trong
oA X A . Ak ngay lam
Xem xét, tham dinh ho so. Thuc hién viéc stra doi, A . e AT ik
. 2 o s A : . N < Cong chuc vigc tiep
Buwdc 2 | bo sung, huy bé hop dong, giao dich, trinh Lanh . e f
L . Tu phap - Ho tich | theo, neu
dao UBND cap xa xem xeét. - £ A
tiep nhan
Budc 3 | Xem xét, ky chung thurc. Lanh dao UBND | yéu cau
Cap xa sau 15
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chirc gio
Buéc 4 | TTHC cho B9 phan Tiép nhan va Tra ket qua cia | . 9! He tich
UBND cip xA. phap = Ho X
B phan Tiép
, S SR nhan va Tra két | Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
< . R 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Tha tuc sira 16i sai s6t trong hep dong, giao dich
Thir tw . i, L
cong Néi dung cong viéc Trla}chAnmgrr) Xir | Thoi
" y cdng viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so ding nhu quy dinh, tiép nhan va in
giay hen cho cong dan. Bo6 phan Tiép Giai
Buéc 1 |- Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, nhan va Tra ket quyet
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | qua cua UBND trong
dinh phap luat. cap xa ngay lam
1.2. Chuyén hd so dén cong chire Tu phap - Ho viéc hoac
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 1¢. trong
o A X A o 1A ngay lam
Xem xét, tham dinh ho so. Thuc hién vi¢c sta loi A . T AT ik
Buéc 2 | sai sot trong hop ddng, giao dich, trinh Lanh dao Cong chuc vice ticp
" ong hop dong, giao dich, 20 | Ty phap - Ho tich | theo, néu
UBND cap xa xem xeét. i A
iep nhan
Buéc 3 | Xem xét, ky chirng thuc. Lanh dao UBND | yéu cau
Cap xa sau 15
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyét Cona chic gio
Buwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cuaa g

UBND cap x4.

Tu phap - Ho tich
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Bo phan Tiép

, S SR nhan va Tra két | Gio hanh
Budc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
2 g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

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

Thir tw

cong N&i dung cong viéc Trach nhigm xir | Thoi
" ly cong viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan. Bo6 phan Tiép Giai
Busc 1 | - Truong hop ho so chua ding theo quy dinh, | nhanvaTra ket quyet
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | quacua UBND trong
dinh phap luat. cap xa ngay lam
1.2. Chuyen ho so dén cong chirc Tu phap - HO vigc hoac
tich sau khi tiép nhan da hé so hop I¢. trong
Y A a X PSTRN ngay lam
Xem xét, tham dinh ho so. Soan thao Giay to, vin R , ik
. s pia Y S £ Cong chuc VIEC tiep
Budc 2 | ban lién quan viéc cap ban sao c6 ching thuc, . e f
- N X . Tu phap - Ho tich | theo, néu
trinh Lanh dao UBND cap x& xem xét. tiép nhan
Buge 3 | <&M Xét, ky Gidy to, vin ban Cap ban sao c6 | Lanh dao UBND | yey cau
chung thuc va cac van ban khac co lién quan. cap xa sau 15
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cona chirc gio
Budc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua | o 9! He tich
UBND cip 4. phap = Ho U
Bo phan Tiép
. U S nhan va Tra két | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. qua ciia UBND chinh
cap xa
< o B 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
6. Tha tuc chitng thwc hop ddng, giao dich lién quan dén tai san la
dong san, quyén sir dung dat va nha &
Thir tw . o, L
cong Noi dung cong viéc Tra,ChAnh'@T xu T_hm
" ly cong viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so: Bo6 phan Tiép
Budéc 1 |- Néu ho so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in | nhan va Tra két 0,5

gidy hen cho cong dan.

qua cua UBND
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- Truong hop ho so chwa dang theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién hd so theo quy
dinh phép luat.

- Néu khdng thudc tham quyen thi huéng dan cong
dan téi co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

1.2. Chuyén ho so dén cong chic Tu phap - HO
tich sau khi tiép nhan da ho so hop I¢€.

cap xa

Bwoc 2

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém ching thuc cac bén tham
gia hop ddng, giao dich tw nguyén, minh man va
nhan thac, lam chu dugc hanh vi caa minh thi thuc
hién chang thuc.

- Huéng dan céc bén tham gia hop ddng ky vao
hop dong truéc mat Linh dao UBND céap x4
(nguoi thyc hién chung thuc). Truong hop nguoi
c6 tham quyén giao két hop dong cua céac to chuc
tin dung, doanh nghiép da ding ky chir ky mau tai
co quan thuc hién chiing thuc thi ¢é thé ky trude
vao hop dong; nguoi thyc hién ching thuc phai
dbi chiéu chir ky cua ho trong hop dong véi chir
ky mau truge khi thuc hién chung thuc, néu nghi
ngo chit ky trong hop ddng khéc vai chit ky mau
thi yéu cau nguoi d6 ky truéc mat Linh dao
UBND cap x4.

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

- Truong hop phai phién dich thi nguoi phién dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac noi dung
cua hop dong, giao dich, ndi dung loi chitng cho
ngudi yéu cau chang thuc va ky vao tung trang
hop dong voéi tu cach 1a ngudi phién dich.

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

0,5

Bwoc 3

Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban.

Lanh dao UBND
cap xa

0,5

Buoc 4

Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyét
TTHC cho B¢ phan Tiep nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

Cong chtc
Tu phap - Ho tich

0,5

Budc 5

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua UBND

cap x&

Gio hanh
chinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay
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lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bc?ng van ban voi nguoi yéu cé‘u ching thuee. Trieong hop
kéo dai thoi han gidi quyét thi nguoi tiep nhdn ho so phdi c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguoi yéu cau chirng thuc

7. Thi tuc chieng thuc di chac

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cong viéc

Thoi
gian

Bwoc 1

1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.

- Truong hop hd so chua dung theo quy dinh,
huéng dan céng dan hoan thién ho so theo quy
dinh phap luat.

- Néu khéng thudc tham quyén thi hudng dan cong
dan t6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

1.2. Chuyén ho so dén cong chuc Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18.

Bo6 phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua UBND

cap xa

0,5

Bwoc 2

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém chang thuc nguoi 1ap di
chlc tu nguyén, minh man va nhan thiac, 1am chu
dugc hanh vi cua minh thi thyc hién ching thuc.

- Huéng dan nguoi 1ap di chic phai ky trudc mat
Lanh dao UBND cap x& (nguoi thuc hién
chung thyc).

- Truong hop nguoi yéu Cau ching thyc khdng ky
duoc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong doc
dugc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c¢6 02 (hai) nguoi lam chang.
Nguoi lam chirng phai ¢6 du nang lyc hanh vi dan
su va khong c6 quyen, loi ich hoic nghia vu lién
quan dén giao dich.

- Truong hop phai phien dich thi nguoi phién dich
c6 trach nhiém dich day du, chinh xac noi dung
cua di chuc, noi dung 10i chimg cho nguoi yéu cau
ching thuc va ky vao ting trang di chic vai tu
cach 1a nguoi phién dich.

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

0,5

Bwoc 3

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

Lanh dao UBND
cap xa

0,5

Buoc 4

Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet
TTHC cho B¢ phan Tiep nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

Cong chtc
Tu phap - Ho tich

0,5

Bwoc 5

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Bo6 phan Tiép
nhan va Tra két

Gio hanh
chinh
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qua cua UBND
cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC

02 ngay
lam viéc

CO6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bdng vin bdn Véi nguoi yéu cau ching thiee. Trieong hop
kéo dai thoi han gidgi quyét thi nguoi tiep nhén ho so phai 6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cau ching thuc

8. Thi tuc chiéeng thwe vin ban tir chdi nhan di san

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cbng viéc

Thaoi
gian

Bwoc 1

1.1. Tiép nhan, kiém tra hd so:

- Néu hd so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.

- Truong hop hd so chua dung theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién hd so theo quy
dinh phap luat.

- Néu khdng thudc tham quyén thi hudng dan cong
dan t6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

1.2. Chuyén hd so dén cong chuc Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua UBND

cap x&

0,5

Bwoc 2

- Kiém tra gidy to trong ho so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém chang thuc nguoi tir chéi
nhan di san ty nguyén, minh man va nhan thuc,
lam cha duwoc hanh vi cua minh thi thuc hién
chung thyc.

- Hudng dan nguoi tir chdi nhan di san ky trudc
mat Lanh dao UBND cép xa (ngudi thuc hién
chung thyc).

- Truong hop nguoi yéu Cau chuang thuc khéng ky
duoc thi phai diém chi; néu nguoi d6 khong doc
dugc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi dugc thi phai c¢6 02 (hai) nguoi lam chang.
Nguoi lam chirng phai ¢6 du nang lyc hanh vi dan
su va khong 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 néi dung
cia van ban tir chdi nhan di san, noi dung loi
ching cho nguoi yéu cau chang thuc va ky vao
tirng trang van ban tir chéi nhan di san véi tu cach
la nguoi phién dich.

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

0,5

Buwéc 3

Xem xét, ky chirng thuc vao gidy to, vin ban.

Lanh dao UBND
cap xa

0,5
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Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét

Cong chuc

Buéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua D Ak 0,5
UBND cép XA. Tu phép - HO tich
Bo6 phan Tiép

. S NS nhanva Trakét | Gio hanh

Bwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh

cap xa

2 e g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

C6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bdng van bdn Véi nguoi yéu cau ching thiee. Trueong hop
kéo dai thoi han gidgi quyét thi nguoi tiép nhén ho so phdi c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho nguwoi yéu cau ching thuec

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

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir
ly cong viéc

Thoi
gian

Bwoc 1

1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Néu ho so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.

- Truong hop hd so chua dang theo quy dinh,
huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy
dinh phap luat.

- Néu khéng thudc tham quyen thi huéng dan cong
dan t6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

1.2. Chuyén hé so dén cong chuc Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

B phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua UBND

cap xa

0,5

Buwoérc 2

- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém ching thuc cac bén tham
gia thoa thuan phén chia di san tu nguyén, minh
man va nhan thac, 1am chu duoc hanh vi cia minh
thi thuc hién ching thuec.

- Huéng dan cac bén tham gia théa thuan phan
chia di san phai ky trudc mat Lanh dao UBND cép
xa (nguoi thuc hién chang thuc).

- 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.
Nguoi lam ching phai c¢6 du nang luc hanh vi dan
su va khong cd quyén, 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

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

0,5
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ciia van ban tir choi nhan di san, ndi 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.

Lanh dao UBND

Budc 3 | Xem xét, ky ching thuc vao giay to, van ban. cip xa 0,5
Hoan thign ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Bwéc 4 | TTHC chp B6 phan Tiép nhan va Tra két qua caa Tu pha g_ Ho tich 0,5
UBND c4p xA. phap = Ho U
Bo6 phan Tiép
. ST SRR nhan va Tra két | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
< o B 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

CO6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bdng van ban voi nguoi yeu c;‘iu chiing thuee. Trieong hop
kéo dai thoi han giai quyet thi nguroi tiep nhdn ho so phdi cé phieu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra ket qud cho nguoi yéu cau ching thyc

10. Thia tuc ching thwe van ban khai nhan di san ma di san la dong
san, quyén sira dung dat, nha &

Thir ty N N Trach nhigm xic | Thoi
cong Noi dung cong viéc LA .
" ly cbng viéc gian
viéc
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Néu ho so dung nhu quy dinh, tiép nhan va in
gidy hen cho cong dan.
- Truong hop hd so chwa dang theo quy dinh, Bo phan Tiép
Bugc 1 | huong dan cong dan hoan thién ho so theo quy | nhan va Tra két 05
dinh phap luat. qua cua UBND ’
- Néu khong thudc tham quyén thi huéng dan cong cap xa
dan t6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.
1.2. Chuyén hé so dén cong chuc Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
- Kiém tra gidy to trong hd so yéu cau ching thuc,
néu day du, tai thoi diém ching thuc cac bén tham
gia van ban khai nhan di san ty nguyén, minh man
va nhan thac, lam chu dugc hanh vi caa minh thi
Buéc 2 thuc hién chirng thuc. Cong chac 0.5

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

- Truong hop nguoi yéu Cau chung thuc khdng ky
duoc thi phai diém chi; néu ngudi d6 khong doc

Tu phap - Ho tich
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duoc, khong nghe duoc, khong ky, khong diém
chi duogc thi phai c6 02 (hai) nguoi lam chung.
Nguoi lam chang phai ¢6 du nang luc hanh vi dan
su va khong c6 quyeén, 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 néi dung
ciia van ban tir chéi nhan di san, ndi dung 10i
ching cho nguoi yéu cau chang thuc va ky vao
ting trang van ban tir chdi nhan di san véi tu cach
1a ngudi phién dich.

Lanh dao UBND

Buwéc 3 | Xem xét, ky ching thyc vao giay to, van ban. cip x4 0,5
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 70 9 Noticn | 08
UBND cip xA. phap = Ho U
B phan Tiép
, S SR nhan va Tra két | Gid hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. qua cia UBND chinh
cap xa
< . R 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

CO6 thé kéo dai hon theo thoa thugn bc%ng van ban voi nguoi yéu Cgi‘u ching thuee. Truong 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 qua cho nguoi yéu cau ching thuc

12. Thi tuc cap ban sao tir s6 géc

Thi t Thaoi
o N A Trach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viée ly cong viéc (ngay lam
viee Vige)
1.1. Tiép nhan, kiém tra ho so: Gii
- Néu ho so ding nhu quy dinh, tiép nhan va in quyét
giay hen cho c()ng dan. , trong
- Truong hop ho so chua dung theo quy dinh, Bo phan Ticp ngay lam
Buéc 1 huéng dan cong dan hoan thién ho so theo quy | nhanvaTrakét | vigc hogc
dinh phap luat. qua cua UBND trong
- Trong truong hop can thoa thuan thoi gian chang cap xa ngay lam
thyc, can thong nhat véi Phong Tu phép. vigc tiep
1.2. Chuyén cong chic Tu phap - Ho tich xir ly theo, neu
ho so. tiép nhan
- Xem xét, xit Iy ho so: Cong chirc ﬁi‘a Cfg“
BwéC 2 | + Cin ctr vao s6 goc dé cap ban sao cho nguoi yéu Tu phap - H$ tich gic

cau; noi dung ban sao phai ghi theo diing ndi dung
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d3 ghi trong s6 goc.

+ Trong truong hop khdng tim thiy s6 goc hoac
trong 50 gbc khong co thdng tin vé noi dung yéu
cau cap ban sao thi tham muu van ban tra 16i cho
ngudi yéu cau.

- Trinh Lanh dao UBND c4p x4 xem xét.

Lanh dao UBND

Buéc 3 | Xem xét, phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip x4
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet | Cong chuc, vién
Bwéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua caa | chuac dugc giao
UBND cap xa. Xt ly ho so
Bo6 phan Tiép
. - £ A s pen LA , g £ nhan va Tra két | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. qua ciia UBND chinh
cap xa
R o ‘o X 01 ngéy
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
II1. Linh vuc hoa gidi co sé
1. Tha tuc cong nhan hoa giai vién
] , . Thot gian
T:ﬁl:,]tu Néi dung cong viéc Trach nhigm xir (n ; gIélm
.Ag : g cong vie ly cong viéc gay
Viéc vi¢e)
- Tiép nhan ho so do Truong ban cong tac Mit
tran thon, t6 dan ph@ nop truc giép; xem xét, kiem
tra tinh chinh xac, day du caa ho so:
+ Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy
dinh thi 1ap Giay tiecp nhan ho so va hen tra
ket qua.
+ Truong hop hd so chua ddy du, chua hop 18 thi | Bo phén,tié'p nhan
Bwéc 1 | hudng (;I?m Truong ban cong tac Mt tran thon, t6 | va tra ket qua cua 0,5
dan pho hoan thién theo Phicu yéu cau bo sung, | UBND cap xa
hoan thién ho so.
+ Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho
so TTHC.
- Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap - Ho tich
sau khi tiep nhan du ho so hop I€.
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 x§1 du thao Quyeét dinh cong nhan | Tu phap - Ho tich
hoa giai vién va ho so kém theo.
Budc 3 | Xem xét, ky Quyét dinh cong nhan hoa giai vién Chu tich < 01
’ : : ' UBND cap xa
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Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét

Cong chuc

Buéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua . . 0,5
UBND cip xa. Tu phép - HO tich
’ ’ , Bo phan tiép nhan Gi& hanh
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. va tra két qua cua .
X chinh
UBND cép x4
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
2. Thi tuc cdng nhan té truéng toé hoa giai
! . . Thei gian
Tpél:\tl.r Noi dung cong viéc Trach nhigm xir (nga gIé\m
ng bl dung cong vig Iy cong viéc gay
Viéc Vige)
- Tiép nhan ho so do Truong ban cong tac Mat
tran thon, to6 dan ph@ nop truc (iép; xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du caa ho so:
+ Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo quy
di’nh thi 1ap Giay tiép nhan ho so va hen tra
ket qua.
+ Truong hop ho so chua day du, chua hop 18 thi | Bo phan tiép nhan
Buéc 1 | huéng dan Trusng ban cong tac Mat tran thon, to | va tra ket qua cua 0,5
dan pho hoan thién theo Phicu yéu cau bo sung, | UBND cap xa
hoan thién ho so.
+ Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu 16 ly
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyet ho
so TTHC.
- Chuyen ho so dén cong chac Tu phap - HJ tich
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
Kiém tra ho so, xac minh thong tin va tham muu
Buéc 2 Quyet dinh cdng nhan To truéng to hoa gidi. Trinh Codng chtrc 03
Chu tich UBND cap xa du thao Quyet dinh cdng | Tu phap - Ho tich
nhan To trudng to hoa giai va ho so kém theo.
) Xem xét, ky Quyét dinh cong nhan To truong to Chu tich
Budc 3 | 5a gidi. UBND cip x4 01
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 400 9! Hoticn | 05
UBND cép X&. phap - Ho X
, , , BO phan tiep nhan | o poop
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. va tra két qua cua .
A x chinh
UBND cép xa
< o B 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
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3. Thi tuc thoi lam hoa giai vién

Thr tw , ... | Thei gian
c()ng. Noi dung cong viéc Tra,ChA”h'?T“ xu (ngay lam
: ; ly cong viéc -
viéc viéc)
- Tiép nhan hd so do Truéng ban cdng tdc Mit
tran thon, t6 dan phd nop truc tiép; xem xét, kiém
tra tinh chinh xé4c, dy du caa hd so:
+ Truong hop hé so day du, chinh xéac theo quy
dinh thi 1ap Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua.
+ Trudng hop hd so chwa day du, chua hop 18 thi | Bo phan tiép nhan
Buéc 1 | huéng dan Truong ban cong tac Mat tran thdn, t6 | va tra két qua cua 0,5
dan phd hoan thién theo Phiéu yéu cau bd sung, | UBND cap xa
hoan thién hd so.
+ Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
- Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap - Ho tich
sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
Kiém tra hd so, xac minh thong tin va tham muu
Buéc 2 Quyét dinh thoi lam hoa gidi vién. Tr‘mh Chu tich Cong chuc 03
UBND cap xa dy thao Quyét dinh théi lam hoa | Tu phap - Ho tich
giai vién va ho so kém theo.
Buéc 3 | Xem xét, ky Quyét dinh thdi 1am hoa giai vién. UBCNh[l)l 2:2 " 01
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 phép - Ho tich 0,5
UBND cap xa. T
’ , , BO phan tiép nhan Gio hanh
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyéet TTHC. va tra két qua cua ]
X ~ chinh
UBND cap xa
2 g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Thi tuc thanh toan thu lao cho hoa giai vién
) . o . .. | Thei gian
T:Ol:,\;u Néi dung cong viéc TraChAnhlgm Xir ly (ngayglam
" : : cong viéc i
viéc vi¢e)
- Tiép nhan hd so do Tb truéng To hoa giai
nop truc tiép, xem xét, kiém tratinh chinh xac, | . .. .., . .
day du cia ho so: B phan ticp nhan va
Buorc 1 tra két qua cua 0,5

+ Truong hop ho so ddy du, chinh xéc theo
quy dinh thi 13p Giay tiep nhan ho so va hen
tra ket qua.

UBND cap x4

135




+ Trudng hop ho so chua day du, chua hop 16
thi huéng dan To trwong T6 hoa giai hoan
thién theo Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
hd so.

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so TTHC.

- Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - HO
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

- Kiém tra hd so, x4c minh thdng tin va tham
muu du thao Quyét dinh thanh todn hoidc vin
ban tra loi trong truong hop quyét dinh khong
thanh toan.

Cong chuac

Bubc2 | Trinh Quyét dinh thanh toan hogc van ban tra | Tu phap - Ho tich 03
61 trong truong hop quyét dinh khong thanh
toan va ho so kém theo dé Chu tich UBND cap
X& xem xet.
Kiém tra, xem xét, ky Quyét dinh thanh toan -
. - . , T . £ Chu tich
Buwéc 3 | hodac van ban tra loi trong truong hop quyét UBND c4p xé 01
dinh khéng thanh toan. P
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyét Cona chitc
Buwéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ng chuc 0,5
, g Tu phap - Ho tich
cua UBND cap xa.
’ ’ , Bo phan tiép nhan va Gio hanh
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. tra két qua cua .
Lo chinh
UBND cap xa
Buéc 6 Thyc hién tra thu lao cho hoa giai vién theo Toé trudng 03
u Quyét dinh ci:a UBND cAp xa. T hoa giai
2 oo g 08 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
IV. Linh vuc ho tich
1. Thua tuc ding ky khai sinh
. Thaoi
Th}r ty n n = Trach nhiém xir gian
cong Noi dung cong viéc A  n .1
" ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh Truong
Xac, d‘ay du cua flo SO: o , Cén b Bo phan hgp nhan
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy | —+:x A s = . | hososau
. . p . < A a 7 | Tiep nhanva Tra R
Budc 1 | dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; thu phi, két qué cua 15 gio ma
I phi (néu c0); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra A khong
Akl UBNDcipxa | .9,
ket qua. giai quyet
- Trudng hop hd so chua day da, chua hop 16 thi dugc

136




huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu ngay thi
y&u cau bd sung, hoan thién ho so. tra két
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy qua trong
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho ngay lam
so TTHC. viéc tiép
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phép - Ho theo
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
- Thu Iy hé so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thiy thong tin khai sinh day du va phi hop,
cong chiac Tu phap - Ho tich bao cao Chu tich
UBND cép x4.
- Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y giai
quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich cap nhat Cong chic
Buwdc 2 | thong tin khai sinh theo hudng dan dé lay So dinh Tu phap - H6 tich
danh ca nhan, ghi noi dung khai sinh vao Sé dang | " PHaP - O H
ky khai sinh, cung nguodi di dang ky khai sinh ky
tén vao So.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Bugc 3 | CEM Xét, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi duoc | Chu tich UBND
dang ky khai sinh. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chitc
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohéo - Ho tich
UBND cép Xa. phap = Ho 4
Cé}n b6 B6 phan
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gﬁg \é?u;rra G::T“,r;%nh
UBND cap x4
2 N ‘o e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Pang ky khai sinh cho tré em bi bé roi
, Thoi
Th}r ty n . o Tréach nhiém x& gian
cong Noi dung cong viéc IV cBNna Vi L1
vis ycongvigc | (ngay lam
; Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh Truong
xac, day du cua ho so: hop nhan
- Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy | Can bo Bo phan | ho so sau
Buéc 1 dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; thu phi, TiepnhanvaTra | 15 gio ma
I& phi (néu c0); l1ap Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua cua khong
két qua. UBND cip xd | giai quyét
- Trudng hop hd so chua day da, chua hop 1¢ thi duoc
huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu ngay thi
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y&u cau b sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

Bwoc 2

- Thu ly hd so tién hanh kiém tra, giai quyét hd so.
Néu thiy thong tin khai sinh day du va phi hop,
cébng chitc Tu phap - Ho tich bdo cdo Chu tich
UBND cép x4.

- Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y giai
quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich cap nhat
thong tin khai sinh theo huéng din dé 1y Sé dinh
danh ca nhan, ghi noi dung khai sinh vao S6 dang
ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky
tén vao So.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Cong chuac
Tu phap - Ho tich

Buwéc 3

Xem xét, ky Giay khai sinh cap cho ngudi duoc
dang ky khai sinh.

Chu tich UBND
cap xa

Bwoc 4

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

Cong chuc
Tu phap - Ho tich

tra két
qua trong
ngay lam
viéc tiép
theo

Bwoc 5

Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC.

Can bd B0 phan
Tiép nhan va Tra
két qua cua
UBND cap x4

Gio hanh
chinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

01 ngay
lam viéc

kia la cong dan cia nwéc lang giéng thwong tru tai khu vuc bién giéi

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

Thi t Thoi
i A A o Trach nhiém xir gian
cong Noi dung cong viéc LS R
" ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
s Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh Truong
; A ) cua hx : ) N
Xac, d‘ay da cu ‘Ao SO o , Cén bo Bd phan h?p nhan
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy Tip nhan va Tra ho so sau
Buwdc 1 | dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tar; thu phi, Két qhé cia 15 gio ma
1€ phi (n€u cd); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra UBND cép Xi khong
két qua. giai quyet
- Trudng hop hd so chua day du, chua hop 1é thi duoc
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huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu ngay thi
y&u cau bd sung, hoan thién ho so. tra két
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy qua trong
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho ngay lam
so TTHC. viéc tiép
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phép - Ho theo
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
- Thu Iy hé so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thiy thong tin khai sinh day du va phi hop,
cong chiac Tu phap - Ho tich bao cao Chu tich
UBND cép x4.
- Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y giai
quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich cap nhat Cong chic
Buwdc 2 | thong tin khai sinh theo hudng dan dé lay So dinh Tu phap - H6 tich
danh c nhan, ghi nai dung khai sinh vao Sé dang | PHaP - O H
ky khai sinh, cung nguodi di dang ky khai sinh ky
tén vao So.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Budc 3 | XM XEt, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi duoc | Chu tich UBND
dang ky khai sinh. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chitc
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohéo - Ho tich
UBND cép Xa. phap = Ho 4
Cé}n b6 B6 phan
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gﬁg \é?u;rra G::T“,r;%nh
UBND cap x4
2 N ‘o e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
4. Thi tuc dang Ky khai sinh cho tré em chwa xac dinh dwogc cha, me
, Thoi
Th}r ty n . o Tréach nhiém x& gian
cong Noi dung cong viéc IV cBNna Vi L1
Vice y cbng viéc (nga_1¥ lam
; Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh Truong
xac, day du cua ho so: hop nhan
- Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy | Can bo Bo phan | ho so sau
Buéc 1 dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi, TiepnhanvaTra | 15 gio ma
I& phi (néu c0); l1ap Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua cua khong
két qua. UBND cip xd | giai quyét
- Trudng hop hd so chua day da, chua hop 1¢ thi duoc
huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu ngay thi
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y&u cau b sung, hoan thién ho so. tra két
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly qud trong
do theo mau Phicu tir choi tiep nhan giai quyét ho ngay lam
so TTHC. Viéc tiep
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho theo
tich sau khi tiép nhan da ho so hop I¢€.
- Thu Iy h so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay thong tin khai sinh day dua va phu hop,
cdng chﬁgc Tu phap - HO tich bdo cao Chu tich
UBND cap xa.
- Truong hop Chi tich UBND cap xa dong y giai
quyet thi cdng chicc Tu phap - Ho gich cap nhat Cona chic
Buwéc 2 | thong tin khai sinh theo hudéng dan dé lay So dinh Tu ohi g_ Ha tich
danh ca nhan, ghi noi dung khai sinh vao Sé dang | = PP O H
ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky
tén vao So.
- Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyet ho
so TTHC.
Bugc 3 | XM XEt, ky Gidy khai sinh cap cho nguoi dugc | Chu tich UBND
dang ky khai sinh. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Busc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cta | o 70 9 He tich
UBND cép x&. phap - Ho X
Can bd B0 phan
. U S Tiép nhan va Tra | Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. két qua ciia chinh
UBND cap xa
e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
5. Thi tuc dang ky khai sinh cho tré em sinh ra do mang thai ho
. Thaoi
Th}r ty n A = Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc LS R
" ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
s Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh Truong
XéC, déy du cua ho so: hop nhan
- .Tru’orng hop ho s0 day iiu,kchlnh. Axacw .theo auwy | can bd B phan ho S0 sau
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tr; thu phi, -2 anos = . | 15 gio ma
. A ot (Al AAY. 1A Y A A \ . | Tiep nhan va Tra ~
Buwgc 1 | 1€ phi (néu co); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua cua khong
ket qu‘a. . - | UBND cp xa giai quyet
- Truong hop ho so chua day du, chua hop I¢ thl duoc
hu:c’yng dér) td chac, ca nhan hpan thién theo Phiéu ngay t’hi
yéu cau bo sung, hoan thién ho so. tra ket
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- Truong hop tir chdi nhan hé so thi phai néu rd Iy qua trong
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho ngay lam
so TTHC. vige tiep
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho theo
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
- Thu Iy hé so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thiy thong tin khai sinh day du va phi hop,
cong chac Tu phap - HS tich bao cao Chu tich
UBND cép xa.
- Truong hop Chu tich UBND cép x3 dong Y giai
quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich cap nhat Cong chic
Buwégc 2 | thong tin khai sinh theo huéng dan dé€ lay So dinh Tu ohap - Ho tich
danh ca nhan, ghi noi dung khai sinh vao Sé dang | PP~ O H
ky khai sinh, cung nguoi di dang ky khai sinh ky
tén vao So.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
) Xem xét, ky Gidy khai sinh cip cho ngudi dugc | Chu tich UBND
Bwoc 3 - , .. z ~
dang ky khai sinh. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chitc
Buwgc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phép - Ho tich
UBND cap xa. T
Cé}n bo Bo phan
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Tlelfé??]ﬁg \éza'l'ra G::c;ﬁr;%nh
UBND cap x4
2 N ‘o e 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
6. Thi tuc dang ky lai khai sinh
, Thoi
Th}r ty n n = Trach nhiém xir gian
cong Noi dung cong viéc I co  n L s
Vide y cong viéc (nga_uAl lam
; viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tur; thu phi, | Céan bo Bo phan
Bugc 1 | €PN (néu co); lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra | Tiép nhan va Tra 05

két qua.

- Truong ho’p hod so chwa ddy du, chua hop 18 th‘l
hu:c’rng dﬁr) to chic, ca nhan hpan thién theo Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly

ket qua cua
UBND cap xa
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do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

* Truong

hop viéc dang ky lai khai sinh dwoc thuc hién tai

dang ky khai sinh trudc day

UBND cdp xa khong phdi noi

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

Buwéc |- B4o cdo Chu tich UBND cép xi c6 van ban dé Cong chuc 04
2.1 ngqhi UBND x4 noi ‘ding ky khai §inh trude day | Tu phap - Ho tich
kiém tra, X4c minh vé viéc luu gitr s6 ho tich.
Bude Tién hanh kiém tra, xac minh va tra 1oi bang van | UBND noi da
2“ 5 ban vé viéc con luu gilt hodc khong luu gitt dugc | ding ky khai sinh 05
' s6 ho tich. trude day
* Truong hop khdng phdi xac minh
p - X A A -2 £ . X Céng chuac
Buwdc 2 | Tiep nhan ho so, kiém tra, Xac minh ho so. Tur phap - Ho tich 01
- Thu Iy hd so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Neéu thay thong tin khai sinh day da va phu hop,
cong chirc Tu phap - H¢ tich bao cao Chu tich
UBND cap xa.
- Truong hop Chu tich UBND cap x& dong y giai
quyet thi cong chuac Tu phép - Ho tich ghi noi Cona chic
Buc 3 | dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh, cing | - 2 9 Hotich | 02
nguoi di dang ky lai khai sinh ky vao So. Trinh | " PP~ O R
Chu tich UBND cap xa ky cap Giay khai sinh cho
nguoi €O yéu cau.
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phicu tur choi tiep nhan giai quyét ho
so TTHC.
) Xem xét, ky Giay khai sinh cap cho nguoi dugc | Chitich UBND
BudC 4 | ting ky khai sinh. cAp xa 0l
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyet Cona chiic
Buéc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qué cua ng chuc 0,5
Lo Tu phap - Ho tich
UBND cap xa.
Céan bd B0 phan
; U S Tiép nhan va Tra | Gio hanh
Buwéc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
) ) 5-13
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay lam
Viéc
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7. Thii tuc ding ky két hon

Thi Thoi
ur ty N o Trach nhiégm xir |  gian
cong Noi dung cong viéc N cna vié .
vigc ycongviec | (ngay lam
: viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trir ho so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu c6); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. Cén bd Bo phan
Bugc 1 | - 17409 hop ho so chua day du, chua hop I¢ thi | Ticp nhan va Tra
hudng dan t6 chuc, ca nhan hoan thién theo Phicu ket qua cua
y&u cau bo sung, hoan thién h so. UBND cap x4
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy Truong
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho hop nhan
so TTHC. hd so sau
1.2. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap - Ho 15 gio ma
tich sau khi tiép nhan da hd so hop Ié. Kkhong
- Thu Iy hd so tién hanh kiém tra, giai quyét hd so. 9'3‘ quyet
Néu thay di didu kién két hon theo quy dinh, bo u"-’fh‘
cdo Chu tich UBND cap xa. nt?g(étl
- Truong hop Chi tich UBND cdp xa dong y giai qua trong
quyet thi cdng chac Tu phéap - HO tich ghi viéc két A . T
. AN e A S Cong chuc ngay lam
Buwéc 2 | hon vao So6 dang ky két hon, hudng dan hai bén , . A i
N/ , A A A Tu phap - Ho tich | VIEc tiép
nam, nit ky vao Giay ching nhan ket hon, cung theo
hai bén nam, nit ky tén vao So.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Budc 3 | Xem xet, ky Gidy chirng nhan két hon cho hai bén | Chu tich UBND
nam, n. cap xa
Hoan thién hd so, chuyen két qua gial quyét Cong chirc
Bugc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu vhéan - Hb tich
UBND cap x4. wphap - HoH
Cé}n bo Bo phan
Buéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gaug \Clzz;l'ra Glc(?“,f:]ahnh
UBND cap x4
2 g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Truong hop can xdc minh diéu ki¢n két hon cia hai bén nam, niz thi thoi han giai quyét khong
qué 05 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian gizi van ban yéu cau xac minh va thoi gian gui van

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

Thiet Thoi
i N . o Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc S 1
. ly cong viéc (ngay lam
viéc i
: viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
Xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; thu phi,
1€ phi (neu co); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra
két qua. Can bd B0 phan
Buécl | - Truong hop ho so chua day du, chua hop I thi | Tiep nhan va Tra 0.5

huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau bo sung, hoan thién h so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

ket qua cua
UBND cap xa

* Trwong hop Viée dang ky lai két hon duwoc thuc hién tai UBND cdp x& khéng phdi noi ding
ky khai sinh truoc day

Bwoc

- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4c minh hd so.
- B4o c4o Chu tich UBND cap xd c6 vin ban dé

Cong chuc

AN , s 04
2.1 nghi UBND xa noi_dang ky ket hon trude day | Tu phép - Ho tich
Kiém tra, xac minh veé viéc luu gilr s6 ho tich.
Budc Tién hanh kiém tra, xac minh va tra 1oi bang van | UBND noi da
; 5 ban vé viéc con luu gilt hodc khong luu gitr duoc | dang ky ket hon 05
' so ho tich. trudc day
* Truong hop khéng phai xac minh
. £ A 1A 2 A o\ Cong chtrc
Buwdc 2 | Tiep nhan ho so, kiém tra, xac minh ho so. Tur phap - Ho tich 01
- Thu Iy ho so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay dua dieu kién két hén, cong ’ChI'IC Tu
phéap - Ho tich bdo cao Chu tich UBND cap xa.
- Truong hop Chi tich UBND cap xa dong y giai
quyet thi cdng chie Tu phap - Ho tich ghi viée ket Cona chic
Buéc 3 | hon vao S6 ding ky két hon, huong dan hai bén ng enuc. 02
o L s i . A DAL LA s Tu phap - Ho tich
nam, nit Ky vao Giay ching nhan két hon, cung
hai bén nam, nit ky tén vao So.
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tur choi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Buéc 4 Xem xét, ky Giay chiing nhan két hén cho hai bén | Chu tich UBND 01

nam, ni.

cap x&
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Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét

Cong chuc

Bwéc 5 LEI—I\II([?)%Z% Eé?. phan Tiep nhan va Tra két qua cua Tu phap - Ho tich 0,5
Cé}n bo Bo phan
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. Tlelfé?gig \ézazl'ra G::c;]%nh
UBND cép xa
05-13
Tong thai gian giai quyét TTHC ngay lam
viéc
9. Thia tuc ding ky két hon co yéu té nuwéc ngodi & khu vuc bién giéi
, Thoi
Th}r tw N A Trach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc IV cona via R
viéc y cong viec (nge_l)f lam
€ viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu cd); 1ap Gidy tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. Cén bo Bo phan
Bugc 1 | - TrUong hop ho so chua day du, chua hop 18 thi | Tiép nhan va Tra 0.5
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
y&u cau bo sung, hoan thién hd so. UBND cap x4
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
Tiép nhan hd so, kiém tra, x4 minh ho so:
- Néu thdy du diéu kién két hén, cong chic Tu
phap - Ho tich b4o cao Chu tich UBND cap XA.
- Trudng hop Chu tich UBND cap xa dong y giai
quyét thi cdng chirc Tu phap - Ho tich ghi vige két Cong chirc
Budc 2 | hon vao S6 dang ky két hon, huong dan hai bén Tu phén - H6 tich 01
o~ s o4 , n £ A N u phap ouc
nam, nit ky vao Giay chung nhan két hon, cung
hai bén nam, nix ky tén vao So.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Budc 3 | Xem xet, ky Giay chtrng nhan két hén cho hai bén | Chu tich UBND 01
nam, ni. cap xa
Bwéc 4 | Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cong chirc 0,5
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TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

Tu phap - Ho tich

Can bd B0 phan

, T S Tiép nhanva Tra | Gio hanh
Budc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
2 g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

Truong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khéng qua 08 ngay lam viéc

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

Thi Thoi
i Gy N N Tréch nhiem xir | gian
cong Noi dung cong viéc I/ cona vie <1
viéc y cong viec (nga_ly lam
C viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu cd); 1ap Gidy tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. Cén bo Bo phan
Bugc 1 | - TrUong hop ho so chua day du, chua hop 18 thi | Tiép nhan va Tra 05
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
y&u cau bo sung, hoan thién hd so. UBND cap x4
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
* Trirong hop nguoi yeu cau xac nhdn tinh trang hén nhdn da tirng dang ky thuwong tra tai
nhiéu noi khdc nhau (Truwong hop can phdi xac minh)
- Tiép nhan hd so, kiém tra, x4¢c minh hd so.
Buée |- !3ao Acéo Chu tich UEsND~cép_ Xd ¢6 van ban vin Cong chirc
21 ban dé nghi UBND Cap xa noi nguoi do da NG | T Shan - H6 tich 0,5
- , \ Y S 2 . phap O U
dang ky thuong tra tien hanh kiém tra, xac minh
vé tinh trang hén nhan cua nguoi do.
Budc Tién hanh kiém tra, x4c minh va tra 15i bang van g;:? d%ag;?&rrlg
ban vé tinh trang hon nhén trong thoi gian thuong 9 , \ 03
2.2 A , NP dang ky thuong
trd tai dia phuong ctia ngudl €O yéu cau. tr
* Truong hop khdng phai xac minh
Budéc 2 | Tiép nhan hd so, kiém tra, x4c minh hd so. Cong chuc 0,5

Tu phap - Ho tich
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Thu Iy hd so tién hanh kiém tra, giai quyet hd so.
Néu thdy du diéu kién, viéc cap Gidy xac nhan

Cong chuac

Buwéc 3 | tinh trang hén nhan la phu h uy dinh phap luat, , e 01
thi trinh Chu tich UBND %/)Céag ban Glay Xac Tu phdp - HO tich
nhan tinh trang hon nhan cho ngudi yéu cau.
Buéc 4 Xem xe?,- k¥ Glxay xac nhan tinh trang hén nhan | Chu tigh U~BND 0.5
cho nguol yeu cau. cap xa
Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét Cong chiic
Bugc 5 | TTHC cho Bo phéan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu ohén - H tich 0,5
UBND cip x4. phap - HOH
Cé}n bo Bo phan
Buéc 6 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gaug \éza'l'ra G'C(;“,r:%nh
UBND cap x4
03-06
Tong thoi gian giai quyét TTHC ngay lam
viéc
11. Tha tuc dang ky khai tir
i Thoi
Th}r tw N A Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc IV c6na vie < s
vidc y cong Vviéc (ngay lam
; viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tu; thu phi,
1& phi (néu co); lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra ‘
két qua. Cén bo By phan | Truong
Buscl |- Truong hqp ho so chua day du, chua hop 1€ _thi Tié’p,nhén va Tra L‘?p nhan
huéng dan to chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua 0 80 sau
yéu cau b sung, hoan thién hd so. UBNDcpxa | 12gioma
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy _IfhongA
do theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai quyét ho gliil quyet
so TTHC. ng;;fhi
1.2. Chuyé_n _Ijé so dén cong chiic Tu phap - Ho tra két
tich sau kl’]l tiep t]han dua h(f so hop 1¢. _ qua trong
- Thu ly ho so tien hanh kiém tra, giai quyet ho so. ngay lam
Néu thdy théng tin khai tir day da va pha hop, viéc tiép
céng chic Tu phap - Ho tich bdo cdo Chu tich theo
Bugc 2 | UBND cap xa. Truong hop Chu tich UBND cap Cong chirc

xa dong y giai quyét, thi trinh ky Trich luc khai tur
cap cho nguoi ¢6 yéu cau; ghi vao S6 dang ky khai
tr, cung nguoi di dang ky khai tir ky tén vao Sé.

- Trudng hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly

Tu phap - Ho tich
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do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Xem xeét, ky Trich luc khai tir cap cho nguoi co

Chu tich UBND

Budéc 3 yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buoc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | .~ g He tich
UBND cAp x4. phap = Ho
Can bd B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
2 g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Trirong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 03 ngay lam viéc

12. Thua tuc dang ky khai tir cho ngwoi nwée ngoai cw tru tai khu vuc

bién gidi
i Thoi
Th}r ty n A . Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc L R
viec ly cbng viéc (nga_,)A/ lam
C viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tir; thu phi,
I¢ phi (néu cd); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. Can bo Bo phan | Truong
Bugc 1 | - Truong hop ho so chua day du, chua hop & thi | Tiep nhanvaTra | hop nhan
hudng dan t6 chirc, c& nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua hd so sau
y&u cau b sung, hoan thién ho so. UBND cipXd | 15 gio ma
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy khong
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho giai quyét
so TTHC. duoc
1.2. Chuyén hd so dén cong chirc Tu phap - Ho ngay thi
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18. tra két
_Thu Iy hd so tién hanh Kiém tra, gidi quyét hd so. qua trong
Néu thay théng tin khai tir day da va phd hop, ngay Iim
cong chicc Tu phap - Ho tich bao cao Chu tich V"?ﬁ ticp
UBND cap xa. Truong hop Chu tich UBND cap Cona chic theo
Buéc 2 | xa ddng y giai quyét, thi trinh ky Trich luc khai tur g

cap cho ngudi ¢d yéu cau; ghi vao S6 dang ky khai
tir, cung nguoi di ding ky khai tir ky tén vao Sé.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho

Tu phap - Ho tich
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so TTHC.

