Phu luc 2

7_iDel TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAC LINH VUC THUA PHAT LAL,

I. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC LiNH VUC THUA PHAT LAI (17 TTHC)

em theo Quyét dinh sé

CUA SO TU PHAP TINH CAO BANG

JAT SU, TU VAN PHAP LUAT, TRONG TAI THUONG MAI THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

897 /0P-UBND ngdy 27 thang 6 ndm 2025 ciia Chii tich Uy ban nhén dén tinh Cao Bang)

1. Quy trinh thyc hién thi tuc “Cong nhin twong dwong dao tao nghé Thira phat lai ¢ nwéc ngoai” (1.008921)

Thir tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh ding ngudi ¢d yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon thu tuc CAng nhan twong duong dao tao nghé Thua
phat lai & nude ngoai.

- Cong dén Ngu’ol nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap phét, s6 hoa, luu trix dir liéu dién tir ho so TTHC vao
H¢ thong thong tin mot cura dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tr ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo6 tr¢ tu phdp (HCTP&BTTP) - S¢ Tu

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o 1y do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

Xéc nhan théng tin, gui théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cta nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hd so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so
chuyén nhuong vin phong thira phat lai:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hod so hop lé, du diéu kién. Cong chic phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cbng nhan tuong duong dao

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

7,5 ngay lam viéc




tao nghé Thtra phat lai & nuéc ngodi hoic van ban tir choi
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra ndi dung dy thao cac van ban trinh UBND tinh
Cong nhan tuong duong dao tao nghé Thwra phat lai ¢
nudc ngoai trinh 1anh dao S¢ Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh Cong
nhan twong dwong dao tao nghé Thura phat lai ¢ nuéc
ngoai va chuyén dén b phan van thu

Lanh dao Sé Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao sé chuyén Van phong UBND tinh

Van thu So

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thudc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xa ly hd so Coéng nhan tuong
duong dao tao nghé Thira phét lai & nuéc ngoai va trinh
lanh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

9,5 ngay lam viéc

Budc 8

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai BO phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

0,5 ngay lam viéc

Budc 9

- Tra két qua Cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira
phét lai & nudc ngodi hodc van ban tir chdi ban gidy theo
yéu cau

- S6 hoa két qua Cong nhan tuong duong dao tao nghé
Thira phét lai & nuéc ngoadi hodc vin ban tir chéi, tai két
qua 18n cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhéan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc




2. Quy trinh thue hién thi tuc “bd nhiém Thira phat lai” (1.008922)

Thur tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Bude 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢ yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon tha tuc bd nhiém Thira phét lai.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tur.

- Chuyén dit liéu dién tor hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tu:) néu rd 1y do va c6 van ban
huéng dan nguoi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé thong théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan thong tin, guri théng béo tiép nhan (M hd so va

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hé so, tham muu giai
quyeét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hod
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so b
nhiém thira phat lai:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hod so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cong nhan tuong duong dao
tao nghé Thira phat lai & nudc ngodi hodc van ban tir chdi
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong chac phong
HCTP&BTTP

4,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

Klém tra ndi dung du thao cac van ban trinh UBND tinh
bo nhiém Thua phéat lai trinh 1anh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky van ban trinh UBND tinh bo
nhiém Thira phéat lai va chuyén dén b phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Van phong UBND tinh

Van thu So

0,5 ngay lam viéc




Chuyén vién phong chuyén mén thuoc Van phong UBND

Chuyén vién phong chuyén

Budc 8 | tinh xem xét, tham tra, Xt ly hd so bd nhiém Thira phat lai | mon thudc Vian phong UBND | 19,5 ngay lam viée
va trinh lanh dao UBND tinh phé duyét tinh
Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va

Budc 9 | tra két qua cua SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két | Vin thu phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong
- Tra ket qua bod nhi¢ém Thua phat lai hodc véan ban tur chbi | BO phan tiép nhan va tra két