Xem xét, ky Trich luc khai tir cp cho nguoi c6

Chu tich UBND

Bugc 3 yBu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | o 0 9! Ha tich
UBND cép xa. phap = Ho H
Can bo B0 phan
. U S Tiép nhan va Tra | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
2 e g 01 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Trirong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 03 ngay lam viéc

13. Thu tuc dang Ky lai khai ti

The tw
cong
Viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém xir
ly cong viéc

Thoi
gian
(ngay lam
viée)

Budc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:

- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tu; thu phi,
1& phi (néu c6); 1ap Giy tiép nhan ho so va hen tra
két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chwa hop 1é thi
huéng dan t6 chic, ca nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau b sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

Can bd B0 phan
Tiép nhan va Tra
két qua cua
UBND cap x4

0,5

Buwéc 2

- Thu ly hd so tién hanh kiém tra, giai quyét hd so.
Néu thay thong tin khai tir ddy du va phi hop,
céng chic Tu phap - Ho tich bdo cdo Chu tich
UBND cap xa. Truong hop Chu tich UBND cap
xa dong y giai quyét, thi trinh ky Trich luc khai tur
cap cho ngudi 6 yéu cau; ghi vao So6 dang ky khai
tir, cung nguoi di dang ky khai tir ky tén vao Sé.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Cong chuc
Tu phap - Ho tich

03

Bwoc 3

Xem xét, ky Trich luc khai tir cip cho ngudi co

Chu tich UBND

01
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yBu cau.

cap xa

Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét

Cong chac

Buwoérc 4 LEI—I\IIC[:)((::I;% Eé?. phan Ti¢p nhan va Tra két qua cua Tu phép - Ho tich 0,5
Cé}n bo Bo phan
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gaug \éza'l'ra G'C(;mnh
UBND cap x4
2 e g 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
Truong hop can xac minh thi thoi han gidi quyét khdong qua 10 ngay 1am viéc.
14. Thi tuc dang ky viéc giam ho ci
, Thoi
Th}r tw N A Trach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc I co n ~ 1
vide y cdng viéc (nge_l)f lam
; Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit h6 so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu c6); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. Can bo Bo phan
Buécl | - Truong hqp hd so chua day du, chu’a hop & _thi Tiép,nhén va Tra 05
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
yéu cau b6 sung, hoan thién ho so. UBND cép xa
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
- Thu ly ho so tién hanh kiém tra, giai quyét hd so.
Néu thdy yéu cau diang ky giam ho du diéu kién
theo quy dinh phap luat thi bdo cdo Chu tich
UBND cap xa. Trudong hop Chu tich UBND cap
xd dong y giai quyét thi cong chac Tu phap - Ho
, tich ghi vao S6 ding ky giam ho, cing ngudi di Cong chuc
Bugc 2 dang ky giam ho ky vao So. Trinh Chi tich UBND | Tw phap - Ho tich 0L
xa8 ky Trich lyc dang ky giam ho cho nguoi
yu cau.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Budc 3 | Xem xét, ky Trich luc dang ky giam ho cho nguoi | Chu tich UBND 01
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yBu cau.

cap xa

Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét

Cong chac

Buwoérc 4 LEI—I\IIC[:)((::I;% Eé?. phan Ti¢p nhan va Tra két qua cua Tu phép - Ho tich 0,5
Cé}n bo Bo phan
Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gaug \éza'l'ra G'C(;mnh
UBND cap x4
2 e g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
15. Thi tuc dang ky viéc gidm ho dwong nhién
i Thoi
Th}r tr N A Trach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc I co n L s
viee y cong viéc (nge_l)f lam
; Vviée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu c6); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. Can bo Bo phan
Buécl | - Truong hqp hd so chua day du, chu’a hop & _thi Tiép,nhén va Tra 05
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
y&u cau bo sung, hoan thién hd so. UBND cap x4
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
- Thu ly hd so tlen hanh kiém tra, giai quyet hd so.
Néu thdy yéu cau diang ky giam ho du diéu kién
theo quy dinh phap luat thi bdo cdo Chu tich
UBND cap xa. Truong hop Chu tich UBND cap
xa dong y giai quyet thi cong chic Tu phap - HO
, tich ghi vao S6 ding ky giam ho, cung ngudi di Cong chuc
Bugc 2 diang ky giam ho ky vao So6. Trinh Chu tich UBND | Tu phap - Hé tich 0l
x&8 ky Trich lyc dang ky giam ho cho nguoi
yu cau.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Buéc 3 XAem i(ét, ky Trich lyc dang ky giam ho cho nguoi | Chu tigh U~BND 01
yéu cau. cap xa
Bwéc 4 | Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét cong chuc 0,5
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TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra két qua cua
UBND cap xa.

Tu phap - Ho tich

Can bd B0 phan

Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gﬁg ngra G:%%inh
UBND cép x4
2 g 03 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
16. Thi tuc diang ky chAm dit viéc giam hé
, Thoi
Thr ty N N Trach nhiém xir |  gian
cong Noi dung cong viéc N cna vié S
viéc ycongviec | (ngay lam
C viée)
1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit h6 so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu cd); 1ap Gidy tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. Cén bo Bo phan
Bugc 1 | - TTUong hop ho so chua day du, chua hop 18 thi | Tiép nhan va Tra 05
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
yéu cau bd sung, hoan thién ho so. UBND cép xa
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
- Thuy ly ho so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay yéu cau diang ky cham dut giam ho du
diéu kién theo quy dinh phap luat thi bao cao Chu
tich UBND cép xa. Truong hop Chu tich UBND
xa dong y giai quyét thi cong chac Tu phap - HO
] tich ghi vao S6 dang ky cham dut giam ho, cuing Céng chuc
Burgc 2 ngudi di ding ky chdm dat gidm ho ky vao Sé. | Tu phap - Ho tich 05
Trinh Chu tich UBND cap xa cap Trich luc ding
ky cham dit giam ho cho nguoi yéu cau.
- Trudng hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Budc 3 | K€M xét‘,_kyA Trl;ch luc ding ky cham dut giam ho | Chu ugh UBND 05
cho nguol yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cong chirc
Bwéc 4 | TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra két qua cua 0,5

UBND cap x4.

Tu phap - Ho tich
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Can bd B0 phan

Buwéc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gﬁg ngra G:%%‘Znh
UBND cép xa
2 g 02 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
17. Tha tuc dang Ky viéc nhan cha, me, con
, Thoi
Thr ty N o Tréch nhiém xi¢ |  gian
cong Noi dung cong viéc N cna vié S
viéc ycongviec | (ngay lam
€ Vviée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu cd); 1ap Gidy tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. Cén bo Bo phan
Bugc 1 | - TrUong hop ho so chua day du, chua hop 18 thi | Tiép nhan va Tra 05
huéng dan to chuc, cd nhan hoan thién theo Phiéu két qua cua ’
y&u cau bo sung, hoan thién hd so. UBND cap x4
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.
- Thuy ly ho so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay viéc nhan cha, me, con 13 dang va khong
c6 tranh chap, bao cdo Chu tich UBND cap xa.
Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y giai
quyét thi cong chizc Tu phap - Ho tich ghi vao So6
, dang ky nhan cha, me, con, cung cac bén dang ky Cong chuc
Bugc 2 nhan cha, me, con ky vao Sb. Trinh Chua tich | Tu phap - Ho tich 01
UBND cap xa ky cap Trich luc dang ky nhan cha,
me, con cho ngudi Yéu cau.
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
Buéc 3 Xem xét‘,_kyﬂ Tri}ch luc dang ky nhan cha, me, con | Chu tjgh U~BND 01
cho nguol yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyen két qua giai quyét Cong chirc
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu phén - H6 tich 0,5
UBND cip x4. {rphap = Ho t
. - £ A s trs LA 2 ias £ Cén bo Bo phan | Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Tiép nhan va Tra chinh
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ket qua cua
UBND cap xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay
lam viéc

Truong hop can phdi xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 08 ngay lam viéc

18. Thu tuc dang ky nhan cha, me, con gitra cong dan Viét Nam
thwong tra tai khu vuc bién giéi véi cong dan nwéc lang giéng tiép giap véi
xa 6 khu vuc bién giéi cia Viét Nam

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cbng viéc

Thoi
gian
(ngay lam
Viée)

Bwoc 1

1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:

- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
16 phi (néu c6); lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua.

- Trudng hop hd so chua day du, chua hop 1¢ thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan da ho so hop 18.

Can bd B0 phan
Tiép nhan va Tra
két qua cua
UBND cap x4

0,5

Buwoérc 2

- Thu Iy hd so tién hanh kiém tra ho so, niém yét
viéc nhan cha, me, con tai tru s6 UBND.

- Néu thay viéc nhan cha, me, con 1a dung va
khong co tranh chap, bao cdo Chu tich UBND cap
xa. Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y
giai quyét thi cong chirc Tu phap - Ho tich ghi vao
S6 dang ky nhan cha, me, con, cung ngudi ding
ky nhan cha, me, con ky vao So. Trinh Chu tich
UBND cap x& ky ban chinh Trich luc ding ky
nhan cha, me, con.

- Trudng hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

05

Bwoc 3

Xem xét, ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con.

Chu tich UBND
cap xa

01

Bwoc 4

Hoan thién hd so, chuyén két qua giai quyét
TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cua

Cong chuc
Tu phap - Ho tich

0,5
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UBND cép x4.

Can bo B0 phan

. U S Tiép nhan va Tra | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
2 e g 07 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

Truong hop phdi xac minh thi thei han gidi quyét khong qua 12 ngay 1am viéc

19. Thi tuc diing ky viée thay déi, cai chinh hd tich cho nguoi duéi 14
tudi cw tra ¢ trong nwéc

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir
ly cbng viéc

Thoi
gian
(ngay lam
viée)

Bwoc 1

1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:

- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tu; thu phi,
1& phi (néu c6); 1ap Giy tiép nhan hd so va hen tra
két qua.

- Trudng hop hd so chua day du, chua hop 1¢ thi
huéng dan t6 chirc, c& nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 18.

Céan bd B0 phan
Tiép nhan va Tra
két qua cua
UBND cép xa

0,5

Buwéc 2

- Thu ly hé so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay viéc thay doi, cai chinh ho tich 13 ¢6 co
so, phu hgp vai quy dinh ciaa phép luat dan sy va
phap luat co lién quan, céng chuc Tu phap - HO
tich bao c4o Chu tich UBND cép xi. Truong hop
Chu tich UBND cap xa dong y giai quyét thi trinh
ky Trich lyc ho tich twong Gng cip cho ngudi yéu
cau; ghi noi dung thay doi, cai chinh ho tich vao
S6 dang ky thay doi, cai chinh, bd sung ho tich,
xac dinh lai dan toc; ciing nguoi yéu cau Ky vao
S6. Truong hop thay doi, cai chinh théng tin ho
tich lién quan dén Gidy khai sinh, Gidy ching
nhan két hon thi cong chirc Tu phap - Ho tich ghi
nodi dung thay d6i, cai chinh ho tich vao Giay khai
sinh, Gidy chang nhan két hon.

Cong chtrc
Tu phap - Ho tich

01
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- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tur choi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Xem xét, ky Trich lyc ho tich twong tng cap cho

Chu tich UBND

Bugc 3 ngudi yéu cau. cap xa 01
Hoan thién hé so, chuyen két qua giai quyét Cona chic
Buwégc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohi g_ Ha tich 0,5
UBND c4p xA. phap - Ho X
Can bd B0 phan
; T S Tiép nhanva Tra | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
2 e g 03 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

Trurong hop phdi x&c minh thi thoi han gidi quyét khdng qua 06 ngay 1am viéc

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

. Thaoi
Th}r tw n A n Trach nhiém x& gian
cbng N@i dung cbng viéc N cona vie < s
vidc y cOng viéc (nga_1y lam
* viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tu; thu phi,
18 phi (néu c6); lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra ‘
két qua. Canbo Bo phan | T7ONg
Buscl |- Truong hqp ho so chua day du, chua hop 1€ _thi Tié’p,nhén va Tra Egi;giﬂ
hudng dan t6 chirc, c& nhan hoan thién theo Phieu ket qua cua o
yéu cau b6 sung, hoan thién ho so. UBND cép xa 15k?1I‘0 ma
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly giai gzyg/ét
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyet ho duoc
50 TTHC‘W . o ngay thi
;.2. Chuyép .I;16 so;dén cgng chuce Tu phap - Ho tra két
tich sau khi tiép nhan da ho so hop I¢€. qua trong
- Thu ly hé so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so. ngay lam
Néu thay viéc bd sung ho tich 1a co co sd, phi hop viéc tiép
véi quy dinh cua phap luat dan sy va phép luat co theo
Buéc 2 lién quan, céng chiic Tu phap - Ho tich bdo céo Cong chirc

Chu tich UBND cép xa. Truong hop Chu tich
UBND cép xa dong y giai quyét, thi trinh ky Trich
luc ho tich tuong ung cap cho ngudi yéu cau; bd
sung théng tin ho tich vao muc tuong rng va dong

Tu phap - Ho tich
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dau vao nodi dung bo sung.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Xem xét, ky Trich luc ho tich twong g cap cho

Chu tich UBND

Budc 3 ngudi yéu cau. cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | % 9! Ha tich
UBND cAp xa. phap = HO
Can bo B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gio hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
R o ‘o X 01 ngéy
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
21. Thii tuc cap Ban sao trich luc Hé tich
, Thoi
Thir ty n N Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc LA R
" ly cong viéc (ngay lam
viéc %
€ viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; thu pht,
1€ phi (n€u co); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. ‘ ‘ Cén bo Bo phan | rong
Buécl | - den% hqp h6’ so' chua day du, Ch}ra hop 1€ _tpl TlépAnhér] va Tra hop nhan
huong dar) t6 chuc, ca nhan hpan thién theo Phiéu ket qua cua hd so sau
yéu cau bo sung, hoan thién ho so. UBND cap xa | 15 gigy ma
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly khong
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho giai quyét
so TTHC. duoc
1.2. Chuyén ho so dén cong chirc Tu phap - Ho ngay thi
tich sau khi tiép nhan da ho so hop I€. tra ket
Thu Iy hd so tién hanh kiém tra, giai quyét hd so: qud trong
- Truong hop dat yéu cau: tién hanh 1ap dy thao ngiiytlim
ban sao trich luc h tich, va trinh Lanh dao UBND viec tiep
PO theo
cap xa ky. A .
. . A X e L2 Cong chuc
Buwéc 2 | - Truong hop ho so can xac minh hodc bo sung,

can thong tin dén Bo phan tiép nhan va tra két qua
dé théng bao hoic hen lai thoi gian tra két qua (so
véi gidy hen néu can) cho cong dan.

- Truong hop hd so khong du diéu kién: 1ap vin

Tu phap - Ho tich
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ban tra loi cong dan.

Lanh dao UBND

Budc 3 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cong chitc
Bwéc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu phap - H6 tich
UBND cép x4. phap - Ho
Cé}n bo Bo phan
Budc 5 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. T'elfé?gﬁg Xg;ra G:%%inh
UBND cap x4
2 e g 01 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam vic
22. Thi tuc ding ky khai sinh két hep nhan cha, me, con
i Thoi
Th}r tw n A n Trach nhiém xi gian
cong N@i dung cong viéc N Bng i s
viéc ycongviéc | (ngay lam
€ viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit hd so dién tu; thu phi,
I¢ phi (néu c6); 1ap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
ket qua. Can bo Bo phan
Buscl |- Tru:(‘yng~ hqp hd so chua day du, chua hop & _thi Tié'p,nhafm va Tra 05
hudng dan t6 chirc, c& nhan hoan thién theo Phieu ket qua cua ’
y&u cau b sung, hoan thién ho so. UBND cép xa
- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tr chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.
1.2. Chuyén hé so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.
- Thu ly ho so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay viéc nhan cha, me, con 13 dang va khong
c6 tranh chap; thong tin khai sinh day du va pho
hop, cong chirc Tu phap - Ho tich bao cdo Chu
tich UBND cép xi. Truong hop Chu tich UBND
cap xa dong ¥ giai quyét, thi ghi noi dung nhan Cong chirc
Bwdc 2 | cha, me, con vao S6 dang ky nhan cha, me, con; 01

ghi noi dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh,
cap nhat thong tin khai sinh theo hudng dan dé lay
S6 dinh danh ca nhan, cing ngudi di dang ky khai
sinh va nhan cha, me, con ky tén vao S6. Trinh
Cha tich UBND cép xa ky cap Giay khai sinh va
Trich luc nhan cha, me, con cho ngudi yéu cau.

Tu phap - Ho tich
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- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tur choi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

Xem xét, ky Gidy khai sinh va Trich luc nhan cha,

Chu tich UBND

Bugc 3 me, con cho nguoi Yéu cau. cap xa 01
Hoan thién hé so, chuyen két qua giai quyét Cona chic
Buwégc 4 | TTHC cho B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohi g_ Ha tich 0,5
UBND c4p xA. phap - Ho X
Can bd B0 phan
; T S Tiép nhanva Tra | Gid hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
2 e g 03 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc

Trurong hop phdi x&c minh thi thoi han gidi quyét khdong qua 08 ngay 1am viéc

23. Thi tuc ding ky khai sinh cho nguwoi da ¢é hd so, gidy to c4 nhan

The t Thoi
o n - A Trach nhiém x& gian
cong Noi dung cong viéc S . s
" ly cong viéc (ngay lam
viéc 7,
; viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xéc theo quy
dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tur; thu phi,
1€ phi (neu co); lap Giay tiep nhan ho so va hen tra
ket qua. ‘ ‘ Cé}n bo Bo phan
Buscl |- Truong hop ho so chua day dua, chua hop I€ thi | Tiép nhan va Tra 0.5

huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu
yéu cau b6 sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

két qua cua
UBND cap xa

* Trwong hop Viée ding ky lai khai sinh dwoc thuc hién tai UBND cdp xa khong phdi noi
dang ky khai sinh trudc day

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

Buwéc |- B4o cdo Chu tich UBND cép xi c6 van ban dé cong chuc 04
2.1 nghi UBND x3 noi ding ky khai sinh truée day | Tu phéap - Ho tich
Kiém tra, xac minh veé viéc luu gitr s6 ho tich.
Buéc | Tién hanh kiém tra, x4c minh va tra 16i bang van | UBND noi da 05
2.2 ban vé viéc con luu gitt hoac khong luu gitt dugc | dang ky khai sinh
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s6 ho tich. trude day
* Truong hop khéng phai xac minh
. - X A A -2 , . A Cong chuc
Budc 2 | Tiep nhan ho so, kiém tra, xac minh ho so. Tur phap - Ho tich 01
- Thu Iy hd so tién hanh kiém tra, giai quyét ho so.
Néu thay thong tin khai sinh day dua va phu hop,
cong chuae Tu phap - HO tich bao cao Chu tich
UBND cap xa.
- Truong hop Chi tich UBND cap xa dong y giai
quyet thi cong chae Tu phép - HO tich ghi noi Cona chitc
Buéc 3 | dung khai sinh vio S6 dang ky khai sinh, cing | . 9! Hotich | 02
nguoi di dang ky khai sinh ky tén vao S4. Trinh |~ PP T HO R
Chu tich UBND cap xa ky cap Giay khai sinh cho
nguoi dugce dang ky khai sinh.
- Truong hop tir choi nhan ho so thi phai néu 16 ly
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyet ho
so TTHC.
, Xem xét, ky Gidy khai sinh cip cho ngudi dugc | Chu tich UBND
Bu6C4 | 4ang ky khai sinh. cip xa 01
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cona chitc
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohi g_ Ha tich 0,5
UBND cép X&. phap = Ho 4
Can bd B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gid hanh
Buwdc 6 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
] , 5-13
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
V. Linh vuc Nu6i con nudi
1. Thi tuc dang ky viéc nudi con nudi
. Thaoi
Th}r ty n n = Trach nhiém xir gian
cong Noi dung cong viéc A  n 1
" ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
; Vviée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so:
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy | Can bo B¢ phan
Busc 1 dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; thu phi, | Tiep nhan va Tra 05

1& phi (néu co); lap Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua.

- Trudng hop hd so chua day da, chua hop 16 thi
huéng dan to chirc, & nhan hoan thién theo Phiéu

két qua cua
UBND cap xa
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y&u cau b sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

Kiém tra ho so, 1y y kién caa nhirng ngudi c6 lién

Bu6C?2 | an. 10
Tiép nhan y kién, xem xét, thim dinh, xu ly hd so:
- Néu thiy thang tin day du va phu hop, cong chic
Tu phap - Ho tich bao cao Chu tich UBND cap xa. i
Truong hop Chu tich UBND cép xa dong y giai Cong chuc
. quyét, thi trinh Chu tich UBND cép x4 ky Gidy | Tu phap - Ho tich
Budc 3 chirng nhan nudi con nudbi. 17
- Truong hop tir chdi dang ky, tham muu Chu tich
UBND cap xa tra o1 bang van ban cho nguoi nhan
con nudi, cha me dé hoac nguoi gidm ho hoac dai
dién co s¢ nudi dudng.
Buéc 4 | Phé duyét két qu gidi quyét TTHC. Chatich UBND | o
cap xa
Hoan thién ho so, chuyen ket qua giai quyet Cona chitc
Buwgc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu pha g_ Ho tich 0,5
UBND cép Xa. phap = Ho U
Cé}n bo Bo phan
Tiep nhan va Tra
T chuc trao Gidy chirng nhan nudi con nudi cho ket qua cua
Buéc 6 cha me nudi, cha me dé¢ hoac nguoi giam ho hoac | UBND cap xa, 01
w dai dién co so nqﬁi dudng, t6 chuc giao nhan con | Chu tiph UBND
nudi va ghi vao so hd tich. cap xa,
Cong chuc
Tu phap - Ho tich
e 30 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
2. Thu tuc dang ky lai viéc nudi con nudi
. Thaoi
Th}r ty n A = Tréach nhiém xi gian
cong Noi dung cong viéc LA R
o ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Viée)
1.’1 Tlsp nhar] ho‘Asor, xem xét, kiém tra tinh chinh Cén b Bo phan
xac, day du cua ho so: Y S i
. . \ NPT , Tiep nhanva Tra
Bwoc 1 | - Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy 0,5

dinh, quét (scan) va luu trir hd so dién tir; thu phi,
I& phi (néu c0); lap Giay tiép nhan ho so va hen tra

két qua cua
UBND cap xa
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két qua.

- Trudng hop hd so chua day da, chua hop 1é thi
huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau bd sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

Xem xét, thim dinh, xt ly hd so:

- Néu thiy thong tin day du va pha hop, céng chirc
Tu phap - Ho tich béo céo Chu tich UBND cip xa.
Truong hop Chu tich UBND cap xa dong y giai

Cong chuc

Buworc 2 quyet, th|A trmhA_Chu t;cp_ UBND cap xa ky Giay Tur phap - Ho tich 03
chung nhan nudi con nudi.
- Truong hop tir chdi dang ky, tham muu Ch tich
UBND cap xd tra |61 bang vén ban cho ngudi yéu
cau dang ky lai viéc nudi con nudi.
Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu tich UBND 01
cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Bugc 4 | TTHC cho Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua cua Tu ohi g_ Ha tich 0,5
UBND cip xA. phap = Ho U
Can bd B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gio hanh
Buwdéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
o 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

3. Thi tuc ding ky viéc nudi con nudi ddi véi nguwdi nwée ngoai cwr tri
6 khu vuc bién giéi nwéc lang gieng nhan tré em Viét Nam cw tra ¢ khu vuc
bién giéi caa Viét Nam lam con nudi

The t Thoi
oY A A : o Trach nhiém xir gian
cong Noi dung cong viéc ly cong viéc | (ngay 1am
vise viéc)

1.1 Tiép nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh
/4 A 9 C“)a h/‘\ : )
e d‘ay du cu ‘AO >0 A 4o p . Can bo B0 phan
- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy Tip nhan va Tra
Budc 1 | dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; thu phi, ' 0,5

16 phi (néu cd); lap Gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua.
- Trudng hop hd so chua day du, chua hop 1é thi

két qua cua
UBND cap xa
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huéng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién theo Phiéu
y&u cau bd sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chbi nhan hd so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén cong chic Tu phap - Ho
tich sau khi tiép nhan du hd so hop 18.