. ban gidy theo yéu cau qua cua S& Tu phap tai Bo
Budce _ A A vA s a1 A, A
10 |- Sb hoa két qua bd nhiém Thira phét lai hodc van ban tir | phan tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thot gian

chéi, tai két qua 1én cong dich vu cong

cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

27 ngay lam viéc

3. Quy trinh thye hién thii tuc “mién nhiém Thira phat lai” (trwong hop dwge mién nhiém) (1.008923)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Bude 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu cong qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh; dang
ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh dién tu, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,

chon thi tuc mién nhiém Thura phét lai.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu

Cong dan, nguoi yéu cau




mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéc, hop phap. ©

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dir liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién ti.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yeu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé thong théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo ddi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gai thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan

Buée 3 thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so. Lanh dao phong 05 nodv [am vidc
: \4
Phan cong cho cong chuc thy ly h6 so, tham muu giai HCTP&BTTP i '
quyeét.
- Cong chac phong HCTP&BTTP kiem tra, ddi chiéu ho Cona chic bhon
Bude 4 | so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so bd ¥ chP &BPFTP g 4,5 ngdy lam viéc

nhiém thua phat lai:




- Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai ttr dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cbng nhan tuong dwong dao
tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai hoic van ban tir choi
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Budec 5

Kiém tra n0i dung du thao cac van ban trinh UBND tinh
mien nhiém Thutra phat lai trinh 1anh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So' Tu phap ky van ban trinh UBND tinh mién
nhiém Thura phat lai va chuyén dén b6 phan van thu

Lanh dao S& Tu phéap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Vian phong UBND tinh

Van thu So

0,5 ngay lam viéc

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND

Chuyén vién phong chuyén

Budc 7 | tinh xem xét, tham tra, xa Iy ho so mién nhiém Thira phat | mén thuoc Van phong UBND | 9,5 ngay lam viéc
lai va trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét tinh
Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va < < \

Budc 8 | tra két qua cua S& Tu phap tai Bo phan tiép nhan va tra két Van thu Veu:iﬁlﬁong UBND 0,5 ngay lam viéc

qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong




Budc 9

- Tra két qua mién nhiém Thira phét lai hoic van ban tur
chéi ban gidy theo yéu cu

- S6 hoa két qua mién nhiém Thura phat lai hodc van ban
tir chdi, tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

17 ngay lam viéc

4. Quy trinh thue hién thi tuc “b6 nhiém lai Thira phat lai” (1.008924)

Thur tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuce hién
(ngay lam viéc)

Buoc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢d yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon tha tuc b nhiém lai Thira phat lai.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cap phét, s6 hoa, luu trix dir liéu dién t ho so TTHC vao
H¢ thong thong tin mot cura dién tur.

- Chuyén di liéu dién tr ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo6 tr¢ tu phdp (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cta So Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu rd Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Ngudi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé théng théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo doi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gai thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hé so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly h6 so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu ho
so tra ho so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so bd
nhiém thira phat lai:

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi s6 cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cong nhan tuong duong dao
tao nghé Thira phat lai & nudc ngodi hoic van ban tir choi

Codng chtrc phong
HCTP&BTTP

4,5 ngay lam viéc




trinh Lanh dao Phong xem xét.

Kiém tra ndi dung dy thao cac van ban trinh UBND tinh

. 2 1A s PN . . A Lanh dao phong Cdx o n
Budc 5 | bo rlhlcm lai Thtra phat lai trinh 1anh dao S& Tu phap phé HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
duyét
, Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh bé N : , T
BuGC 6 | niam lai Thira phét lai va chuyén dén bé phan van thu Lanh dao S Tu phdp 0,5 ngdy lam vige
Budc 7 | Bong dau, vao s chuyén Vin phong UBND tinh Vian thu S 0,5 ngay lam viéc
Chuyén vién phg‘)ng chuyén mon thuc Van phong UBND | Chuyén vién phong chuyén
Budc 8 | tinh xem xét, tham tra, xur ly ho so bo nhiém lai Thira phat | mén thuoc Van phong UBND | 19,5 ngay lam viéc

lai va trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét

tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

0,5 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua b6 nhiém lai Thira phat lai hoic van ban tir
chéi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua bo nhiém lai Thira phat lai hoic van ban
tir choi, tai két qua 1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