Kiém tra ho so, 1dy y kién cua nhitng ngudi, co

Budgc 2 quan co lién quan. 10
Tiép nhan y kién, xem xét, thim dinh, xu 1y hd so:
- Néu thiy thang tin day du va phu hop, cong chirc
Tu phép - Ho tich bao cao Chu tich UBND cap xa. i
Truong hop Chu tich UBND cép Xa ddng y glal Cong chuc
Tu phap - Ho tich
Buéc 3 quyét, thi trinh Chua tich UBND cip xa ky Giay phap - Ho 11 17
chirng nhan nubi con nudi.
- Truong hop tur chéi dang ky, tham muu Chu tich
UBND cap xa tra o1 bang van ban cho nguoi nhan
con nubi, cha me dé hoac ngudi giam ho hoac dai
dién co s6 nudi dudng.
Buéc 4 | Phé duyat két qua giai quyét TTHC. Chutich UBND | gy
cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Bugc 5 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cua Tu ohé g_ Hb tich 0,5
UBND cip x4. phap = Ho U
Cé}n bo Bo phan
Tiep nhan va Tra
T6 chirc trao Gidy chiing nhan nudi con nudi cho ket qua cua
Buéc 6 cha me nu6i, cha me dé hodc nguoi giam ho hoiac | UBND cap xa, o1
w dai dién co so nuﬁi dudng, to chirc giao nhan con | Chu tiph UBND
nudi va ghi vao so ho tich. cap xa,
Cong chtrc
Tu phap - Ho tich
2 oo 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

The t Thoi
nrtw N N Trach nhiém xir | gian
cong Noi dung cong viéc A e L1
” ly cong viéc (ngay lam
viéc 2,
¢ Vviée)
1.1 Tiep nhan ho so, xem xét, kiém tra tinh chinh | Can bo Bo phan A
. aA 4 e LA VIR Khong
Buwéc 1 | xac, day du cua ho so: Tiép nhan va Tra :
quy dinh

- Truong hop hd so diy du, chinh xéac theo quy

két qua cua
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dinh, quét (scan) va luu trit ho so dién tir; thu phi, | UBND cap xa
1€ phi (néu co); lap Giay tiép nhan ho so va hen tra
ket qua.
- Truong hop ho so chwa ddy du, chua hop 18 th‘l
huéng dér) to chue, ca nhan hpan thién theo Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi phai néu ro ly
do theo mau Phiéu tur choi tiep nhan giai quyéet ho
so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén cong chire Tu phép - Ho
tich sau khi tiép nhan du ho so hop 1€.
Budc 2 | Xem Xét tham dinh, xir 1y ho so. Dy thao két qua Cong chuc
giai quyéet TTHC, trinh Chu tich UBND cap xa. Tu phap - Ho tich
Buéc 3 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu t1§:h UBND
cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Busc 4 | TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua cta | o 70 9 He tich
UBND cép x&. phap - Ho
Can bd B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gio hanh
Buwdc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
Téng thai gian giai quyét TTHC Khong
quy dinh
VI. Linh vuc pho bién, gido duc phap luat
1. Thi tuc cdng nhan tuyén truyén vién phap luat
i . Thoi gian
T:ﬁl:]tu N@i dung cong viéc Trach nhigm xir (n (:511 gI:"iam
.Ag : g cong vie ly cong viéc day
Viéc vi¢e)
- Tiép nhan ho so do Truong ban cong tac Mit
tran thon, t6 dan phf) nop truc t‘iép; xem xét, kiem
tra tinh chinh xac, day du ctaa ho so:
+ Truong hop ho so day di, chinh xac theo quy
dinh thi lap Giay tiép nhan ho so va hen tra
két qua. y
. A ., . .. | BO phan tiép nhan
Buécl | * Truong hop ho so chua day du, chua hop 1€ thi va tra két qua cia 0.5

huéng dan Truaong ban cong tac Mit tran thon, t6
dan phd hoan thién theo Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so.

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
so TTHC.

- Chuyén ho so dén Cong chirc Tu phap - Ho tich

UBND cap x4
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sau khi tiép nhan du ho so hop Ié.

- Kiém tra hd so. Trudng hop hé so dat yéu cau thi
tién hanh tham muu quyét dinh céng nhan tuyén
truyén vién phap luat; trudng hop ho so khong dap
g yéu cau, thong bao cho Truong ban cong tac

Cong chuac

Bugc 2 mat tran va néu ro ly do. Tu phap - H¢ tich 03
- Trinh Quyét dinh cong nhan tuyén truyeén vién
phap luét va ho so kem theo cho Chu tich UBND
cap xa.
. Xem xét, ky Quyét dinh céng nhan tuyén truyén Chu tich
Buéc3 | \ien phéap lut. UBND cép xa 01
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chiic
Buéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra két qua cua ng cnhue 0,5
P Tu phap - H tich
UBND cap xa.
Can bd B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gid hanh
Budc 5 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. Két qua ciia chinh
UBND cap xa
X s o £ 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc cho thdi lam tuyén truyén vién phap luat
! . ... | Thoi gian
T:Ol:\;l.r Néi dung cong viéc Tr"%ChA”h'gfn X (ngayglém
" : ‘ ly cbng viéc 2
Viéc ; vige)
- Tiép nhan ho so do Truong ban cong tac Mit
tran thon, to dan phf) nop truc t‘iép; xem xét, kiem
tra tinh chinh xac, day du ctaa ho so:
+ Truong hop ho so day di, chinh xéac theo quy
dinh thi lap Giay tiep nhan ho so va hen tra
ket qua.
+ Truong hop ho so chua ddy di, chua hop 1€ thi | Bo phan tiép nhan
Bwéc 1 | hudng qﬁn Truong ban cong tac Mt tran thon, t6 | va tra ket qua cua 0,5
dan pho hoan thién theo Phicu yéu cau bo sung, | UBND cap xa
hoan thién ho so.
+ Truong hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd Iy
do theo mau Phicu tur choi tiep nhan giai quyét ho
so TTHC.
- Chuyén hé so dén Cong chiic Tu phap - Ho tich
sau khi tiep nhan da ho so hop 1¢€.
- Kiém tra ho so. Truong hop ho so dap ng yéu
Buéc 2 cau thi tién hanh tham muu Quyét dinh cho théi Cong chuc 01

lam tuyén truyén vién phap luat; truong hop hd so
khong dap tng yéu cau, thong bao cho Trudng

Tu phap - Ho tich
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ban cOng tac mat tran va néu rd ly do.

- Trinh Quyét dinh cho thdi 1am tuyén truyén vién
phép luat va ho so kém theo cho Chii tich UBND
cap x4

Buéc 3 Xem xét ya ban hanh Quyét dinh cho thdi lam Chu tigh 01
u tuyén truyen vién phap luat. UBND cap xa
Hoan thién ho so, chuyén két qua giai quyét Cona chic
Buéc 4 | TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ket qua cua | % 9! Noticn | 05
UBND cip xA. phap - Ho X
Can bo B0 phan
, T S Tiép nhanva Tra | Gid hanh
Buwéc 5 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. Két qua cia chinh
UBND cap xa
< . B 03 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
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Phan 11

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

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

I. Linh vuc cOng ching

1. Thi tuc bé nhiém cong chieng vién

Co ] Thaoi
dan Tch@l;;l'r Ngi dung cong viéc Tréch nhigm xir | gian
th_l_rc viae : : ly cong viéc (ngay lam
hign . Viéc)

1.1. Tiép nhan ho so, xem xé‘g, kiém
tra tinh chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xac
theo quy dinh, quét (scan) va luu trir
ho so dién tur; lap Giay tiep nhan ho so A R
va hen tra ket qua. C,ong chrc, vien
- Truong hop hod so chua day du, chua Cﬁgg \t/?ll r-]rarrl:rr]] %rt]?rr]?]
) hop 1& thi huéng dan té chac, ca nhan | Prac Vi nan R
Buoc 1 \ . Ly 2 | cOng cua tinh/Bo 0,5
hoan thién theo Phicu yéu cau bo ohan Tiép nhan va
sung, hoan thién ho S’O. ‘ Tra Két qua cta S&
- Truong hop tir choi nhan ho6 so thi Tu phap
phai néu rd ly do theo mau Phieu tu
choi tiep nhan giai quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyen ho so dén Phong Bo tro
So Tw tu phap sau khi tiép nhan da ho so hop
phap lé.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanh dgo Phong
vien xir ly. ‘ B4 tro tu phép
Buéc 2 22 Kiéfn tr:il, ngh‘iénAcfru r}a S0O; Atr‘lnh 04
Cong van d€ nghi Bo truong Bo Tu o .
phap bé nhiém cong chimg vién dé | Chuyén vién Phong
L&nh dao Phong xem xét. BO tro tu phap
Kiém tra hd so:
- NéuA khong dong y: chuyén lai cho | s dao Phong
Budc 3 | Chuyén vién; B3 tro tr pha 02
A 0 tro tu pha
- N€u dong y: trinh Lanh dao S& xem 7t phap
Xet.
Buwéc 4 | Kiém tra, xem xét ho so: Lanh dao S¢ 02




- Néu khéng dong y: chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly;

- Néu dong y: ky vao Cong vian dé
nghi B truong Bo Tu phap bd nhiém
cdng chang vién va chuyén cho Phong
B6 tro tu phép.

Tiép nhan két qua tir Lanh dao S, gui

Chuyén vién Phong

Buéc 5 | toan bo hd so dé nghi bo nhigm cong B tro t ohi 01
chung vién dén Bo Tu phap. > U phap
" . Bo truong B Tu phap xem xét, quyét o . .
BO Tw phap dinh bo nhiém cdng ching vién. BO Tu phap 30 ngay
Tiép nhan két qua tr B Tu phap,
chuyén xuéng Céng chuc, vién chuc A
Bwéc 6 |tai Trung tdm phuc vu hanh chinh Ch;%et?ovlin I;Zong 0,5
cong cua tinh/Bo phan Tiep nhan va > U phap
Tra két qua cta So Tu phap.
So Tu Cong chuec, vién
phap chuc tai Trung tam
] Tiép nhan va tra két qua giai quyét phuc vu?harlh Chinh |- iy hanh
Bwoc 7 cong cua tinh/Bo .
TTHC. Ak A s chinh
phan Tiep nhan va
Tra két qua cua So
Tu phap
40 ngay
(So Tw
phap 10
Tong thai gian giai quyet TTHC ngay lam
viec; Bo
Tw phap
30 ngay)
2. Thi tuc thanh lap Van phong cong chirng
Co The tu o
quan A ~ A A Trach nhiém xir ly e
cong Noi dung cong viéc - " Thot gian
thuc . cong viéc
hign | V¢
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiem Cong chirc, vién
tra tinh chinh xéc, day du caa ho so: | ey Trung tam \
S6Tw | o o1 |- Truong hop ho so day du, chinh | phuc vy hanh chinh | 0,5 ngay
phap xac theo quy dinh, quét (scan) va luu | cbng cua tinh/Bo lam viéc

trir ho so dién tir; 1ap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra ket qua.

phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
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- Truong hop ho so chua day du,
chua hop 18 thi huéng din t6 chc,
ca nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir
chbi tiép nhan giai quyét hd so
TTHC.

1.2. Chuyén hé so d&én Phong B6 tro
tu phap sau khi tiép nhan da hd so
hop |é.

Tu phéap

Tiép nhan hd so tir Trung tdm phuc
vu hanh chinh c6ng cua tinh/B6 phan

Lanh dao S¢, thanh

: : , vién to tham dinh, )

Bu6C 2 | Tiép nhan va Tra két qua cia S T | [ s b dug Phong B4 04 ngay
phap; thanh lap t6 tham dinh. tro tu phép Chuyén

q 7 ‘ vién phong B6 tro tu ;

Buoc 3 | Té chac thim dinh hd so. ohép gfn "9y
Duya trén két qua tham dinh cua To
tham dinh ho so, trinh To trinh vé Chuvan vian phon 0.5 naa

Buéc 4 | viéc cho phép thanh 1ap Van phong B%)/ tro tu gé g Iém \?iéz
cbng chung d¢ Lanh dao Phong xem > 1 phap i
Xét.

Kiém tra hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai cho | 15+ dao Phong 0.5 ngay

Budc 5 | Chuyén vién; BA ' ) Ié{m viae

P . ) 0 trg tu phap €
- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem
Xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh
dao Phong xir ly;

Bu6c6 | . NEu ddng v: ky vao To trinh vé Lanh dao S¢ 0,5 ngay
viéc cho phép thanh lap Vin phong lam viéc
cbng chung va chuyén cho Phong B6
tro tu phap.

Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,

chuyén xuong Trung tdm phuc vu

hanh chinh cong cua tinh/B$ phén Chuven vién Phon 0.5 nai
Bwéc 7 | Tiep nhan va Tra ket qua cua So Tu Bg tro tur phép g Iém v%éz

phap va gui toan bo hd so dé nghi
thanh lap Van phong cong chiing
cho UBND tinh.
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UBND tinh

UBND tinh xem xét, quyét dinh cho
phép thanh lap Van phong cong
chung.

UBND tinh

20 ngay

Sé6 Tw
phap

Bwoc 8

Tiép nhan két qua tr UBND tinh,
chuyén xudng cong chirc, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cdng cua tinh/Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua ciia S¢ Tu phap.

Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap

0,5 ngay
lam viéc

Bwaéc 9

Tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC.

Cong chure, vién
chue tai Trung tam
phuc vu hanh chinh

cong cua tinh/Bo
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So

Tu phap

Gio hanh
chinh

Tong thai gian giai quyét TTHC

30 ngay

3. Thi tuc hep nhat Vin phong cong chirng

Co
quan
thuc
hién

Th tw
céng
Viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi
ly cbng viéc

Thot gian
(ngay)

So Tw
phap

Bwoc 1

1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém
tra tinh chinh x4c, day du cua ho so:

- Truong hop ho so day du, chinh xac
theo quy dinh, quét (scan) va luu trix
hd so dién tir; 1ap Gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du, chua
hop 1¢ thi huéng dan té chirc, ca nhan
hoan thién theo Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét hd so TTHC.
1.2. Chuyén hé so dén Phong B6 tro tur
phép sau khi tiép nhan da hd so hop I&.

Cong chac, vién
chtrc tai Trung tam
phuc vu hanh
chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua ciaa So Tu
phap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén
vién xu ly.

2.2. Kiém tra, nghién ciu hd so; trinh
To trinh vé viéc cho phép hop nhat
Vin phong coéng chimg dé Lanh dao
Phong xem Xxét.

Lanh dao Phong
Bo tro tu phap
Chuyén vién
Phong B tro tu
phap

10
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Kiém tra hd so:
’ - NéuA kh@pg dong y: chuyeén lai cho Linh dao Phong
Buwéc 3 | Chuyén vién; B4 tro tu bha 05
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem P T phap
Xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong ddng y: chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly;
Budc 4 | - Néu dong y: ky vao To trinh vé viée Lanh dao So 02
cho phép hop nhat Van phong cong
chung va chuyéen cho Phong Bo tro tu
phap.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao S, gui Chuyén vién
Buéc 5 |toan b6 ho so hop nhat Van phong | Phong Bo tro tu 02
cobng chirng den UBND tinh. phap
. UBND tinh xem xét, quyét dinh cho ,
UBND tinh phép hop nhat Van phong cong ching UBND tinh 15
Tiép nhan két qua tr UBND tinh,
chuyén xuong Cong chuc, vién chuc Chuyeén vién
Bwéc 6 |tai Trung tdm phuc vu hénh chinh | Phong Bo tro tu 0,5
cong cua tinh/Bo phan Tiep nhan va phap
Tra két qua cta So Tu phap.
Sé Tur Cong churc, vién
ha chuec tai Trung tam
Phap ) , ’ phuc vu hanh
Busc 7 Tiep nhan va tra ket qua giai quyet |  chinh cong cua Gio hanh
u TTHC. tinh/Bo phan Tiep chinh
nhan va Tra két
qua cua S¢ Tu
phap
Téng thoi gian giai quyét TTHC 35 ngay
4. Tha tuc sap nhap Vin phong cong chirng
Co .
guan ThA"’ tr n: A Tréach nhiém xi ly | Thoi gian
céng Noi dung cong viéc A n .
thuc " cong viéc (ngay)
hién viee
1.1. Tiép nhan ho so, xem xét, kiém | Cong  chic,  vién
tra tinh chinh x4c, day du cua ho so: | chic tai Trung tam
Sé Tur - Trudng hop hd so day du, chinh | phuc vu hanh chinh
ohap Buéc 1 | xac theo quy dinh, quét (scan) va luu | €Ong cua tinh/Bo 0,5

trir ho so dién tir; 1ap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra ket qua.
- Truong hop ho so chua diy du,

phan Tiép nhan va
Tra két qua caa So
Tu phap
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chua hop 18 thi huéng dan t6 chic,
c4 nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir
chdi tiép nhan giai quyét hd so
TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong Bo tro
tu phap sau khi tiép nhan du hd so
hop I¢€.

2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén

Léanh dao Phong B6

vien - xarly. . ‘ trg tu phap
Buéc 2 2.2. Kiém tra, ‘nghlen cau ho so; 10
trinh T trinh vé viéc cho phép sap A .
nhap Vin phong cong chimg dé Chu;;en vien Phong
Lanh dao Phong xem Xét. B trg tu phap
Kiém tra hd so:
- Néu khoéng dong y: chuyén lai cho Lanh dao Phong
Buwéc 3 | Chuyén vién; B& tro'tu’ ha 05
- Néu ddng v: trinh Lanh dao S& xem ? 1 piap
Xét.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong d6ng y: chuyén lai Lanh
dao Phong xir ly;
Bwéc 4 | - Néu dong y: ky vao To trinh vé Lanh dao So 02
viéc cho phép sap nhap Van phong
cong chang va chuyén cho Phong Bo
tro tu phap.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So, o
Buwéc5 | giri toan bo hd so hop nhit Vin Ch;¥etn vlen I}Dlhong 02
phong cong chang dén UBND tinh. 0 tfo tur phap
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho
UBND tinh phép sap nhap Van phong cong UBND tinh 15
ching.
Tiép nhan két qua tr UBND tinh,
chuyén xuong Trung tdm phuc vu A .
Buwéc 6 | hanh chinh céng cua tinh/Bo phan Ch;){etn vlen I;hong 0,5
Tiép nhan va Tra két qua cia So Tu ¢ ffo fu phap
Sé Tw Phap.
phép Cong chuc, vién
chuc tai Trung tam
Budc 7 Tiép nhan va tra két qua giai quyét | phuc vu hanh chinh | Gid hanh
TTHC. cong cua tinh/Bo | chinh
phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So
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Tu phéap

Téng thoi gian giai quyét TTHC 35 ngay
5. Thi tuc chuyén nhweng Vin phong cng chirng
Co ,
quan Th}r tw a A . Trach nhiém xir ly | Thoi gian
thuc ngg Noi dung cong viéc cong viéc (ngay)
hign | V€ '
1.1. Tiép nhan hd so, xem xét, kiém
tra tinh chinh xé4c, dy du caa hd so:
- Truong hop hd so day du, chinh
xac theo quy dinh, quét (scan) va luu
trit ho so dién tir; lap Gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua. . o )
x_ 4. | COng chtc, vién chuc
- Trudng hep ho so chua day da, tai Trung tam phuc vu
chua hop 1€ thi hudng dan to che, hanh chinh céng' cia
Buéc 1 | ca nhan hoan thi¢n theo Phicu yéu tinh/Bé phan Tiép 0,5
cau bo sung, hoan thién ho so. Ahan vé Tré' kit qua
- Truong hop tir choi nhan ho so thi | oo s Ty phép
phai néu rd ly do theo mau Phicu tur
chdi tiép nhan giai quyét ho so
TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong B6 tro
tu phap sau khi tiép nhan di ho so
hop Ié€.
S6 Tu 2.1. Duyét ho so, chuyen cho chuyén | | = & Phong Bb
phap vien xur 1y. . ‘ tro tu phap
Buéc 2 2.2. Kiém tra, nghlep cuu ho so; 10
trinh To trinh vé viéc cho phép A .
chuyén nhuong Vin phong cong Chugen vien Phong
chimg dé Lanh dao Phong xem Xét. Bo tro tur phap
Kiém tra ho so:
- Neu khong dong y: chuyén lai cho | [~ b 4 o Phong
Buwéc 3 | Chuyén vién; B& tm‘m ha 05
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S¢ xem > phap
Xeét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong d6ng y: chuyén lai Lanh
dao Phong xu ly;
Buéc 4 | - Néu dong y: ky vao To trinh vé Lanh dao So 02
viéc cho phép chuyén nhuong Vin
phong cong chung va chuyén cho
Phong B tro tu phap.
Bwéc 5 | Tiép nhan két qua tir Lanh dao S¢, | Chuyén vién Phong 02
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gui toan by ho so hop nhat Vin B6 tro tu phép
phong cong ching déén UBND tinh.
UBND tinh xem xét, quyét dinh cho
UBND tinh phép chuyén nhuong Van phong UBND tinh 15
cong chung.
Tiép nhan két qua tr UBND tinh,
chuyén xudng Céng chirc, vién chic N
Buwdc 6 | tai Trung tdm phuc vu hanh chinh Ch;getrrl(;/iin I;Qong 0,5
cong cua tinh/B6 phan Tiép nhan va o W phap
Tra két qua ctia So Tu phap.
S6 Tw N o ia .
phap Cong chc, vién chic
’ ’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 7 Tiép nhan va tra két qua giai quyét | hanh chinh cong cua | Gio hanh
TTHC. tinh/Bo phan Tiep chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Tong thai gian giai quyét TTHC 35 ngay
6. Thia tuc mién nhi¢m cong chirng vién
Co ,
guan Th}r tw N A Tréach nhiém xir ly | Thoi gian
cong Noi dung cong viéc n " .
thuc - cong viéc (ngay)
hien | V¢
1.1. Tiép nhan ho s0, xem x¢t, kiém
tra tinh chinh xac, day du cuaa ho so:
- Truong hop hd so day du, chinh xéac
theo quy dinh, quét (scan) va luu trir
ho so dién tu; 1ap Gidy tiep nhan ho so | _ ] .
va hen tra két qua. Cr:),”g t .ChT“C’ ‘;'Ae”
- Truong hop hé so chua day du, chua chuc fal’ 1rung tam
N 1 X oA 1, .~ | phuc vu hanh chinh
, hop 1€ thi hudng dan t6 chuc, cad nhan | T , , A
Bwéc 1 \ . A Ay 2 | cong cuaa tinh/Bo 0,5
hoan thi¢n theo Phiéu yéu cau bo ~ ” A X
TR phan Tiép nhan va
sung, hoan thién ho so. LA . on
Sé Tw . e s .| Tra ket qua cua S&
; - Truong hop tir choi nhan ho so thi | 1, yha
phap AL P I X PRyt | L9 PRap
phai néu r6 ly do theo mau Phiéu tur
choi tiep nhan giai quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Bo tro
tu phap sau khi tiép nhan du ho so hop
&.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong B6
vién xu ly. tro tu phap
Buwéc 2 | 2.2, Kiém tra, nghién ciru hd so; trinh | Chuyén vién Phong 06
To trinh dé nghi mién nhiém cdng Bo tro tu phap
chimg vién dé Lanh dao Phong xem
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Xeét.
Kiém tra ho so:
- Néu khong dong y: chuyen lai cho | |~ 4 Phong
Buwéc 3 | Chuyén vién; B& tro'tu ha 03
- Néu ddng ¥: trinh Lanh dao S& xem ? 1 phap
Xét.
Kiém tra, xem xét hd so:
- Néu khong dong y: chuyén lai Lanh
Bugca | dBOPhONGxuly; o a dao So 03
- Néu dong y: ky vao To trinh dé nghi
miénq nhiém cong ching vién va
chuyén cho Phong Bo6 trg tu phap.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao S&, guri N
Buéc5 |toan by ho so dé nghi mién nhigm Chégetr;(;/:in igong 02
cong chimg vién dén Bo Tu phap. > phap
B truong Bo Tu phap xem xét, quyét
Bo Tw phap dinh viéc mien nhiém cong chang Bo Tu phap 15
vién.
Tiép nhan két qua tr Bo Tu phép,
chuyén xubng Trung tdm phuc vu o
Buéc 6 | hanh chinh cong cua tinh/Bo phan Chégetrrlov::zn igong 0,5
Tiep nhan va Tra két qua cua S¢ Tu >t phap
phap.
Sé Tu Cong chutc, vién
phap chuc tai Trung tam
) Tiép nhan va tra két qua giai quyét phuc vu hanh chinh | ;o
Buwoc 7 cong cua tinh/Bo .
TTHC. . ” A chinh
phan Tiép nhan va
Tra ket qua cua So
Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 30 ngay
7. Thia tuc bd nhiém lai céng chirng vién
Sgn Thir ty Trach nhiém xir Thot gian
g cbng Noi dung cong viéc A (ngay lam
thuc " ly cong viéc A
hian viéc Vige)
1.1. Tiép nhan hd so, xem xeét, kiém | €09 CNGC, Vion
tra tinh chinh xac, ddy da cua hé | S1UC tal 1rung
Sé ) tam phuc vu hanh s
o Tuw Buéc 1 |°% chinh cbng cua Gio hanh
phap - Trudng hop hé so ddy du, chinh | ¢k phégn Tiép|  chinh
xdc theo quy dinh, quét (scan) va nhan va Tra két
luu trir ho so dién tur; 1ap Giay tiep qua cia So Tu
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nhan ho so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du,
chua hop 1é thi huéng dan t6 chuc,
ca nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tur
chdi tiép nhan giai quyét ho so
TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Bé
tro tu phap sau khi tiép nhan du hd
so hop I¢€.

phap

2.1. Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xt ly.