27 ngay lam viéc




5. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ping ky tip sw hanh nghé thira phat lai ” (1.008925)

Thur tw
cong
viée

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu cong qudc gia
(DVCQG) hoac Coéng dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
t, dé xac dinh ding nguoi ¢4 yéu cau trong linh vuc
thira phat lai, chon thi tuc dang ky tap su hanh nghé
thura phét lai.

- Cong dan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo
biéu mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao
dam thong tin day du, chinh xéc, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao Hé thong thong tin mot cira dién tur.

- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - So
Tu phap

- Truong hop ho so can bo sung hoic ho so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Thong bao dén Nguoi nop
hd so (miu thong bao di¢n tur), néu rd ly do va co van
ban huéng dan nguoi yéu cau b sung ho so, hoan thién
hd so, néu rd loai glay td, noi dung can bd sung dé
Nguoi nop hd so bd sung, hoan thién. Cap nhat thong
tin va hé théng thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

1 ngay lam viéc




dién tir theo mau). Chuyén ho so den lanh dao phong
chuyén mén thu ly ho so

Budc 3

Truy cap va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phén cong cho cong chic thy 1y hd so, tham muu giai
quyét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chiéu
ho so tra ho so (biéu mAu, file dinh kém). Tham dinh ho
so dang ky tap sy hanh nghé thira phat lai.

- Néu hé so khong hop 1€, khong day da thi Thdng bao
tir chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao
dia chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop 1¢, Cong chicc phong HCTP&BTTP
xay dung Du thao thdng bao vé viéc dang ky tap su
hanh nghé thira phat lai hodc van ban tir chdi trinh 1&nh
dao phong xem xét.

Cong chuc phong
HCTP&BTTP

3 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung Dy thao théng béo vé viéc ding ky
tap sy hanh nghé thira phat lai hoic van ban tir chdi
trinh 1anh dao phong xem xeét. trinh lanh dao So Tu
phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phép ky thong bao Vvé Viéc dang ky tap
su hanh nghé thwra phat lai hoag van ban tur choi trinh
lanh dao phong xem xét.va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

1 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phéan tlep
nhan va tra két qua ciia So Tu phép tai Bo phan tiép

Van thu

01 ngay lam viéc




nhan va tra két qua cua S& Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Budc 8

- Tra thong bao vé Viéc dang ky tap su hanh nghé thira
phat lai bang ban gidy theo yéu cau

thira phét lai, tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo

- S6 hoa thdng bao vé viéc dang ky tap sy hanh nghé | phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung

tam Phuc vy hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

6. Quy trinh thuc hién thi tuc “Thay d6i noi tip sw hanh nghé thira phat lai” (1.008926)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuce hién
(ngay lam viéc)

Buoc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; dang
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢ yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon thu tuc thay doi noi tap sy hanh nghé thira phat lai.

- Cong dan, Ngu’ol nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap ©

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so
- Cép nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir ho so TTHC vao

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B

1 ngay lam viéc




Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP)

- Truong hop ho so can bo sung hodc hd so khong thude
tham quyen giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so b sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
théng tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan théng tin, gai thdng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan

Bude 3 thong bao co ho so méi va tlep nhan ho so. Lanh dao phong 05 nedv lam viee
: \%
Phan cong cho cong chic thy 1y hé so, tham muu giai HCTP&BTTP &ay '
quyet
- Cong chuc_kiem tra ho so (bieu mau, file dinh kém).
Tham dinh ho so thay do6i noi tap su hanh nghé thira phat
lai
- Néu ho so khong hop I¢, khong day du thi Théng bao tir Co o
. WOITIENY 3 : ; ong chuc phon o n o ea
Budc 4 | choi tiep nhan hoac thdng bao bo sung ho so guri vao dia HgTPgLBPrTPg 2 ngay lam viéc

chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Dy thao thdng bao vé viéc thay doi noi tap Sy hodc van
ban tir chdi trinh lanh dao phong xem xét.hoic vin ban tir




chéi trinh 1anh dao phong xem xét.