Lanh dao Phong

2 . . B6 tro tu phap
2.2. Kiém tra, nghién cau ho so;
Buéc 2 | trinh Cong vin dé nghi Bo truong o 04
B6 Tu phap bé nhiém lai cong C\huyen;VIen
chung vién dé Lanh dao Phong xem Phong B,O tro tw
4 phap
Xét.
Kiém tra ho so:
o - NeuAkho_rAlg 'dong y: chuyén lai cho Lanh dao Phong
woc 3 | Chuyén vién; B4 tro tu pha 02
- Néu dong ¥: trinh Lanh dao S& o N phap
Xem xet.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyén lai
Lanh dao Phong xtu ly;
Bwéc 4 | - Néu dong ¥: ky vao Cong vin dé | Lanh dao So 02
nghi Bo truong Bo Tu phap bo
nhiém lai cong chang vién va
chuyén cho Phong B6 tro tu phap.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So, |  Chuyén vién
Buéc 5 | gui toan bo hd so dé nghi bd nhiém | Phong Bb tro tu 01
cong chang vién dén Bo Tu phap. phap
Bo truong Bo Tu phap xem xét,
Bo Tw phap quyét dinh b6 nhiém lai cdng ching B6 Tu phap 30 ngay
vién.
Tiép nhan két qua tir Bo Tu phap,
chuyén xuéng Céng chic, vién o
. . ~ . Chuyén vién
Buoc 6 | C'UC tal Trung tam phyc vu hanh Phong B tro tur 01
Sé Tu chinh cong cua tinh/B phan Tiep P
, han va Tra két qua cia S& Tu phap
phap nhan va lra Ket q
phap.
Budc 7 Tiép nhan va tra két qua giai quyét | Cong chic, vién | Gid hanh
TTHC. chuc tai Trung chinh
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tam phuc vu hanh
chinh cdng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két
qua cua So Tu
phap

Tong thai gian giai quyét TTHC

40 ngay
(So Tw phap
10 ngay lam
viec, Bo Tw
phap 30
ngay)

I1. Linh vue giam dinh tw phap

1. Tha tuc thanh lap Van phong giam dinh tw phap

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Thoi
gian
(ngay)

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Sé Tw
phap

Bwoc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét,
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du
cua hod so:

- Truong hop hd so day du,
chinh x&c theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién ti;
lap Giay tiép nhan ho so va hen
tra két qua.

- Truong hop hd so chua day d,
chua hop Ié thi huéng din t6
chac, cd nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién hé so.

- Truong hop tir chdi nhan ho so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén Phong Bo
trg tu phap sau khi tiép nhan du
hd so hop 18.

Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly.

2.2 Tham muu vin ban phdi
hop Véi cac co quan chuyén moén
quan ly vé linh vuc gidm dinh tu
phap dé Lanh dao phong xem

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

25

Chuyén vién Phong
Bo tro tu phap
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Xet.

2.3. Kiém tra, nghién cau ho so,
t6ng hop y kién cua cic co quan
cd lién quan; trinh To trinh dé
nghi thanh lap Van phong giam
dinh tu phap dé Lanh dao Phong
Xem xet.

Bwoc 3

Kiém tra hd so:

- Néu khong dong y: chuyén lai
cho chuyén vién;

- Néu ddng y: trinh Lanh dao So
Xem xet.

Lanh dao Phong Bo
tro tu phap

02

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:

- Néu khong ddng y: chuyén lai
Lanh dao Phong xur ly;

- Néu d6ng y: ky vao To trinh dé
nghi thanh lap Van phong giam
dinh tu phap va chuyén cho
Phong B6 trg tu phép.

Lanh dao So

01

Bwoc 5

Tiép nhan két qua tr Lanh dao
S&, chuyén van thu va chuyén
guri toan bo ho so dé& nghi thanh
lap Van phong giam dinh tu
phap vé UBND tinh.

Chuyeén vién Phong
Bo6 trg tu phap

01

UBND tinh

Chﬁ, tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh cho phép thanh lap
Vian phong gidm dinh tu phap.

UBND tinh

15

Buwéc 6

So Tw

Tiép nhan Quyét dinh cho phép
thanh 1ap Van phong giam dinh
tu phap tir UBND tinh va chuyén
xuéng cho Trung tam phuc vu
hanh chinh céng cua tinh/Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua
So Tu phap.

Chuyeén vién Phong
Bo trg tu phap

0,5

phap

Bwoc 7

Tiép nhan va tra két qua giai
quyét TTHC.

Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap

Gio hanh
chinh

Téng thoi gian giai quyét TTHC

45 ngay

2. Thi tuc chuyén déi loai hinh Vin phong giam dinh tw phap
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Thaoi

Co quan | Thoty Nbi duna cona viec Trach nhiém xir ly gian
thuc hién | cdng viéc : g cong vie cbng viéc (ngay lam
Vviée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét,
kiém tra tinh chinh xé4c, day du
cua ho so:
- Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién ti;
lap Gidy tip nhan ho so va hen
tra ket qua. Cong chirc, vién chuc
- Truong hop hd so chua day du, | tai Trung tam phuc vu
Bugc 1 | chua hop I¢ thi hudng dan to | hanh chinh cong cia 05
chuc, ca nhan hoan thién theo | tinh/Bo phan Tiep ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan | nhanva Tra két qua
thién ho so. cua So Tu phap
- Truong hop tir chdi nhan ho so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hé so dén Phong Bo
tro tu phap sau khi tiép nhan du
hé so hop 18.
So T 2.1. Duyét ho 50, chuyén cho | [~ o dao Phong B
phap chuyén vién xir ly. tro tr bha
o " 5 Y tu phap
Buéc 2 2.2. Kiém tra, nghién ciu ho so; 03
wéc . NPT 2 ez
trinh To trinh d€ nghi chuyén doi A \
loai hinh Van phong giam dinh tu Chu){en vien Phong
phép dé Lanh dao Phong xem xét. B trg tu phap
Kiém tra hd so:
’ - Néu kl}éngud{)ng y. chuyén lai Lanh dao Phong Bé
Buoc 3 | cho chuyén vién; , 01
P N : tro tu phap
- Néu dong y: trinh Lanh dao S¢&
Xem xet.
Kiém tra, xem xét ho so:
- Néu khong dong y: chuyeén lai
Lanh dao Phong xu ly;
nghi chuyén doi loai hinh Van
phong giam dinh tu phap va
chuyén cho Phong Bo trg tu
phap.
Burdc 5 Tiép nhan két qua tir Lanh dao | Chuyén vién Phong o1

S&, chuyén van thu va chuyén

B4 tro tu phap
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gui toan bg ho so dé nghj chuyen
doi loai hinh Van phong giam
dinh tu phap vé UBND tinh.

Chﬁ’ tich UBND tinh Xxem xé},
quyet dinh cho phép chuyén doi

UBND tinh loai hinh Van phong giam dinh UBND tinh 10
tu phép.
Tiép nhan Quyét dinh cho phép
chuyén doi loai hinh Van phong
giam dinh tu phap tir UBND tinh A in .
Bwdc 6 | va chuyén xuong cho Trung tam Chu;:en vien Phong 0,5
A . N , Bo tro tu phap
phuc vu hanh thnh cong cua
. tir)h/Bcf) phan Tiép nhan va Tra
Sﬂr’] Tu két qua caa So Tu phap.
a
Prap Cong chuec, vién chirc
’ , tai Trung tam phuc vu
Buéc 7 Tiep nhén va trda ket qua giai | hanh chinh cong cua | Gio hanh
quyet TTHC. tinh/Bo phan Tiep chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
2 e £ 17 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC lam vigc

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

phong giam dinh tw phap

Co quan | Thoty n A = Trach nhiém xir ly T.hm
thuc hién | cong viéc NoI dung cong vige cdng viéc glan
. v . ¢ (ngay)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du
cua hd so:
- Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién tir; | Cong chwc, vién chic
lap Giay tiép nhan hd so va hen | tai Trung tim phuc vu
Sé Tw . tra két qua. hanh chinh cong cua
, Budc 1 \ \ , ~ ~ . X 0,5
phap - Truong hop hé so chua day du, | tinh/Bo phan Tiep

chua hop 1é thi huéng din t6
chac, cd nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan ho so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhan giai

nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap
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quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén hé so dén Phong Bo
trg tu phap sau khi tiép nhan du
ho so hop é.

Buwoéc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly.

2.2 Tham muu véan ban phdi hop
V&1 cac co quan chuyén mon quan
ly vé linh vuc giam dinh tu phap
dé Lanh dao phong xem xét.

2.3. Kiém tra, nghién ctu hd so,
t6ng hop y kién cua cic co quan
cd lién quan; trinh T trinh dé
nghi thay doi, b6 sung linh vuc
giam dinh tu phdp cua Vian
phong giam dinh tu phap dé
Lanh dao Phong xem xét.

Lanh dao Phong Bo
trg tu phap

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

24

Buwéc 3

Kiém tra ho so:

- Néu khong dong y: chuyén lai
cho chuyén vién;

- Néu ddng y: trinh Lanh dao So
Xem Xét.

Lanh dao Phong B6
tro tu phap

02

Bwoc 4

Kiém tra, xem xét ho so:

- Néu khong ddng y: chuyén lai
Lanh dao Phong xur ly;

- Néu dong ¥: ky vao To trinh dé
nghi thay doi, b6 sung linh vyc
gidm dinh tu phap ctia Van phong
giam dinh tu phap va chuyén cho
Phong B6 tro tu phap.

Lanh dao So

02

Bwoc 5

Tiép nhan két qua tir Lanh dao
S6, chuyén van thu va chuyén
giri toan bo hd so d& nghi thay
d6i, b6 sung linh vuc giam dinh
tu phdp cua Van phong giam
dinh tu phap vé UBND tinh.

Chuyén vién Phong
Bo6 tro tu phap

0,5

UBND tinh

Chﬁ, tich UBND tinh xem xétﬁ,
quyet dinh cho phép thay doi, bo
sung linh vyc giam dinh

UBND tinh

15

So Tw

, Buwéc 6
phap

Tiép nhan Quyét dinh cho phép
thay doi, bo sung linh vyc giam
dinh tu phap cua Van phong
giam dinh tu phap tir UBND tinh
va chuyén xuéng cho Trung tam
phuc vu hanh chinh cbéng cua

Chuyeén vién Phong
Bo tro tu phap

01
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tinh/Bo phan Tiep nhan va Tra
ket qua cua So Tu phap.

Cong chuec, vién chirc
tai Trung tdm phuc vu

Budc 7 Tiép nhan va tra két qua giai | hanh chinh cong cia | Gio hanh
u quyét TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap
Téng thoi gian giai quyét TTHC 45 ngay

III. Linh vuc ly lich tw phap

1. Thia tuc cap Phiéu Iy lich tw phap cho cong din Viét Nam, nguoi
nwdc ngoai dang cw tru tai Viét Nam

Co . Thoi
Th tw , Y .
guan cona. Nbi dung cong viac Trach nhiém xir ly gian
thuc viég : g cong vie cbng viéc (ngay lam
hién : Vige)
1.1 Tiép nhan hd so, xem Xet, kiém
tra tinh chinh xac, day du cta ho
SO
- Truong hop hd so day du, chinh
xac theo quy dinh, quét (scan) va
luu trir ho so dién tir; thu phi, 1é
hi; lap Gidy tiép nhan hd so va| _, .
Een trépkét quyé_ P e Cong chuec, vién chic
- Truong hop hd so chua day du, tal\Trung, tamAphuC ,Vu
. A T XX o hanh chinh cong cua
Bwéc 1 | chua hop Ié thi hudng dan to chuec, , N pa iz 0,5
A  ia A tinh/Bo phan Tiep
ca nhan hoan thién theo Phicu yéu P S
XA S apia LA nhan va Tra ket qua
cau bo sung, hoan thién ho so. y o .
. R . cua So Tu phap
Sé Tw - Truong hop tir choi nhan ho 50 thi
ohap phai néu rd Iy do theo mau Phicu tir
choi tiep nhan giai quyéet ho so
TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh
chinh tu phép sau khi tiép nhan du
ho so hop 1€.
; Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong Hanh
Bwéc?2 | .07 ; ,
vién xu ly. chinh tu phap
Xem xét, tham dinh, xir 1y ho so. 05
Bugc 3 | Tham muu lap Phicu xac minh | Chuyén vién Phong ’
lr théng tin ly lich tu phap dé trinh | Hanh chinh tu phap
Lanh dao phong xem xet.
Budc 4 | Xem xét, ky Phiéu xac minh théng | Lanh dao Phong Hanh 0,5
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tin Iy lich tu phap.

chinh tu phap

Bwoc 5

Tiép nhan két qua tr Linh dao
phong, chuyén vin thu déng dau va
chuyén guri toan bo hd so dién tir vé
Trung tam Ly lich tu phap qubc
gia.

Chuyén vién Phong
Hanh chinh tu phap

Trung tam Ly lich

Xem xét, thim dinh, xir Iy hd so.

Trung tam Ly lich tu

tir phip quéc gia Sé)k?g van cung cap thong tin vé an ohap quéc gia 10
- Tiép nhan két qua xac minh tu
Trung tdm Ly lich tu phap quoc gia.
- Truong hop sau khi tra ciu thong
tin ly lich tu phdp tai Trung tam Ly
lich tu phap quoc gia ma van chua
Buéc 6 du can ctr d¢ ket luan hoac ngi dung Chuyén vién Phong 01
ve tinh trang an tich cua duong sy Hanh chinh tu phap
co diém chua 1 rang, day du dé
khang dinh duong sy c6 &n tich hay
khong co an tich: trinh Lénh dao
Phong ky cong vén chuyén céc co
quan hitu quan? dé nghi xac minh.
Buéc 7 La;lp Phicu [y lich tu phéap trinh Chuyen vien Phorllg 01
Sé Tu Lanh dao Phong. Hanh chinh tu phap
phap | puscs Xel’l’Al xet, tr}nh_}anhidao So phé | Lanh dao Phong’ Hanh 0.5
duyét ket qua giai quyet TTHC. chinh tu phap
; Phé duyst két qua giai quyét N 7
Bwéc 9 TTHC. Lanh dao So 0,5
Chuyén két qua giai quyét TTHC
Buéc 10 cho Trung tam phyc vu hanh chinh | Chuyén vién Phong 05
u cong cua tinh/Bo phén Tiep nhan | Hanh chinh tu phap ’
va Tra két qua S¢ Tu phap.
Cong chuc, vién chuc
’ ’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 11 Tiep nhan va tra ket qua gidi quyet | hanh chinh cong cua | Gio hanh
v TTHC. tinh/B phan Tiép chinh
nhan va Tra ket qua
cua So Tu phap
2 e £ 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

1 Nhiém vy ctia cac co quan hiru quan: Cong an, co quan thi hanh an thuéc Bo Quéc phong, co quan thi hanh an
dan sy, Trung tam Iy lich tu phap quéc gia, UBND x4, phuong, thi tran va cac co quan, té6 chuc khac dugce quy
dinh tai cac Diéu 18, 19, 20, 21, 22 Luéat Ly lich tu phap ndm 2009.
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2. Thii tuc cap Phiéu Iy lich tw phap cho co' quan nha nwéc, té chirc
chinh tri, té chirc chinh tri - xa hi (d6i twong 1a cong dan Viét Nam, ngudi
nwéc ngoai dang cw tru ¢ Viét Nam)

Co . Thoi
Thir tw , . — .
quan céng Noi dung cong viéc Trach nhigm xir ly glan
thuc Vi : : cong viéc (ngay lam
hién * Vige)
1.1. Tiép nhan Vin ban yéu ciu cép | 0Nd chuc, vien chuc
SN . tai Trung tdm phuc vu
Phieu ly lich tu phap, hanh chinh cong cua
Buéc 1 | 1.2. Chuyén hd so dén Phang Hanh | o PN €ONY 0,5
hinh hi Khi tidp nhan di tinh/Bo phan Tiép
E;m }?I plAap sau khi tiep nhan du nhan va Tra két qua
0 sohop fé. cia So Tu phap
i Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong Hanh
Buwéc2 | .07 . p f
vién xu ly. chinh tu phap
6 T Xem xét, tham dinh, xir 1y ho so. 05
hé“’ Budca | Tham muu lap Phiéu xéc minh | Chuyén vién Phong !
phap u théng tin ly lich tu phap dé trinh | Hanh chinh tu phap
Lanh dao phong xem Xxét.
Buéc 4 Xem xét, ky Phiéu x4c minh théng | Lanh dao Phong Hanh
“’ tin Iy lich tu phap. chinh tu phap
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
0,5
' phong, chuyén vin thu dong diu va Chuyén vién Phong
Buwéc 5 | chuyén gui toan bo ho so dién tir Ve Hanh chinh tu phé
Trung tdm Ly lich tu phap qudc phap
gia.
~ .. | Xem xét, tham dinh, xt Iy hé so. A
Trung tam Ly lich Cong van cung cap thong 'zn vé an| Trungtam Ly lich tu 10
tw phap quoc gia tich. phap quoc gia
- Tiép nhan két qua xac minh tur
Trung tdm Ly lich tu phap  quoc
gia.
- Truong hop sau khi tra ctiru thong
tin 1y lich tu phap tai Trung tam Ly
lich tu phap quoc gia ma van chua Al ia ;s
. Buwéc 6 | du can ct dé két luan hoac noi dung ﬁgﬁ%/ecnh}/r:ﬁntjhigg 01
S"r'],T“’ veé tinh trang an tich cua duong su phéap
phap c6 diém chua rd rang, day du dé
khang dinh duong sy c0 an tich hay
khong c6 an tich: trinh Lanh dao
Phong ky cong vén chuyén céc co
quan hru quan dé nghi xac minh.
Buéc 7 Lap Phieu ly lich tu phap trinh | Chuyén vién Phong 01

Lanh dao Phong.

Hanh chinh tu phéap
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Xem xét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong Hanh

Budc 8 duyét két qua giai quyét TTHC. chinh tu phap 0.5
3 Phé duyét két qua giai quyét N q
Bwéc 9 TTHC. Lanh dao So 0,5
Chuyén két qua giai quyét TTHC
Buéc 10 cho Trung tam phuc vu hanh chinh | Chuyén vién Phong 05
w cong cua tinh/Bo phan Tiép nhan Hanh chinh tu phap ’
va Tra két qua S Tu phap.
Cong chuc, vién chuc
’ ’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 11 Tiép nhan va tra két qua giai quyét | hanh chinh cong cua | Gio hanh
u TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua S& Tu phap
2 g 15 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc

3. Tha tuc cap Phiéu Iy lich tw phap cho co quan tién hanh té tung
(@i twong la cong dan Viét Nam, ngwoi nuwéc ngoai dang cw tra tai

Viét Nam)

Co The tw , s T.hm
guan o Ni dung cong viéc Trach nhiém xir ly gian
thwc viég : : cong viéc (ngay lam
hién : Vige)

1.1. Tiép nhan Vin ban yéu cau cap Cong chi, vien chuc
SN , tai Trung tdm phuc vu
Phicu ly lich tu phép. hanh chinh céng cua
Bugc 1 | 1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh | ., 0o 2 g 0,5
hinh o bha Khi 66D nhan di tinh/Bo phan Tiép
;:];m . pIAap sau kit ep Mhan du 1 pnan va Tra két qua
0 sohop ie. ctia S& Tu phap
; Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Lanh dao Phong Hanh
Bwéc2 | .07 p .
vién xu ly. chinh tu phap
Sé Tu Xﬁm Xet, tha{? dmL]_,Axu Iy ho 'SOH e vien phe 05
hap Buéc 3 TAam muu  lap Phiéu xac min C\uyen vien Phong
P thong tin ly lich tu phap dé trinh | Hanh chinh tu phéap
Lanh dao phong xem xét.
Buéc 4 Xem xét, ky Phiéu xac minh théng | Lanh dao Phong Hanh
u’ tin ly lich tu phap. chinh tu phap
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
pY A - J A A 0’5
. phong, Ch,u.yer\l van thF don% day V? Chuyén vién Phong
Buéc 5 | chuyén gui toan bo ho so dién tur ve Hanh chinh tu pha
Trung tdm Ly lich tu phap quoc phap
gia.
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Trung tam Ly lich

Xem xét, tham dinh, xa 1y ho so.