Kiém tra ndi dung du thao thdng bao vé viéc thay d6i noi

Bude 5 | tap su hanh nghé thira phat lai hodc van ban tir chdi trinh Lanh dao phong 0,5 ngay lam viéc
N ) RN HCTP&BTTP
lanh dao S& Xxem xeét hoac van ban tur choi

Budc 6 Lanh dao So Tu phap ky thong b&o vé viéc thay doi noi Lanh dao S& Tur phép 0,5 ngay lam viéc

tap sw hanh nghé thira phét lai hoac van ban tir chéi.

Budc 7

Cap nhat, luu trit hod so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S¢ Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua So Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra théng bao vé viéc thay doi noi tap su hanh nghé thira
phét lai hoic vin ban tir chdi

- S6 hoa thong béo vé viéc thay doi noi tdp sy hanh nghé
thira phat lai hodc vin ban tir chdi

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




7. Quy trinh thue hién thi tuc “Ping ky hanh nghé va cip thé thira phat lai” (1.008927)

Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Céng dan truy cap Cong dich vu coéng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon tha tuc dang ky hanh nghé va cap thé thira phat lai.

- Cong dan, Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap @

Cong dan, ngudi yéu cau

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1d 1y do va co vin ban
huéng dan nguoi yéu cau bo sung ho so, hoan thign ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b sung dé Ngu’(ﬂ nop hd
so bd sung, hoan thién. Cap nhat thong tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan thong tin, guri thdng béo tiép nhan (M hd so va

Bo phén tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

01 ngay lam viéc




ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hé so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra hd so (biéu
mau, file dinh kém). Tham dinh hd so dang ky hanh nghé
va cap thé thira phat lai.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hod so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai ttr dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xdy dung dy thao Dy thao quyét
dinh dang ky hoat dong caa Thira phét lai, cap the, in thé,
gidy PKHD hoic vin ban tir chdi trinh 1anh dao xem xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

4 ngay lam viéc

Budce 5

Xem xét, kiém tra ndi dung dy thao Quyét dinh Pang ky
hoat dong cta Thira phat lai trinh 1anh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S& Tu phap ky Quyet dinh Pang ky hoat dong
cua Thira phat lai va chuyén dén bo phan vian thu.

Lanh dao S& Tu phap

02 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh

Van thu

01 ngay lam viéc




cong

Budc 8

- Tra Quyet dinh Déang ky hoat dong cua Thua phat lai
bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Quyét dinh Pang ky hoat dong cua Thira phét lai,
tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

8. Quy trinh thyc hién thii tuc “CAp lai thé thira phat lai ” (1.008928)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Buoc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu céng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xéac
dinh dung ngudi 6 c6 yéu cau trong linh vyc thira phat
lai, chon thu tuc cap lai thé thira phat lai.

- Cong dan dién cac thong tin trén nop ho so dién cac noi
dung theo biéu miu tiép nhan, tai Ién céc gidy to can
thiét®

Cong dan, ngudi yéu cau

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cép nht, s0 hoa, luu trit di ligu dién tir ho so TTHC vao
H¢ thong thong tin mdt cua dién tu.

- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh

B6 phan tiép nhéan va tra két
qua cua S¢ Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam

1 ngay lam viéc




chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
hudng dan nguoi y&u cau bd sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
Xéc nhan théng tin, gui théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cta nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hd so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu ho
so (biéu mau, file. dinh kém). Tham dinh ho so cap lai thé
thira phat lai

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, Céng chuc phong HCTP&BTTP xay
dung du thao quyét dinh cap thé, in thé hoic van ban tir
chéi trinh Lanh dao phong xem xét

Cdng chtrc phong
HCTP&BTTP

02 ngay lam viéc




Budec 5

Kicm tra ndi dung Dy thao quyét dinh cap th, thé Thira
phat lai hodac van ban tir choi trinh Lanh dao S Tu phap
phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Quyét dinh cap th¢, the Thira
phat lai hodc van ban tir choi va chuyén dén b phan van
thu.

Lanh dao S& Tu phéap

1 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

1 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Quyét dinh cap thé, thé Thira phat lai ban gidy theo
yéu cau

- S6 hoa Quyét dinh cap thé, the Thira phat lai, tai két qua
1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

9. Quy trinh thye hi¢n thua tuc “Thanh 1ap van phong thira phat lai” (1.008929)

Thir ty Thoi gian thue hién
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién stan Tiwe
. (ngay lam viéc)
viéc

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu céng qudc gia

(DVCQG) hoac Cong dich vy cong (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién

Cong dan, nguoi yéu cau




tir, dé xac dinh dang ngudi c6 ¢ yéu cau trong linh vuc
thira phét lai, chon tha tuc thanh lap vdn phong thiura
phat lai.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién tor
tuong tac dang ky TTHC thanh 1ap van phong thtra phat
lai, tai I&n cac giay to can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao H¢ théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S
Tu phap

- Truong hop hd so can bd sung hoic hd so khong
thudc tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Nguoi
nop ho so (mau thong bao dién twr), néu ré ly do va cd
vin ban huéng dan nguoi yéu cau bo sung ho so, hoan
thién ho so, néu rd loai gidy to, noi dung can bo sung dé
Nguoi nop hd so bo sung, hoan thién. Cap nhat thong
tin va hé théng thong tin giai quyét TTHC (S6 theo dbi
dién tir theo mau). Xac nhan théng tin, gui thong bao
tiép nhan (M& hd so va ngay gio tra két qua) vao tai
khoan ciia ngudi nop ho so.

Chuyén ho so dén lanh dao phong chuyén mon thy Iy
ho so

Bo phan tiép nhan va tra két qua
ctia S& Tu phap tai Bo phan tiép
nhén va tra két qua caa S Tu
phap tai Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong

01 ngay lam vi¢c

Budce 3

Truy cép va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so mai va tiép nhan ho so.
Phéan cong cho cong chiic thy Iy hd so, tham muu giai

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc




quyét

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra hd so (biéu
mau, file dinh kém). Tham dinh h6 so thanh 1ap van
phong thtra phat lai.

- Néu hd so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hodc thong bao b sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi s6 cua cong dan, sau khi hoan
thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hé so hop 1¢, Cong chuc phong HCTP&BTTP
xay dung du thao cac van ban trinh UBND tinh vé cho
phép thanh lap van phong thua phat lai hoac hoac van
ban tir chdi trinh 1anh dao phong xem xét..

Cong chac phong HCTP&BTTP

15 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao cac van ban trinh UBND
tinh vé cho phép thanh 1ap van phong thira phét lai trinh
lanh dao S& Tu phéap phé duyét

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky cac van ban trinh UBND tinh
ve cho phép thanh lap van phong thua phat lai va
chuyén dén bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Vian phong UBND tinh

Van thu So

01 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén moén thugc Van phong
UBND tinh xem xét, tham tra, xir Iy hd so, vé cho phép
thanh lap van phong thua phat lai va trinh lanh dao
UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuy&n moén
thudc Van phong UBND tinh

19 ngay lam viéc

Budc 9

Chuyén két qua cho Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tu phap tai Bo phan tiep nhan va tra két qua cua
So Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng;