Trung tam Ly lich tu

tr phip quéc gia '[Cié)rr]lg van cung cap thong tin vé an phap quéc gia 10
- Tiép nhan két qua xac minh tur
Trung tam Ly lich tu phap quoc
gia.
- Sau khi tra ctru thong tin ly lich tu
phé}p tai Trung tam Ly lich tu phap
quoc gia ma van chua du can cu dé huvén vien Phon
Buwdc 6 | két luan hoac ndi dung veé tinh trang C\uye vIen Fhong 01
e , r R Hanh chinh tu phap
an tich cua duong su c6 diém chua
rd rang, day dua dé¢ khang dinh
duong su 6 an tich hay khéng co
an tich: trinh Lanh dao Phong ky
cong van chuyén cac co quan hiu
quan dé nghi xac minh.
Budc 7 | 2P Phiéu ly lich tu phap trinh | Chuyén vién Phong 01
S6 Tu w Lanh dao Phong. Hanh chinh tu phap
phap Buéc 8 Xem x¢ét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong Hanh 05
duyét ket qua giai quyet TTHC. chinh tu phap ’
) Phé duyét két qua giai quyét N :
Bwoéc 9 TTHC. Lanh dao So 0,5
Chuyén két qua giai quyét TTHC
Buéc 10 cho Trung tam phuc vu hanh chinh | Chuyén vién Phong 05
cong cua tinh/Bo phan Tiep nhan | Hanh chinh tu phap ’
va Tra két qua So Tu phap.
Cong chuc, vién chuc
’ ’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 11 Tiep nhan va tra ket qua giai quyet | hanh chinh cong cua | Gio hanh
u TTHC. tinh/Bo phan Tiep chinh
nhan va Tra ket qua
cua S& Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC |]é15mn3?é)(/;

(Truong hop khan cdp thi thoi han khdng qua 24 gio, ké tir thoi diém nhdn dwoc yéu cau)
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IV. Linh vuc luat sw
V. Linh vuc nudi con nudi

1. Thi tuc giai quyét viéc ngwodi nwéc ngoai thwong trd ¢ Viét nam

nhan tré em Viét Nam lam con nudi

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi
gian
(ngay lam
Vviée)

So Tw
phap

Bwoc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét,
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du
cua hod so:

- Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién ti;
thu phi, 1& phi; lap Giay tiép
nhan hd so va hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du,
chua hop 1& thi huéng dan to
chac, cd nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan ho so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tr chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong
Hanh chinh tu phap sau khi tiép
nhan da hd so hop Ié.

Cong chuc, vién chuc
tai Trung tam phuc vu
hanh chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua Sé Tu phap

0,5

Bwoc 2

2.1. Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xt ly.

2.2. Nghién ctu ho so 1ay y kién
cia nhirng nguoi cd lién quan
dén viéc xin ding ky nudi con
nuoi.

2.3. Kiém tra, nghién cau ho so,
tong hop y kién cua nhitng nguoi
¢ lién quan; trinh To trinh dé
nghi cho nguoi nudc ngoai
thuong tru tai Viét Nam nhan
nudi con nudi dé Lanh dao
Phong xem xet.

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

Chuyén vién Phong
Hanh chinh tu phap

15

Bwoc 3

Xem xét, trinh Lanh dao S¢ pheé
duyét ket qua giai quyet TTHC

Lanh dao Phong Hanh
chinh tu phap

02
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Buoc 4 T}EH guyet ket qua gidl QUYEt |  yxh a0 So 01
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
Budcs | SO chuyén vin thu dong dau va | Chuyén vién Phong 05
chuyén gui toan bo ho so vé | Hanh chinh tu phap ’
UBND tinh.
Lanh dao UBND tinh xem Xxét,
UBND tinh ky Quyét dinh cong nhan viéc UBND tinh 15
dang ky nudi con nuoi.
Tiép nhan Quyét dinh coéng nhan
Buéc 6 viéc dang ky nuodi con nudi tir Chuyén vién Phong 05
. UBND tinh. Tién hanh dang ky | Hanh chinh tu phap ’
So Tu viéc nudi con nudi.
phap . T
T6 chuc I& giao nhan con nudi Lanh dao So, Lanh
Buwéc 7 tai tru s& S Tur phép. dao Phong Hanh 0,5
T ' chinh tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 35 ngay
lam viéc
2. Thi tuc ding ky lai viéc nubi con nudi c6 yéu toé nwéc ngoai
Thoi
Co quan | Thoty n A " Trach nhiém xir ly gian
. A - Noi dung cong viéc R - 1
thwc hién | cong viéc cong viéc (ngay lam
Vviée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét,
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du
cua hd so:
- Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién ti;
lap Giay tiep nhan ho so va hen
tra ket qua. Cong chirc, vién chic
- Truong hop hd so chua day du, | tai Trung tam phuc vu
SoTw | o oo |chua hop & thi huong dan t6 | hanh chinh cong cua 05
phap chicc, c& nhan hoan thién theo | tinh/B6 phan Tiép ’
Phiéu yéu cau bo sung, hoan | nhanva Tra két qua
thién ho so. ciia S& Tu phap
- Truong hop tir chdi nhan ho so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.
1.2. Chuyén hd so dén Phong
Hanh chinh tu phap sau khi tiép
nhan d ho so hop é.
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2.1. Duyét hd so, chuyén cho | Lanh dao Phong Hanh
chuyén vién xt ly. chinh tu phap
2.2. Kiémq tra, nghién ctu hd so,
Bugc 2 | ghi vao so dang ky lai viéc nudi | Chuyén vién Phong 0,5
con ’nuf)i. Du thao ket qua gidi | Hanh chinh tu phap
quyét TTHC, trinh Lanh dao
Phong.
Buéc 3 Xem xét, trinh Lanh dao S& phé | Lanh dao Phong Hanh 05
u duyét ket qua giai quyet TTHC chinh tu phap ’
. Phé duyét két qua giai quyét N q
Buwéc 4 TTHC Lanh dao So 0,5
Tiép nhan két qua tr Lanh dao
Buéc 5 S¢, chuyén vén thu dong dau va | Chuyén vién Phong 05
u chuyén gui toan bé ho so vé | Hanh chinh tu phap ’
UBND tinh.
Lanh dap UBND tinh xem Xxét,
UBND tinh ky Quyeét dinh cong nhan viéc UBND tinh 02
dang ky nudi con nuoi.
Tiép nhan Quyét dinh cong nhan
viéc dang ky nudi con nudi tir
UBND tinh. Chuyén két qua giai A
Buéc 6 | quyét TTHC cho Trung tam Chuyen vién Phong 0,5
s p A \ Hanh chinh tu phéap
phuc vu hanh qhmh cong cua
. tinh/Bo phan Tiep nhén va Tra
SO Tu két qua S Tu phap
phap ~ —
Cong chuc, vién chiic
’ ’ tai Trung tdm phuc vu
Buéc 7 Tiep nhén va trd ket qua giai | hanh chinh cong cua | Gio hanh
u quyét TTHC. tinh/Bo phan Tiép chinh
nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
e 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic
VI. Linh vuc pho bién, gido duc phap luat
1. Tha tuc cdng nhan bao céo vién phap luat tinh
Thaoi
Thir tw , s gian
Co quan cong Noi dung cdng viéc TraChA”h"-"T Xir ly (ngay
thuc hién " cong viéc .
viéc lam
viée)
2 £ A 1A .. | Cong chuec, vién chuc tai
S6T . : ‘
S chinh cbng cua tinh/Bo
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cua ho so:

- Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, quét
(scan) va luu trit ho so dién tir;
lap Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

- Trudng hop hd so chua day d,
chua hop & thi huéng dan té
chuic, cad nhan hoan thién theo
Phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hé so
thi phai néu ré ly do theo mau
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so TTHC.

1.2. Chuyén hoé so dén Phong
Phé bién, gido duc phap luat sau
khi tiép nhan da ho so hop 16.

phan Tiép nhan va Tra
ket qua cua S¢ Tu phap

Buwoéc 2

2.1. Duyét ho so, chuyén cho
chuyén vién xu ly.

2.2. Kiém tra, x4c minh théng tin
hd so va tham muu 1ap vin ban
dé nghi Chua tich UBND tinh
cdng nhan bao cdo vién phap
luat tinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Phong Pho
bién, giao duc phap luat
Chuyén vién Phong Pho
bien, giao duc phap luat

0,5

Buwéc 3

Xem xét, trinh Lanh dao So¢ phé
duyét ket qua giai quyet TTHC.

Lanh dao Phong Pho
bién, gido duc phép luat

0,5

Bwoc 4

Phé duyét két qua giai quyét
TTHC.

Lanh dao So

0,5

Bwoc 5

Tiép nhan két qua tir Lanh dao
S6, chuyén van thu dong dau va
chuyén gui toan bo ho so vé
UBND tinh.

Chuyeén vién Phong Pho
bién, gido duc phép luat

0,5

UBND tinh

Chu tich UBND tinh xem xét,
quyet dinh cong nhan bao céo
vién phéap luat tinh.

UBND tinh

02

So Tw

, Buwoc 6
phap

Tiép nhan Quyét dinh cong nhan
b&o cao vién phap luat tinh tu
UBND tinh. Chuyén két qua giai
quyét TTHC cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép nhan va Tra

Chuyén vién Phong Pho
bien, giao duc phap luat

0,5
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két qua S¢ Tu phap.

Cong chuc, vién chuc tai

Tiép nhan va tra két qua giai | 1uUngtam phuc v hanh | Gie
Bugc7 | b TE 48 911 chinh cong caa tinh/Bo | hanh
auy ' phan Tiépnhanva Tra | chinh
két qua cua S¢ Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
2. Linh vuc mién nhiém bao céo vién phap luat tinh
Thoi
Thir tw , A gian
Co quan cong Noi dung cong viéc TrachAnhlgm X ly (ngay
thwc hién " cong viéc :
: : viéc ’ lam
Vige)
1.2} Tiép nhan hd so, xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du
cua ho so:
- Truong hop ho so day du,
chinh xdc theo quy dinh, quét
(scan) va luu trlr ho so dién tu;
lap Qiﬁy tiép nhan ho so va hen
tra ket qua. A o
- Truong hop hd so chua déy du, gong C|’111’C, Vien Chu’C‘ tal
X . % .2 | Trung tdm phuc vu hanh
, chua hop I¢ thi huéng dan to Lo N A
Bwéc 1 . A . . chinh cong cua tinh/Bo 0,5
chic, ca nhan hoan thién theo o A PR,
S S X phan Tiep nhan va Tra
Phieu yeu cau bo sung, hoan Két qua cia Sé Tu pha
thién ho so. g phap
So Tu - Truong hop tir chdi nhan hé so
phap thi phai néu rd Iy do theo mau
Phieu tor choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
1.2, Chuyén ho so dén Phong
Pho bien, giao duc phap luét sau
khi tiép nhan du ho so hop €.
2.1. Duyét ho so, chuyén cho| Lanh dao Phong Pho
chuyén vién xu ly. bién, gido duc phép luat
2.2. Kiem tra, x4c minh thdng tin | Chuyén vién Phong Pho
Buwdc 2 | ho so va tham muu lap vin ban | bién, gido duc phap luat 0,5

dé nghi Chua tich UBND tinh
mién nhiém bao cdo vién phap
luat tinh, trinh Lanh dao Phong.
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Buéc 3 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong Phé 05
u duyét két qua giai quyét TTHC. | bién, gido duc phap luat !
. Phé duyét két qua giai quyét N q
Bwoc 4 TTHC. Lanh dao So 0,5
Tiép nhan két qua tir Lanh dao 7
Buéc 5 S¢, chuyén vén thu dong dau va | Chuyén vién Phong Pho 05
chuyén gui toan bo ho so vé | bién, giao duc phap luat ’
UBND tinh.
Chﬁ’ tich UBI\I~D tinh xem xét,
UBND tinh quyeét dinh mién nhiém bao cao UBND tinh 02
vién phap luat tinh.
Tiép nhan Quyét dinh mién
nhiém bao cao vién phap luat
tinh. Chuyén két qua giai quyét A A 2
Buwéc 6 | TTHC cho Trung tdm phuc vu girll#]ye?é\glzn E hc;lgg :::Jh(t) 0,5
hanh chinh cong cua tinh/Bo °n. g ue phap fua
Sé Tu phan Tiép nhan va Tra két qua
phép So Tu phap.
Cong chure, vién chuc tai
£ A . 1z . ... | Trung tdm phuc vu hanh Gio
Bwéc 7 Tl'f%t r_}fjﬁﬂcva tra ket qua gial chinh cong cua tinh/B hanh
auy ' phéan Ti€p nhan va Tra chinh
ket qua cua S¢ Tu phap
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay
lam viéc
VII. Linh vuc quéc tich
1. Thi tuc nhap quéc tich Viét Nam
Co 1 Thite | The
guan o Nbi dung cong viac Trach nhiém xir ly gian
thwc viég : g cong vie cong viéc (ngay lam
hién : Viée)
1.1 Tiép nhan hd so, xem Xet, kiém
tra tinh chinh xac, day du cuta ho R ) o )
- Cong chuc, vién chuc
o \ N tai Trung tdm phuc vu
Sé Tu .| - Truong hop ho so day du, chinh | “nn oninh cang cia
. Buéc 1 | xac theo quy dinh, quét (scan) va . A LAl o 0,5
phap ~ LA A o A tinh/B6 phan Tiep
luu trit ho so dién tu; thu phi, Ié PN SR
PR N, C “| nhanva Tra két qua
phi; lap Giay tiep nhan ho so va cta S& Tu pha
hen tra ket qua. phap
- Truong hop hd so chua day du,
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chua hop 1 thi huéng dan to chuc,
ca nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tur
chdi tiép nhan giai quyét hd so
TTHC.

1.2. Chuyén hd so dén Phong Hanh
chinh tu phéap sau khi tiép nhan du
ho so hop Ié.

Duyét hd so, chuyén cho chuyén

Lanh dao Phong Hanh

Budc 2 vién xu ly. chinh tu phap 0.5
Nghién ctu hd so, tham muu Cong
van dé nghi Céng an tinh xac minh A in .
. A thAn o . A x Chuyén vién Phong
Bwéc 3 | nhan than cua ngudoi xin nhap quoc Hanh chinh tu phé 02
tich Viét Nam, trinh Lanh dao phap
Phong.
Xem xet, trinh Lanh dao S¢ ky Cong
. van dé nghi Cong an tinh xac minh | Lanh dao Phong Hanh
Buorc 4 A A o ~ £ ; g 01
nhén than cta nguoi xin nhap quoc chinh tu phap
tich Viét Nam.
Ky Céng van d& nghi Cong an tinh
Buwéc 5 | xac minh nhan than cua nguoi Xin Lanh dao So 01
nhap quoc tich Viét Nam.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
chuyén van thu déng du va chuyén N
Buéc6 | giri Cong van dé nghi xac minh | ChUYen vien Phong 0,5
A A oo A £ Hanh chinh tu phéap
nhan than caa nguoi Xin nhap quoc
tich Viét Nam cho Cong an tinh.,
Tong thoi gian giai quyét tai Sé Tw phap 05
N . Xem xét, x4¢ minh nhan than cua A ,
Cong an tinh ngudi Xin nhap quoc tich Viét Nam. Cong an tinh 30
Tiép nhan két qua xac minh tir Cong A
Buéc 7 | an tinh. Hoan tit ho so, dy thio To | ooron A" PROMO 1 gg
trinh, trinh Lanh dao Phong. phap
Buéc 8 Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong Hanh 02
Sé Tw u duyét ho so lién thong. chinh tu phap
phap | Bwéc 9 | Phé duyét két qua lién thong. Lanh dao S¢ 01
Tiép nhan keét qua tir Lanh dao So,
Buéc 10 chuyén van thu va chuyén gui toan | Chuyén vién Phong 01
bo ho so xin nhap quoc tich Viét | Hanh chinh tu phap
Nam vé UBND tinh.
Tong thoi gian giai quyét tai S¢ Tu phap 10
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UBND tinh

Chu tich UBND tinh xem xét, két
luan va dé xuat y kién gui Bo Tu
phéap.

UBND tinh

10

Bo Tw phap

- Kiém tra lai hd so, néu xét thy c6
da diéu kién nhap quédc tich Viét
Nam thi gui thong b&o bing vin
ban cho nguoi xin nhap qudc tich
Viét Nam dé lam thu tuc xin thoi
qudc tich nuéc ngoai, trir trudng
hop nguoi xin nhap quéc tich Viét
Nam xin git quéc tich nudc ngoai
hoic 13 nguoi khéng qudc tich.

- B trudng Bo Tu phap thua uy
quyén Tha tuéng Chinh pha ky To
trinh d& nghi Chu tich nudc xem
xét, quyét dinh.

Bo Tu phap

30

Chi tich nwéc

Chu tich nu6c xem xét, quyét dinh
cho nhap quoc tich Viét Nam.

Chu tich nu6c

30

S6 Tw
phap

Bwoc 11

Tiép nhan va ghi chi vao SO ding
ky két qua giai quyét TTHC.

Chuyén vién Phong
Hanh chinh tu phap

Gio hanh
chinh

Tong thai gian giai quyét TTHC

115 ngay
lam viéc

2. Thi tuc tré lai quéc tich Viét Nam ¢ trong nwéc

Co
guan
thwc
hién

Thir tw
cong
Viéc

Noi dung cong viéc

Tréach nhiém xir ly
cong viéc

Thaoi
gian
(ngay lam
Viée)

So Tw
phap

Budc 1

1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du cua hd
SO:

- Truong hop hd so diy du, chinh
xac theo quy dinh, quét (scan) va
luu trit ho so dién tir; thu phi, 1¢
phi; lap Giay tiép nhan ho so va
hen tra két qua.

- Truong hop hd so chua day du,
chua hop 1 thi huéng dan t6 chuc,
ca nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tir
chéi tiép nhan giai quyét ho so
TTHC.

Cong chuc, vién chuc
tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng cua
tinh/Bo phan Tiép
nhan va Tra két qua
cua So Tu phéap

0,5
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1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh
chinh tu phép sau khi tiep nhan du
ho so hop 1é.

Duyét hd so, chuyén cho chuyén

Lanh dao Phong Hanh

BubC 2 | ian xir Iy, chinh tu phép 0.5
Nghién cau ho so, tham muu Cong
van dé nghi Cong an tinh xac minh A in .
. A Ar o . 1. | Chuyén vién Phong
Buwéc 3 | nhan than cua nguoi Xin tro lai Hanh chinh t oha 02
quéc tich Viat Nam, trinh Lanh dao phap
Phong.
Xem xet, trinh Lanh dao S¢ ky Cong
Buéc 4 van dé nghi Cong an tinh xac minh | Lanh dao Phong Hanh 01
1r nhan than cta nguoi xin tro lai quoc chinh tu phap
tich Viét Nam.
Ky Cong vin dé nghi Cong an tinh
Buéc 5 | xac minh nhan than cua nguoi Xin Lanh dao So 01
tro lai quoc tich Viét Nam.
Tiép nhan keét qua tir Lanh dao So,
chuyén vén thu dong dau va chuyen
Buéc 6 gui Cong van dé nghi x4 minh | Chuyén vién Phong 05
“’ nhan than cia ngudi Xin tré lai | Hanh chinh tw phap !
quoc tich Viét Nam cho Cong an
tinh.
Tong thoi gian giai quyét tai S¢ Tw phap 05
Xem xet, xac minh nhan than cua
Cong an tinh nguoi Xin tré lai quoc tich Viét Cong an tinh 20
Nam.
Tiép nhan két qua xac minh tir Cong e
Buwéc 7 | an tinh. Hoan tit hd so, du thao To ﬁgﬁ%’ecnh}’r:ﬁ”tjhigg 02
trinh, trinh Lanh dao Phong. phap
Buéc 8 Xem xet, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong Hanh 01
Sé Tw w duyét ho so lién thong. chinh tu phap
phap | Bwéc 9 | Phé duyét két qua lién thong. Lanh dao S¢ 01
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
Buéc 10 chuyén van thu va chuyén gui toan | Chuyén vién Phong 01
w boé ho SO xin tr¢ lai quoc tich Viét | Hanh chinh tu phap
Nam vé UBND tinh.
Tong thoi gian giai quyét tai Sé Tw phap 05
Chu tich UBND tinh xem xét, ket
UBND tinh luan va dé xuat y kien gui Bo Tu UBND tinh 05
phap.
B¢ Tur phép - Kiém tra lai ho so, néu xét thay B6 Tu phap 30

nguoi Xin tro lai qudc tich Viét
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Nam c6 du diéu kién dugc tro lai
qudc tich Viét Nam thi gui théng
b4o bang van ban cho ngudi do dé
lam tha tuc xin thdi qudc tich nuéc
ngoai, trir treong hop nguoi Xin tro
lai qudc tich Viét Nam xin gitt quéc
tich nuéc ngodi hoic la nguoi
khong qudc tich.

- B trudng Bo Tu phap thua uy
quyén Tha tuéng Chinh phu ky To
trinh dé nghi Chu tich nuéc xem
Xét, quyét dinh.