Van thu van phong UBND tinh

01 ngay lam viéc




dong thoi gui So Tu phép theo dbi

Budc
10 10

- Tra Quyet dinh cho phép thanh Iap van phong thura | BO phén tiép nhan va tra két qua

phét lai bang gidy theo yéu cau ciia S¢ Tu phap tai Bo phén tiép
- S6 hoa Quyét dinh cho phép thanh lap van phong thira nhan va tra ket qua cua So Tu
phét lai, tai két qua 1én cong dich vu cong phap tai Trung tam Phuc vu hanh

chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

40 ngay lam viéc

10. Quy trinh thye hién tha tuc “Pang ky hoat dong vian phong thira phat lai” (1.008930)

Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuce hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu cbng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) céap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢ yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon thu tuc dang ky hoat dong van phong thira phét lai.

- Cong dan dién céc thong tin trén Biéu mau dién tir trong
tac dang ky TTHC Dang ky hoat dong cua van phong thura
phat lai, tai 1&n céc gidy to can thiét®

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huong dan, tiép nhan ho so B0 phén tiép nhan va tra két
- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir licu dién tor h6 so TTHC vao | qua cua S& Tu phép tai BO
H¢ thong thong tin mdt cua dién tu. phan tiép nhan va tra két qua

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh | cia So Tu phap tai Trung tim

1 ngay lam viéc




chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - Sé Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
hudng dan nguoi y&u cau bd sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Ngudi nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
Xéc nhan théng tin, gui théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cta nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hd so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra ho so (biéu
mau, file dinh kém). Tham dinh ho so dang ky hoat dong
van phong thira phat lai theo quy dinh.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, Céng chuc phong HCTP&BTTP xay
dung du thao Gidy DPiang ky hoat dong Vin phong Thira
phat lai, quyét dinh cip thé hoic hodc van ban tir chdi

Codng chtrc phong
HCTP&BTTP

04 ngay lam viéc




trinh Lanh dao phong xem xét.

Budec 5

Kiém tra noi dung Dy thao Gidy Pang ky hoat dong Vian
phong Thura phét lai trinh 1anh dao S¢ Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam vi¢c

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Qiéy bang ky hoat dong Vén
phong Thtra phét lai va chuyén dén b phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

02 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hod so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO& Tu phép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

01 ngay lam vi¢c

Budc 8

- Tra Giay bang ky hoat dong Van phong Thura phat lai
bang ban giay theo yéu cau

- Sb hoa Giay bing ky hoat dong Van phong Thira phat
lai, tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc




11. Quy trinh thwc hién thi tuc “Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong Thira phat lai”
(1.008931)

Thir tw Thoi gian thuc
cong NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién hién (ngay lam
viéc viéc)

- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia (DVCQG)
hodc Cong dich vu cong (DVC) cap tinh; dang ky/dang nhap
tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac dinh ding c6 yéu
cau trong linh vuc thira phat lai, chon thu tuc thay doi noi
dung DKHD van phong thtra phat lai.

- Cong dan, Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu mau
tlep nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam théng tin
day du, chinh xéac, hop phéap. ®

Budc 1 Cong dan, ngudi yéu cau

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir ho so TTHC vao Hé
théng thong tin mot cira dién ti.

- Chuyén dir liéu dién tir hé so TTHC dén phong Hanh chinh
tu phap va Bo tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu phap

- Trudong hop hd so can bd sung hoic hd so khong thudc tham
Budc 2 | quyén giai quyét: giri Thong bao dén Nguoi nop hd so (mau
thong bao dién tir), néu rd ly do va c6 van ban huéng dan
ngudi Yéu cau bd sung hd so, hoan thién hd so, néu rd loai
gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hd so bd sung,
hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng théng tin giai quyét TTHC (S6
theo ddi dién tir theo mau)

B0 phén tiép nhan va tra
két qua cua So Tu phap
tai B0 phéan tiép nhan va
tra két qua cia So Tu
phép tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




Xac nhan thong tin, gui thong bao ticp nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctaa nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thu Iy hé so

Budc 3

Truy cép va h¢ thong théng tin giai quyét TTHC nhan thong
bao ¢6 hd so mai va tiép nhan hd so.