Chu tich nudc xem xét, quyét dinh

Chi tich nwéc cho nhap quéc tich Vit Nam. Chu tich nuéc 20
SeTw | poc1q Tiép nhan va ghi chi vao S6 dang | Chuyén vién Phong | Gid hanh
phap ky két qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap chinh
2 e X 85 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vigc
3. Thi tuc cap Giay xac nhan c6 quéc tich Viét Nam ¢ trong nwéc
Th}’r tw . ) 3 Tréch ntném Thoi gian
cong Noi dung cong viéc xw ly cong nady 1am vié
viéc Viéc (ngay lam viéc)
1.1 Tiép nhan h§) SO, xem g(ét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so ddy du, chinh xéac
theo quy dinh, quét (scan) va luu trit ho . ]
so dién tu; thu phi, 1€ phi; lap Giay tiep (;Png c,huc,_
nhan hd so va hen tra két qua. vien chic tai
Trung tam

- Truong hop hd so chua day du, chua
hop 1€ thi hudng dan t6 chuc, ca nhan

phuc vu hanh

Budc 1 | oan thién theo Phiéu yéu cau b sung, chinh cong cua 05
X Cr A tinh/B6 phan
hoan thién ho so. it A
\ © hA: rhAn RA R Tlep,nh@n va
- ATru’cjng hop tur cho:| nhar_]Aho S0 thﬁl_ phA’aI Tra két qua cua
néu ro ly do theo mau Phicu tir choi tiep | g4 Ty phap
nhan giai quyet ho so TTHC.
1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh
chinh tu phap sau khi tiép nhan da ho so
hop I¢€.
2.1. Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanh dao
vién xu ly. Phong Hanh
Buéc 2 chinh tu phap 01
2.2. Nghién cau va kiém tra danh sach | Chuyén vién
nhitng ngudi da duoc thoi quoc tich Viét | Phong Hanh
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Nam hogc bi twéc quoc tich Viét Nam;
trinh Lanh dao Phong két qua nghién
cuu.

chinh tu phap

- Péi Véi trwong hop cé dii co sé xdc dinh quéc tich Viét Nam
Chuyén vién
Buéc | Xem xét, trinh Lanh dao Phong Gidy x4c | Phong Hanh 01
3.1 nhan co6 quoc tich Viét Nam. chinh tu phap
Buéc | Trinh Lanh dao S ky Gidy xéc nhan co | 20 40
3.2 | quéc tich Viét Nam Phong Han 01
' i i ' chinh tu phap
- Péi Véi trwong hop khéng dii co sé xdc dinh quéc tich Vigt Nam
+ Truong hop khong c6 du gidy to chang
minh quoc tich Viét Nam, xay dung
Cong van dé nghi B Tu phap va Cong
an cap tinh noi ngudi yéu cau dang cu
Bud trd hodc noi thuong trd cudi cung cua Lanh dao
;"l"c ngudi d6 & Viét Nam tién hanh xac | Phong Hanh 0,5
' minh. chinh tu phap
+ Truong hop nghi ngo tinh xac thyc cua
gidy to trong ho so, xdy dung Cong van
dé nghi cac co quan, to chuc lién quan
tra caru, kiém tra, xac minh.
Buéc Ky C(_)ng van d¢ nghi tra ctu, kiem tra, Lanh da0 So
3.2 xac minh.
, Tiep ;nhz{n ket qua tu; La{lh dAao Sfy’ Chuyén vién 0,5
Bwéc | chuyén van thu va chuyén gui Cong van A \
A S N . A Phong Hanh
3.3 de nghi xa4c minh cho B Tu phéap, Cong . .
, < PO chinh tu phap
an tinh hoac co quan, t6 chuc lién quan.
B6 Tw phap,
Xem xét, tham dinh, xir Iy hé so. Vin ban tra loi Cong an tinh
p . hoac co quan, 10
cho Sé Tw phap. 2 0. hia
to churc lién
guan
Tiép nhan ket qua xac minh, trinh Lanh
Buéc dao Phong Giay xac nhan c6 quoc tich | Chuyén vién
;" 5| Viet Nam/Thong béo tra loi yéu ciu ciia | Phong Hanh 0,5
' cong dan trong truong hop khong du co | chinh tu phap
s& xac dinh c6 quoc tich Viét Nam.
BuéC | Xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét ﬁf‘mh d?“’h 0
35 | két qua giai quyét TTHC Phong Han &
' ' chinh tu phap
Buéc 4 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao So 01
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Chuyén két qua giai quyét TTHC cho

A X A , Chuyén vién
, Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cua . .
Bugc 5 tinh/Bo phan Tiép nhan va Tra két qua T}hoﬁg Han,h 05
S6 Tu phap. chinh tw phap
Cong chuec,
Vién chuec tai
Trung tam
- A A N . LA 2o A huc vu hanh
Buwsco | TSP nhan va ta két qua giai quyét| DR e i
TTHC. , A A
tinh/Bo phan
Tiép nhan va
Tra két qua cua
So Tu phap
- 05 ngay lam viéc
déi véi truong hop
c6 du co sé xac dinh
qudc tich Vigt Nam.
Tong thoi gian giai quyét TTHC - 15 ngay lam viéc
ddi voi trwong hep
khong dua co sé Xac
dinh quéc tich Viét
Nam.
4. Tha tuc théi quéc tich Viét Nam
Co Th tw . A T-hm
quan— - cang Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly glan
thuc . : : cong viéc (ngay lam
. viéc %,
hién : vige)
1.1 Tiép nhan hd so, xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day du cua hd
SO:
- Truong hop hd so diy du, chinh
xac theo quy dinh, quét (scan) va
luu trit hd so dién ti; thu phi, 18 | _. L
ohi: lap Gidy tiép nhan hd so va | CONd chuc, vién chirc
hen tra két qua. tai Trung tam phyc u
So Tw Buéc 1 |- 'T . hop ha hua div di hanh chinh cong cua 05
phap u ruong Nop No so chua cay du, | ynp/Bs nhan Tiép ’

chua hop 1 thi huéng dan t6 chuc,
ca nhan hoan thién theo Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan ho so thi
phai néu rd ly do theo mau Phiéu tur
chéi tiép nhan giai quyét hd so
TTHC.

1.2. Chuyén ho so dén Phong Hanh

nhan va Tra két qua
cua So Tu phap
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chinh tu phap sau khi tiép nhan du
ho so hop I€.

Duyét hd so, chuyén cho chuyén

Lanh dao Phong Hanh

Budc 2 vién xu ly. chinh tu phap 0.5
Nghién cau hd so, tham muu Cong
van dé nghi Céng an tinh xac minh A in .
. Al apas i ne Chuyén vién Phong
Bwéc 3 | nh&n than cua ngudi xin thdi quoc Hanh chinh t oha 02
tich Viét Nam, trinh Lanh dao phap
Phong.
Xem xet, trinh Lanh dao S¢ ky Cong
Buéc 4 van d€ nghi Cong an tinh xac minh | Lanh dao Phong Hanh 01
w nhan than cia nguoi Xin thdi quéc chinh tu phap
tich Viét Nam.
Ky Céng van d& nghi Cong an tinh
Buwéc 5 | xac minh nhan than cua nguoi Xin Lanh dao So 01
thdi quoc tich Viét Nam.
Tiép nhan két qua tir Lanh dao So,
chuyén van thu dong dau va chuyén o
Buéc6 | gii Cong van dé nghi xac minh | CHUYeN vien Phong 0.5
A amAs PRI Hanh chinh tu phap
nhan than cua nguoi xin théi quoc
tich Viét Nam cho Cdng an tinh.
Tong thoi gian giai quyét tai S¢ Tw phap 05
R . Xem xét, xd&¢ minh nhan than cua A ,
Cong an tinh ngudi xin théi qudc tich Viét Nam. Cong an tinh 20
Tiép nhan két qua xac minh tir Cong A
Buéc 7 | an tinh. Hoan tit ho so, dy thio Ta | oo /2" Phone 02
trinh, trinh Lanh dao Phong. phap
Buéc 8 Xem x¢ét, trinh Lanh dao S¢ phé | Lanh dao Phong Hanh 01
Sé Tw u’ duyét ho so lién thong. chinh tu phap
phap | Bwéc 9 | Phé duyét két qua lién thong. Lanh dao S¢ 01
Tiép nhan keét qua tir Lanh dao So,
Buéc 10 chuyén van thu va chuyén gui toan | Chuyén vién Phong 01
bd ho By xin théi quoc tich Viét | Hanh chinh tu phap
Nam vé UBND tinh.
Tong thoi gian giai quyét tai Sé Tu phap 05
Chu tich UBND tinh xem xét, ket
UBND tinh luan va deé xuat y kien gui B6 Tu UBND tinh 05
phap.
Kiém tra lai hd so, néu xét thay
ngudi Xin thoi quoc tich Vit Nam
Bo Tu phap c6 du diéu kién duogc thoi quoc tich B6 Tu phap 20

Viét Nam thi Bo truong Bo Tu
phap thta uy quyen Thu tudng
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Chinh phi ky T¢ trinh dé nghi Chu
tich nudc xem xet, quyét dinh.

Chu tich nudc xem xét, quyét dinh

Chi tich nwéc cho thoi quéc tich Viet Nam. Chu tich nuéc 20
S6 Tw Buéc 11 Tiép,nhan va ghi C,hl] vao S6 dang | Chuyén vién Phong | Gid hanh
phap ky két qua giai quyet TTHC. Hanh chinh tu phap chinh
2 e g 75 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc
B. TTHC THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND
CAP HUYEN
I. Linh vuc bdi thuwong
1. Thi tuc phuc hoi danh duw
Thi tu e Tho
N A A - Trach nhiém xi ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
o cong viéc (ngay lam
viéc ; -2,
€ viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit ho so gan b(',)’ cong Shucl
A AR S 2 x| Vién chuc tai B phan
, dién tu; thu phi, 1€ phi (néu co). Chuyén ho - £ PR
Buwoc 1 x X . NP A Tiep nhan va Tra ket 0,5
so den Phong chuyén mon c6 tham quyen . %
i3 qUVAL qua cua UBND cap
glar quyet. huyén
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Lanh dao Phong 0,5
chuyén mon
Buge 3 | XEM Xét tham dinh, xir Iy ho so. Du thao két | Cng chire duoc giao 1
u qua giai quyet TTHC, trinh L&nh dao Phong. Xt ly ho so
Bugc 4 | Xem xét, trinh Lanh dao UBND cap huyén Lanh dao Phong 02
phé duyét ket qua giai quyet TTHC. chuy&n mon
. AU Ae Lanh dao UBND
Bwoc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén 01
T6 chirc tryc tiép xin 18i va cai chinh cong ,
khai va/hodc diang bdo xin 16! va cai chinh | Lanh dao UBND cap Gio hanh
Buéc 6 | cong khai theo quy dinh tai Dicu 56, Di€u 58 | huyén; nguoi thi hanh chinh
va bieu 59 Luat Trach nhiém boi thuong caa | cdng vu gay thiét hai
Nha nudc nam 2017.
2 e g 15 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

2. Tha tuc giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan truc tiép quan ly

nguwoi thi hanh cong vu gay thiét hai

Thir tw
cong

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém xir ly

Thoi gian
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Vviéc cong viéc
, ‘ Co quan cé | Theo Diél,! 42 Luat Trach
Bwéc 1 | Tiep nhan va xt ly ho so trach nhiém nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nuéc nam 2017
‘ Co quan co
Bwéc 2 | Thu ly ho so trach nhiém N o,
bdi thuong Theo bicu 43 Luat Trach
- nhi¢m boi thuong cua
, L Coquancd | \pa nuée nim 2017
Bwdéc 3 | Cu nguoi giai quyeét boi thuong trach nhiém
boi thuong
‘ Co quan cé | Theo Diél,! 44 Luat Trach
Bwdc 4 | Tam ang Kinh phi boi thuong thiét hai trach nhiém nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nuéc nam 2017
Co quan cé | Theo Diél,! 45 Luat Trach
Bwéc 5 | Xac minh thiét hai tré}ch nhiém nhiém boi thuong cua
boi thuong Nha nudc nam 2017
‘ Co quancé | Theo Diél,! 46 Luat Trach
Bwéc 6 | Thuong lugng viéc boi thuong trach nhiém nhiém boi thuong caa
boi thuong Nha nudc nam 2017
Ra quyét dinh giai quyét boi thuong
(sau khi ra quyet dinh giai quyet boi
thuong, co quan truc tiép quan ly nguoi
thi hanh céng vu gay thiét hai phai lap | Co quan co

Bwoc 7

hd so dé nghi cap kinh phi bdi thudng
dén co quan tai chinh c6 tham quyén dé
dé nghi cap kinh phi bdi thuong va chi
tra tién bdi thuong cho ngudi yéu cau
boi thuong)

trach nhiém
boi thuong

Bwoc 8

Trao quyét dinh giai quyet boi thuong | Co quan ¢6
cho ngudi yéu cau bdi thuong tai budi trach nhiém
thuong lugng boi thuong

Theo Diéq A7 Luat Tréach
nhiém boi thuong caa
Nha nuédc nam 2017

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

Il. Linh vuc hoa giai co s&

1. Thi tuc thuc hién hé tro khi hoa giai vién gip tai nan hoic rii ro
anh hwéng den sic khée, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai

ﬁgn Thir tw Trach nhiém | Thai gian
?hu’c céng Noi dung cdng viéc xiwr ly cdng (ngay lam
hign viéc viéc viéc)
. 1 | - Tiép nhan ho so do hoa giai vién hogc | Bo phan Tiép
B C 1 . ) [ “n . : N N 4 015
UBND o gia dinh hoa giai vién gap tai nan hoac | nhan va Tra ket
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cap x& rii ro nop tryc tiep; xem xét, kiém tra | qua cia UBND
tinh chinh xac, day du cua ho so: cap xa
+ Truong hop ho so ddy du, chinh xac
theo quy dinh thi lap Giay ti€p nhan ho
so va hen tra két qua.
+ Trudng hop hd so chua day du, chua
hop 1€ thi hudng dan hoa giai vién hoac
gia dinh hoa giai v[én gap tai nan hoac
rui ro hoan thi¢én ho so theo Phicu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so.
+ Truong hop tir chdi nhan ho so thi
phai néu ro ly do theo mau Phicu tu
choi tiep nhan giai quyét ho so TTHC.
- Chuyén hd so dén Chu tich UBND
cap xa sau khi tiep nhan du ho so hop
lé.
Bugc 2 | DUYet ho so va phan cong Cong chuc Chu tich
Tu phap - Ho tich xt ly ho so. UBND cap xa
Kiém tra ho so, xdc minh thong tin va
tham muu Chu tich UBND céap xa vén Cong chirc
Bugc 3 | 0an d nghi UBND cap huyén ho tro | . - 7 s 01
cho hoa giai vién gap tai nan hoac rui tich
ro trong khi thuc hién hoat dong hoa :
giai.
. n At LA TR A Chu tich
Buwéc 4 | Phé duyét ket qua lién thong. UBND cip i
Hkoan t_hlep o so, Ch}lyenqt.oa.nA b3 t] 050 Cong chuc 0,5
Buéc 5 de nghi ho tro cho hoa giai vién gap tai Tu ohip - H6
w nan hoac rui ro trong khi th}rc hién hoat pticrk)] ¥
dong hoa giai cho UBND cap huyén. '
Tong thoi gian giai quyét tai UBND céap xa 03
Céan bg, cong
) ‘ 7 ‘ ’ chuec, vién
Tiep nhan ho so, chuyén hé so den chac tgi Bo
Bwdc 1 | Phong chuyén mon co tham quyen | phan Tiep nhan 0,5
giai quyet. va Tra ket qua
cip huyén
huyén ] Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién |  Lanh dao
Budc 2 xu ly. Phong Tu phép 0.5
- Can cir vao cac van ban huéng dan
Budc 3 hién, hanh k[ém tra ho so. Soan thao | Chuyén vién 02
w quyet dinh ho tro/van ban tra o1 khong | phong Tu phap

hd trg va néu rd ly do.
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- Trinh Lanh dao Phong xem Xxét.

Kiém tra két qua, trinh Lanh dao

Lanh dao

Buwéc 4 | UBND cip huyén phé duyét két qua | . , , 01
giai quyét TTHC. Phong Tu phép
’ ’ Lanh dap
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyéet TTHC. UBND cap 0,5
huyén
’ Ck)uyep kej[AqUa glal \quyeﬁt 'I;THQ crjo Chuyén vién
Buwéc 6 | BO phan Tiep nhan va Tra két qua cua Phone Tu phi
UBND cap huyén. g 1uphap
Céan bg, cong
chuc, vién 05
iy \ g o chuc tai Bo ’
. Tiep nhan va chuyén ket qua lién thong Y S
BudC 7| ho UBND cip xa. phan Tiep nhan
va Tra két qua
cua UBND cap
huyén
Tong thoi gian giai quyét tai UBND céap huyén 05
Tiép nhan Quyét dinh cia UBND cap BO phan ticp
. A A T X e e 1.t av: | Nhanvatra ket
Budc 1 | huyén vé chi ho trg hoac van ban tra 1oi N
UBND \ ~ x qua caa UBND
o trong trueong hop khdng ho tro duoc. X 03
cap xa cap xa
Buéc 2 Thgc hién viéc cl;n tien ho tro trong UBND cép xa
trueong hop dugc ho tro.
Tong thoi gian giai quyét tai UBND cap xa 03
Tong thoi gian giai quyét TTHC é\lmng{a@z;
I11. Linh vec H¢ tich
1. Thi tuc cap ban sao trich luc Hé tich
Thir tw . A L
cong Néi dung cong viéc Trach nhigm xirly | Tho
" cong viéc gian
viéc
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Ca_nA bo, C,0ng -Chuic’ Ngay
n AN XA vién chuec tai Bo
, dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so N A s trong
Buécl | .« X A o AR \ phan Tiép nhan va 4 A
dén Phong chuyén moén c6 tham quyén LA ngay tiep
z Tra két qua cua nhan ho
glal quyet. UBND cép huyén e
: SO
. At A 2 A iAm v I Lanh dao Phong truong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Tu phép hop nhan
Budc3 | Xem Xét, thim dinh, xir 1y hd so. Dy thao két | Chuyén vién phong | ho so sau
qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Tu phép 15 gio ma
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xem Xxét. khong
: : : giai quyet
Buéc 4 Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap | Lanh dao Phong duoc
huyén phé duyét ket qua giai quyet TTHC. Tu phap ngay thi
. U ST Lanh dao UBND | tra ket
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cp huyén qué} trong
ngay lam
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua N vigc tiep
Buéc 6 | giai quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra | CMYENVISH PRONG |~ gheg
két qua cia UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ , Vién ch}’rc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan T[ép nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
< o B 01 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
2. Thi tuc ding ky két hon co6 yéu té nwéc ngoai
. Thoi
Th}r tw n A = Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc n " 1
. cong viéc (ngay lam
viéc 2
€ Vviée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trix hd so Ca.nA bo, cong .Chuic’
T : 1A . X ; 2 X Vién chuc tal Bo
, dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so N A s
Buwéc 1l | _: X A o A \ phan Tiep nhan va 0,5
den Phong chuyén moén cO6 tham quyeén * Két QUa ci
iai quyét Tra két qua cua
g ' UBND cap huyén
. At hA 2 A AL et I Lanh dao Phong
Buéc 2 | Duyét ho so, chuyéen cho chuyén vién xu ly. Tur phap 01
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vian phon
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong y ) Phong 11
. Tu phap
xem xet.
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Ban chinh Gidy ching nhan ket hon; | Lanh dao Phong 01
u néu khong c6 co so thuc hién thi Lanh dao Tu phap
Phong ky van ban tra loi cong dan.
. A b LA+ s i ad z Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 01
Nhap vao So6 theo ddi ho so. Chuyen ket qua Chuvén vién Phon
Buwéc 6 gi’éi quyét TTHC cho’ Bo phan Tiep nhan va Tra yTu hé g 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
. £ P S X Cén bo, cong chuc, | Gio hanh
Buwdc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. vien chic tai Bo chinh
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phan Tiép nhan va
Tra ket qua cua
UBND cap huyén

Téng thoi gian giai quyét TTHC Ig?nn\g/%{
3. Thi tuc ding ky khai sinh ¢6é yéu t6 nwéc ngoai
. Thoi
Thir ty N L Trach nhigmxirly | gian
cong Noi dung cong viéc R " 1
. cong viéc (ngay lam
viéc A
* Viée)
Tiép nhan hod so, quét (scan) va luu trir hd so Ca.nA 0o, C,0ng -Chu;C’
S AN P vién chuec tai Bo
, dién tu; thu phi, 1€ phi (néu c6). Chuyén ho so N ik A s
Bwécl | ;: . n N f 2 X phan Tiép nhan va
den Phong chuyén moén cO6 tham quyeén | Két QUa ci
iai quyédt Tra két qua cua
g ' UBND cap huyén
. At hA 2 A iAo I Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap
Xem Xét, thél}l dinh, xir Iy ho so. Du thao két Chuven vien phon Giai
Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong yTu hép g quyét
Xem Xet. prap trong
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap ngay lam
Buéc 4 huyén ky Ban chinh Giay khai sinh; néu khéng | Lanh dao Phong VIgC
u c6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong ky van Tu phap
ban tra loi cong dan.
. A U x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen
Nhap vao So theo ddi hd so. Chuyen két qua Chuvén vién Phon
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiep nhéan va Tra yTu ha 9
ket qua cia UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
’ ) , Vién ch}’rc tai BO Gis hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhéan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glmn\?%{

4. Thii tuc ding ky khai sinh cho tré em sinh ra é nwéc ngoai vé cur
tru tai Viét Nam

Thir tw , A Thoi
A S n A A Trach nhiém xir ly .
cong Noi dung cong viéc A gian
” cbng viéc < s
viéc j (ngay lam
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Viéc)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit h(‘?) SO
dién tu; thu phi, 1€ phi (neu c6). Chuyén ho so

Céan bo, cbng chue,
vién chuec tai Bo

Budcl | 4én Phong chuyén mén c6 tham quyén phan Tiep nhan va
i3 qUVet Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cép huyén
. Ar A 2 A A s Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap
Xem Xét, tham dinh, xir I hé so. Dy thao két | oo oo o Gia
Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong y 1 Phong | quyet
xem Xeét. Tu phap trong
= P E—— ; ngay lam
Kiém tra ket qua, trinh Lanh dao UBND cap viéc
Buéc 4 huyén ky Ban chinh Giay khai sinh; néu khéng | Lanh dao Phong |
u c6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong k¥ vén Tu phap
ban tra loi cong dan.
. A b LAF iz mi2E oA Lanh dao UBND
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cp huyen
Burbc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Bo phan | Chuyén vién Phong
u Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén. Tu phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ , Vién ch}’rc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phéan Tiep nhan va chinh
Tra két qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glmng{aé%
5. Thi tuc ding ky khai tir 6 yéu t6 nwéc ngoai
. Thaoi
Th}r tw N A Trach nhiém xi ly gian
cong Noi dung cong viéc n " 1
i cong viéc (ngay lam
viéc 2,
€ Vviée)
’ ‘ ‘ Cén bg, cdng chuc, Giai
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir ho SO Vién Ch}’J:C tai BO quyét
Buwéc 1 | dién ta; thu phi, 1€ phj. Chuyén ho so den| phan T[ép nhan va trong
Phong chuyén mdn cé tham quyen giai quyet. Tra ket qua cua ngay 1am
UBND cap huyén viéc
, o A ; N Lanh dao Phong Tu | (Truong
Duyét h huyén cho chuyén vién xu ly. C 3
Buwérc 2 yét no so, chuyé y uly ohap hop can
Buéc3 | Xem Xét, thérp dinh, xir Iy hd so. Dy thao két | Chuyén vién phong | Xac ml‘n.h
qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong Tu phap thi thoi
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xem Xxét. han giai
: i : quyet
Kiém tra ket qua, trinh Lanh dao UBND cap khong
Buéc 4 huyén ky Ban chinh Giay khai sinh; néu khong | Lanh dao Phong Tu | qué 03
u c6 co so thuc hién thi Lanh dao Phong kY vén phap ngay lam
ban tra loi cong dan. Viéc)
. A b LAF i1z mi2i ok Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cp huyen
Nhap vao S6 theo ddi ho so. Chuyén két qua N
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ChuyeTnuvn}alz Phong
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chue,
, ’ , vién ch}’rc tai Bo Gi& hanh
Bwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
. ] 01-03
Tong thati gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
6. Thi tuc ding ky nhan cha, me, con c6 yéu té6 nwéc ngoai
, Thaoi
Th}r ty - R . Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
" cong viéc (ngay lam
viéc A
C viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trit hd so Ca_nA bo, C,0ng -Chlfc’
n o AN XA vién chuec tai Bo
, dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so N ik A s
Buwéc 1l | _: \ A A A \ phan Tiép nhan va 0,5
dén Phong chuyén mén cO6 tham quyeén LA o
i quVet Tra ket qua cua
glar quyet. UBND cép huyén
. Ap A 2 A A o I Lanh dao Phong
Budc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 01
Xem xeét, th:fu:n dinh, xt Iy hd so. Dy thao két Chuvan vidn phon
Bwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong y 1 phong 11
. Tu phap
xXem 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 Phong 01
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap
cong dan.
. A s LA . eas X Lanh dao UBND
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cip huyén 01
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua A
Buéc 6 | giai quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Chuyen vién Phong 0,5

két qua cia UBND cép huyén.

Tu phap
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Céan bo, céng chue,
vién chuec tai Bo

Buwaéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiép nhan va G'C(;’“f;]ah”h
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
5 oi i A 15 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC \am vidc

7. Thi tuc diang ky khai sinh két heop ding ky nhan cha, me, con c6
yéu té nwéc ngoai

Thirt Thoi
. N N Tréch nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc cong viéc (ngay 1am
viee Vviée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir h(‘j) So C\allinért:%h?fcntga icgléc’
. dién tir; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so R
Buwéc 1l | _: X A A AR \ phan Tiép nhan va 0,5
dén Phong chuyén mén cO6 tham quyén s LA a
5 UVt Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cap huyén
. At hA 2 A iAo I Léanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 01
Xem xeét, thél}l dinh, xir Iy ho so. Du thao két Chuven vien phon
Bwoc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong y ' Phong 11
. Tu phap
Xem xet.
Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
huyén ky Ban chinh Giay khai sinh, Trich luc N .
Buwéc 4 | dang ky nhan cha, me, con; néu khong c6 co s& Lanh dao I?hong 01
thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap
cong dan.
. A U x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyén 01
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua N
Buéc 6 | gidi quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Ch“yeT”uV'ig Phong 0,5
ket qua cuia UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
’ ’ Vién ch}’rc tai Bo Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phén Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Téng thoi gian giai quyét TTHC I?mn\g/]{aé)(/:

8. Thi tuc ding ky giam hd cir c6 yéu té nwéc ngoai
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Thai

Thr tw , i . .
AL A A A Trach nhiém xir | ian
cong Noi dung cong viéc cong vidc y (nggéy Iam
viee Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hf? SO Csinért:%’h?;ng icgléc’
. dién tu; thu phi, 1€ phi (néu c6). Chuyen ho so R
Buécl | .« \ A A e X phan Tiep nhan va 0,5
dén Phong chuyén mén cO6 tham quyeén s LA o
A qUVét Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cap huyén
. At A 2 A A o IV Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 0,5
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvan vién ohan
Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong yen vien phong 02
Xem xet. Tu phip
Kiem tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc dang ky giam ho; néu khdng | Lanh dao Phong 01
c6 co so thyc hién thi Lanh dao Phong ky vén Tu phap
ban tra loi cong dan.
. A b LA+ s i a x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 0,5
Nhap vao So6 theo ddi ho so. Chuyén két qua Chuvén vian Phon
Bugc 6 | giai quyét TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra yTu hé g 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bd, céng chure,
’ ) , Vién ch}’rc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phéan Tiep nhan va chinh
Tra két qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC g?nng{aé%
9. Thi tuc ding ky giam h dwong nhién cé yéu té6 nwéc ngoai
. Thoi
Th}r tw N A Trach nhiém xi ly gian
cong Noi dung cong viée cong viéc (ngay lam
viee Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir h(?) SO C\a/linér?%h(l:’rocnt% icglgc’
, dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so R N
Buécl | .« X A o A \ phan Tiép nhan va
den Phong chuyén mén cO6 tham quyeén s L Ap ia
i3 qUVét Tra ket qua cua 0,5
glal quyet. UBND cép huyén
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Lanh dao Phong

Tu phap

209




Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két

Chuyén vién phong

Bwéc 3 | qua gial quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong Tu phép 01
Xem xet.
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc dang ky giam ho; néu khdng | Lanh dao Phong 01
u c6 co s& thuc hién thi Lanh dao Phong ky vén Tu phép
ban tra loi cong dan.
. A b LA+ iz i a £ Lanh dao UBND
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cp huyén
Nhap vao S6 theo ddi ho so. Chuyen ket qua Chuvén vién Phan 0,5
Budgc 6 | giai quyet TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra yTu ha 9
ket qua cua UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
’ ’ , Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
< . B 03 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
10. Thii tuc diang ky cham diit, thay d6i giam hd c6 yéu té nwéc ngoai
. Thoi
Th}r tw n A = Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
" cong viéc (ngay lam
viéc %,
€ viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Ca.nA bo, C,0ng .Chuic’
A e TN ok p 2 A Vién chuc tal BO
. dién tw; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so N A s
Buwéc 1l | _: X A o A \ phan Tiep nhan va
den Phong chuyén moén co6 tham quyeén L Ap iz
i qUVet Tra ket qua cua 0,5
glar quyet. UBND cép huyén
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vian phon
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong y ’p g 0,5
. Tu phap
xem xet.
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong c6 co s¢ | Lanh dao Phong 05
v thyc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 1oi Tu phép ’
cong dan.
. A b LA+ s i ad x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cp huyen
Nhap vao So theo d&i ho so. Chuyen két qua Chuvén vién Phon 0,5
Buéc 6 | giai quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra y g

két qua cia UBND cép huyén.

Tu phép
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Céan bo, céng chue,
vién chuec tai Bo

Buwaéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan Tiép nhan va G'C(;’ﬁf;]ah”h
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
5 oi i A 02 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam vidc

11. Thi tuc déing Ky viée thay ddi, cai chinh hg tich, xac dinh lai dan
tdc b yéu té nwéc ngoai; Piang ky thay doi, cai chinh h tich cho cdng dan
Viét Nam tir dat 14 tuoi tré 1én, xac dinh lai dan téc

Thir tw , Y Thot gian
cf)ng. Noi dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
" : ’ cdng viéc 2
Viéc Vige)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trit | Can b9, cdng chuc, vién
Buéc 1 ho so dién tu; thu phi, & phi (néu c6). | chuc tai Bo phan Tiep
u Chuyeén ho so dén Phong chuyén mon c¢d | nhan va Tra ket qua cua
thim quyen giai quyét. UBND c4p huyén 0.5
Buéc 2 unylct ho so, chuyén cho chuyén vién Lanh dao I?hong
xu ly. Tu phap
Xem xét, tham dinh, xu ly hoé so. Du Chuvén vién phon
Buwéc 3 | thao két qua giai quyet TTHC, trinh yTu: ha phong 01
Lanh dao Phong xem Xxet. phap
(Truong hop can phdi xac minh thi thoi han diroc kéo dai thém khdng qua 03 ngay 1am viéc)
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND
Buéc 4 cap huyén ky Trich luc ho tich; néu Lanh dao Phong 01
khong c6 co sé thuc hién thi Lanh dao Tu phap
Phong ky van ban tra loi cong dan.
. A Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c4p huyeén
Nhap vao So theo ddi ho so. Chuyen két 05
Buéc g | Aud giai quyét TTHC cho B¢ phan Tiép |  Chuyén vién Phong ’
nhan va Tra ket qua cua UBND Tu phap
cap huyén.
, ) ’ Cén bo, céng chuc, vién
Buéc 7 Tiep nhan va tra ket qua giai quyet | chuc tai B phan Tiep Gio hanh
v TTHC. nhhan va Tra ket qua cua chinh
UBND cap huyén
2 N £ 03 - 06 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam viéc

12. Thi tuc bo sung h tich c6 yéu t6 nwéc ngoai

211




Thai

Thir tw , Y .
cong N@i dung cong viéc TrachAnhlgm xr ly g\lan‘
. cong viéc (ngay lam
viéc %,
: viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so Ca.nA bo, C,0ng -Chuic’
A o AN P vién chuec tai Bo
. dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so s A s
Buécl | .« X A o A \ phan Tiep nhan va
dén Phong chuyén mén cO6 tham quyeén s LA o
A qUVét Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cap huyén
. Ap A 2 A A o T Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tu phap
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvan vién ohan Giai
Buwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong yTu hép 91 quyét
Xem xet. phap trong
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap ngay lam
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong c6 co s¢ | Léanh dao Phong vige
thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap
cong dan.
. A At LA 2 i X Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyén
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua A
Buéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ChuyeTnuwir; Phong
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bd, céng chure,
’ ) , Vién ch}’rc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phéan Tiep nhan va chinh
Tra két qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC glmng{aé%

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 déi hé tich; khai tir caa
cong dan Viét Nam di ding ky tai co quan cé tham quyén ciia nwéc ngoai

Thirt Thoi
r tyr N . " Trach nhi¢m xir ly gian
cong Noi dung cong viée cong viéc (ngay lam
vIeC Vige)

Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir h(?) SO Csinér?%’h?ﬁ:ng icglgc’ Glaglt

.. | dien t; thu phi, 1¢ phi (néu c6). Chuyén hd so | oo Ze- & B0 quye

Buécl | .« X A o A \ phan Tiép nhan va trong
dén Phong chuyén moén co tham quyén Tra két qua cua ngdy 1am

gial quyet. UBND cép huyén viéc
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Lanh dao Phong

(Truong

Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tu phap hop phdi
z A - 5 - A 5 A 3 i h
Xem xét, tham dinh, xt ly ho so. Du thao ket . a . Xa(E mln
Buéc3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong | C1UYEN Vienphong | - thi thoi
, Tu phéap han gidi
xem Xxét. quyét
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap khong
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khong cé co sé Lanh dao Phong qua 03
u thyc hi¢n thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap ngay lam
cong dan. viéc)
. A s LA i X Lanh dao UBND
Buwéc 5 | Phé duyét két qua giai quyet TTHC. cp huyén
Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua o
Buwéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra ChuyeTnuvn}alz Phong
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Can bo, cbng chue,
’ ’ , Vién ch}'xc tai Bo Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
. ] 01-03
Tong thoti gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc

14. Thia tuc ghi vao Sé hé tich viéc két hon ciaa cong dan Viét Nam da
ding Ky tai co quan cé thAm quyén ciia nwéc ngoai

Thie t Thaoi
o . o Trach nhigmxir ly | gian
cong Noi dung cong vige cong viéc (ngay lam
viee Vviée)
Tiép nhan hod so, quét (scan) va luu trit hd so Ca.nA 0o, C,0ng -Chlfc’
vién churc tai Bo
, dién tir; thu phi, & phi (néu co) Chuyen hd SO Nk A s
Bwéc 1 phan Tiép nhan va 0,5
dén Phong chuyén mon co tham quyén * K&t QU ci
iai quyét. Tra két qua cua
g UBND cép huyén
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Lanl%giahz;ong 01
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vign ohan
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong yTu hép g 07
xem Xét. 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 Phong 02
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 1oi Tu phép
cong dan.
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Lanh dao UBND 01
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cap huyén

Nhap vao S6 theo ddi hd so. Chuyén két qua

Chuyén vién Phong

Buéc 6 | giai quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra Tu ohé 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ , vién ch}’rc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC. phan T[ép nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
2 e g 12 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vigc

15. Thi tuc ghi vao So hg tich viéc ly hon, hiy viéc két hon da dwoc
giai quyét ¢ nwéc ngoai

Thiet Thoi
e n A n Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc - o < s
viec cong viéc (nga_ly lam
€ viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Ca.nA o, Qong -Chuic’
A e : 1A . X ; 2 X Vién chuc tal Bo
, dién tu; thu phi, 1€ phi (néu c6). Chuyén ho so N A s
Buwéc 1l | _: \ o n , 2 X phan Tiep nhan va 0,5
den Phong chuyén moén c6 tham quyeén s LA ia
iai quVat Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cép huyén
. Ap A 2 A At Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 01
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vian phon
Bwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong y ) Phong 07
. Tu phap
xem xet.
Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc ho tich; néu khéng c6 co s¢ | Lanh dao Phong 02
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap
cong dan.
. A U z Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 01
Nhap vao So theo d6i ho so. Chuyen két qua Chuvén vién Phon
Buwoéc 6 | giai quyét TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra yTu b g 05
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bg, cbng chue,
, ) , Vién ch}’rc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Téng thoi gian giai quyét TTHC Igzmn\?%{
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16. Thi tuc dang ky lai khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai

Thie t Thoi
o n . = Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc AL in o 1
viec cong viéc (ngay lam
; vige)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir ho so Ca.nA bo, C,0ng .Chlfc’
A A PO vién chuec tai Bo
, dién tr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so 2 A s
Budcl | : . . n g 2 X phan Tieép nhan va 0,5
dén Phong chuyén mén cO6 tham quyeén s LA o
A qUVat Tra ket qua cua
gral quyet UBND cép huyén
. At A 2 A iAo 1 Lanh dao Phong
Buwéc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xt ly. Tur phap 0,5
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvan vién ohon
Bwéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Lanh dao Phong y ’p g 02
. Tu phap
Xem Xxét.
Kiem tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Giay khai sinh; néu khong c6 co s¢ | Léanh dao Phong 01
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra 1oi Tu phép
cong dan.
. A b LA+ s i a x Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. c&p huyén 0,5
Nhap vao So theo d&i ho so. Chuyén két qua Chuvén vién Phon
Budc 6 | giai quyet TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra yTu ha g 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chure,
’ ) , Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiép nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Tong thoi gian giai quyét TTHC g?nng{aé%

17. Thi tuc déing ky khai sinh ¢6 yéu té nwéc ngoai cho ngudi da cé
ho so, gidy to c& nhan

Thirt Thaoi
I {wr N . " Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong vige cong viéc (ngay lam
vige Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hf?) SO C\?inért])%h?’rocngl icglgc’

, dién twr; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so R N
Buwécl | .« \ A A R \ phan Tiep nhan va 0,5
den Phong chuyén mon c6 tham quyéen Tra két qua cia
gial quyet. UBND cap huyén
Buéc 2 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén vién xi ly. Lanlégi;)hzgong 0,5
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Xem xét, tham dinh, xt Iy hd so. Dy thao két

Chuyén vién phong

Bwéc 3 | qua gial quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong Tu phép 02
Xem xet.
Kiém tra két qua, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Giay khai sinh; néu khong c6 co s¢ | Léanh dao Phong 01
u thuc hién thi Lanh dao Phong ky véan ban tra 1oi Tu phap
cong dan.
. A b LA+ iz i a x Lanh dao UBND
Budc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cp huyén 0,5
Nhap vao S6 theo ddi ho so. Chuyen ket qua Chuvén vien Phan
Budgc 6 | giai quyet TTHC cho B6 phan Tiep nhan va Tra yTu ha g 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
’ ’ , Vién chuc tai Bo Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
< . B 05 ngay
Tong thoti gian giai quyet TTHC lam viéc
18. Thii tuc ding Ky lai két hon c6 yéu té nwéc ngoai
. Thoi
Th}r tw - R . Trach nhiém xir ly gian
cong Noi dung cong viéc A R
" cong viéc (ngay lam
viéc %,
€ viée)
Tiép nhan hd so, quét (scan) va luu trir hd so Ca.nA bo, C,0ng .Chuic’
A e TN ok p 2 A Vién chuc tal Bo
. dién tw; thu phi, 1€ phi (néu cd). Chuyén ho so N A s
Buwéc 1l | _: X A o A \ phan Tiep nhan va 0,5
den Phong chuyén moén co6 tham quyeén L Ap iz
i qUVet Tra ket qua cua
glal quyet. UBND cip huyén
. Ap A 2 A A Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 0,5
Xem xét, tham dinh, xit Iy ho so. Dy thao két Chuvén vian phon
Buwéc 3 | qua giai quyet TTHC, trinh Lanh dao Phong y phong 02

xem Xxét.

Tu phap

Truong hop phdi ¢6 van ban xac minh ghi thoi han gidi quyét khong qua 13 ngay Iam,viéc
(khdng tinh thoi gian gui van ban yéu cau xac minh va thoi gian gui van ban tra loi ket qua
X&c minh qua hé thong buu chinh)

Kiém tra két qud, trinh Lanh dao UBND cap
huyén ky Giay két hon; néu khong c6 co so

Lanh dao Phong

Buge 4 thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phép 01
cong dan.
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC, Lanh dao UBND 05

cap huyén
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Nhap vao Sb theo ddi hd so. Chuyén két qua

Chuyén vién Phong

Buéc 6 | giai quyet TTHC cho B phan Tiép nhan va Tra Tu o 0,5
ket qua caa UBND cap huyén. phap
Céan bo, cbng chue,
, ’ , vién ch}’rc tai Bo Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
. ] 05-13
Tong thoti gian giai quyet TTHC ngay lam
viéc
19. Thi tuc ding ky lai khai tir c6 yéu té nwéc ngoai
, Thoi
Thir ty N o Tréch nhigm xicly |  gian
cong Noi dung cong viéc A . R
" cong Vviéc (ngay lam
viéc A
) Vviée)
Tiép nhan ho so, quét (scan) va luu trir hd so Ca.nA b, C,Oﬂg _ChuA’C,
e AN XA vién chuc tai Bo
. dién tu; thu phi, 1€ phi (néu c6). Chuyén ho so o ik A s
Buwéc 1l | _: X A A A \ phan Tiép nhan va 0,5
dén Phong chuyén mén cé tham quyén N YL
i qUvet Tra ket qua cua
glat quyet. UBND cap huyén
. At A A An AR v IV Lanh dao Phong
Buwdc 2 | Duyét ho so, chuyén cho chuyén vién xu ly. Tur phap 0,5
Xem xét, thél}l dinh, xir Iy ho so. Du thao két Chuvan vian phon
Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh Linh dao Phong Yen visnphong 1 g
. Tu phap
xem xet.
Trwong hep phdi tién hanh xac minh thi thei han khong qué 10 ngay lam viéc
Kiém tra ket qud, trinh Lanh dao UBND cap
Buéc 4 huyén ky Trich luc khai tir; néu khéng c¢6 co s¢ | Lanh dao Phong 01
thuc hién thi Lanh dao Phong ky van ban tra loi Tu phap
cong dan.
. A np A o £ Lanh dao UBND
Buwdc 5 | Phé duyét ket qua giai quyet TTHC. cip huyen 0,5
Nhap vao So theo ddi hd so. Chuyen két qua Chuvén vién Phon
Buwéc 6 | gidi quyét TTHC cho Bo phan Tiép nhan va Tra yTu o 9 0,5
ket qua cuia UBND cap huyén. phap
Céan bo, céng chue,
’ ’ ’ Vién ch,trc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra két qua giai quyet TTHC. phén Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
z N £ 05-10
Tong th t TTHC o
ong thai gian giai quye ngay 1am
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viéc

IV. Linh vuc phé bién gido duc phap luat

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

Thir tw ) ..., | Thaigian
c()ng. N§i dung cong viéc Trach nhi¢m xir ly (ngay lam
. : ’ cong viéc 2,
viéc vige)
- Tiép nhan ho SO cua co quan, t6 chirc Y cap
huyén; xem xet, kiém tra tinh chinh xac, day du
cua ho so:
+ Trudng hop hd so day du, chinh xéac theo quy
dinh, lap Giay tiep nhan h6 so va hen tra
ket qua. B4 phan Tiéo nha
L + Truong hop hd so chua day da, chua hop 18 opP ?n £ lepqn ?n
Buoc 1 1 x PO A va Tra két qua cua
thi huéng dan co quan, to chirc hoan thién theo P .
SK AT A2 N TN UBND cap huyén
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. 0,5
+ Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd
ly do theo mau Phiéu tir choi tiep nhan giai
quyet ho so TTHC.
- Chuyen hé so dén Phong Tu phap sau khi tiép
nhan dua ho so hop I¢.
Tiép nhan ho so tr Bo phan Tiép nhan va Tra .
p X 5 , 4 A A ~ Lanh dao
Budc 2 | két qua cua UBND cap huyén; phan cong . ,
A A o LA Phong Tu phap
chuyén vién xt ly ho so.
Kiém tra, Xac minh thong tin hd so kém theo va
. tham muu 1ap van ban dé nghi Chua tich UBND | Chuyén vién Phong
Buworc 3 £ ~ A R J ) n p R , 02
cap huyén cong nhan bao cao vién phap luat Tu phap
huyén.
Xem xét hd so, trinh Cha tich UBND cap huyén N
, - L e N IR Lanh dao
Buwéc 4 | xem xét, quyét dinh cong nhan bao cao vién \ . 01
A n Phong Tu phéap
phap luat huyén.
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu HCEUL;éBnND e
Bubc 6 Chuyén két qua giai quyét TTHC cho Bo phan | Chuyén vién Phong 05
Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap huyén. Tu phap ’
Céan bo, cbng chue,
’ ’ ’ Vién ch,trc tai BO Gi& hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phén Tiep nhan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
e 05 ngay
Tong thai gian giai quyet TTHC lam vic

2. Thii tuc mién nhiém bao céo vién phap luat huyén
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Thir tw , .. | Thoi gian
cong Ni dung cong viéc Trach nhigm xir ly (ngay lam
" : : cong viéc 2
viéc viéc)
- Tiép nhan hd SO cua co quan, t6 chic ¢ cap
huyén; xem xeét, kiém tra tinh chinh xac, day du
cua ho so:
+ Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy
dinh, lap Giay tiep nhan h6 so va hen tra
ket qua. B4 ohan Tiéo nha
, + Truong hop hd so chua day du, chua hop 18 opP ?n; lepqn .:;m
Buoc 1 1 x X s A va Tra két qua cua
thi huéng dan co quan, to chirc hoan thién theo z A
SK AT A2 N cA LA UBND cap huyén
Phicu yéu cau bo sung, hoan thién ho so. 0,5
+ Trudng hop tir chdi nhan ho so thi phai néu rd
ly do theo mau Phicu tir choi ticp nhan giai
quyét ho so TTHC.
- Chuyén ho so dén Phong Tu phap sau khi tiép
nhan da ho so hop I¢.
Tiép nhan ho so tr Bo phan Tiép nhan va Tra N
. Z . % N A R Lanh dao
Budc 2 | két qua cua UBND cap huyén; phan cong . ,
A Ao Phong Tu phap
chuyén vién xtr ly ho so.
Kiém tra, xac minh théng tin hd so kém theo va
Buéc 3 tham muu 18p vén ban d€ nghi Chu tich UBND | Chuyén vién Phong 02
u cap huyén quyet dinh mién nhiém bao céo vién Tu phap
phap luat huyén.
Xem xét ho so, trinh Chu tich UBND cap huyén N
. ) L as - A L AT Lanh dao
Buoc 4 | xem xét, quyet dinh mien nhiém bao cao vién . , 01
P . Phong Tu phéap
phap luat huyén..

Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC. Chu HCEUL;éBnND e
Budc 6 Chuyen két qua giai quyét TTHC cho Bo phan | Chuyén vién Phong 05
u Tiep nhan va Tra ket qua cuia UBND cap huyén. Tu phap ’

Céan bo, cbng chue,
, ’ ’ Vién ch}’rc tai Bo Gid hanh
Buwéc 7 | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet TTHC. phan Tiep nhéan va chinh
Tra ket qua cua
UBND cap huyén
Téng thoi gian giai quyét TTHC g?nns{aé{
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