Phén cong cho cong chirc thy 1y hd so, tham muu giai quyét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho so
tra hd so (biéu mau, file dinh kém). hd so thay d6i noi dung
DKHD van phong thira phét lai.

- Néu ho so khong hop 1¢, khong day du thi Thong béo tir chdi
tiép nhan hoac thdng béo bd sung hd so giri vao dia chi
email/thiét bi s cua cong dan, sau khi hoan thién hd so TTHC
thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop &, du diéu kién. Coéng chic phong
HCTP&BTTP tham muu xdy dung Dy thao Gidy PKHD
PKHP vin phong thira phat lai, quyét dinh cap the, in thé
(néu phat sinh) hoac tir chéi trinh Lanh dao phong xem xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

5 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ngi dung Du thao Gidy DKHD vin phong thira phét
lai, quyét dinh cap th¢, in thé (néu phat sinh) hoac tur choi
trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy DKHD vén phong thura phat
lai, quyét dinh cap the, in the (neu phat sinh) hoac tir choi va
chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

2 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B0 phén tiép nhan va tra
két qua ctia S& Tu phéap tai BO phan tiép nhan va tra két qua

Van thu

01 ngay lam viéc




cua S& Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Budc 8

- Tra Glay DKHD van phong thura phat lai, quyet dinh cép the, | B6 phan tiép nhan va tra
in thé (néu phat sinh) hozc tir chéi bang ban gidy theo yéu cau | két qua cua S& Tu phap

- S6 héa Gidy DKHD vin phong thira phat lai, quyét dinh Cap tai Bo phén tiép nhan va
the, in thé (néu phét sinh) hoic tir chdi, tai két qua 1én cong | tra két qua cua So Tu

dich vu cong

phép tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

12. Quy trinh thuc hién thi tuc “Chuyén d6i loai hinh hoat dong viin phong thira phat lai” (1.008932)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Buoc 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu cbng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) céap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh dién ttr, dé xéac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon tha tuc chuyén d6i loai hinh hoat dong vin phong
thira phét lai..

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap @

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so
- Cap nhat, s6 hoa, Iuu trix dir liéu dién tx ho so TTHC vao

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo




Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S& Tu
phap

- Truong hop hd so can b sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Théng bao dén Ngudi nop hd
so (mau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
huéng dan ngudi yeu cau b sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
théng tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan théng tin, gai thdng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan

Buée 3 thong bao co ho so méi va tlep nhan ho so. Lanh dao phong 0.5 nedv 1am viee
v
Phan cong cho cong chuc thy ly h6 so, tham muu giai | HCTP&BTTP > 188y '
quyeét
- Cong chic kiém tra ho so (biéu mau, file dinh kém).
Tham dinh ho so chuyén doi loai hinh hoat dong vin
phong thtra phat lai.
. - Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao tir | Cong chuc phong s ea
Bugc 4 |~ yeU " P I¢, khong : _ _ 12,5 1
TOCT | chéi tiep nhan hoac thong bao bo sung ho so gui vao dia | HCTP&BTTP ngay fam viee

chi email/thiét bj s6 cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.
- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Cong chac phong




HCTP&BTTP tham muu xdy dyng Du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép chuyén d6i loai hinh hoat dong
van phong thira phét lai hodc van ban tir chéi trinh Lanh
dao phong xem Xxét.

Budec 5

Kiém tra noi dung Dy thao cac van ban trinh UBND tinh
cho phép chuyén doi loai hinh hoat dong van phong thira
phat lai hodc van ban tir choi trinh Ldnh dao S& xem xét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Lanh dao So Tu phap ky van ban trinh UBND tinh cho

Budc 6 | phép Chuyéqn déi loai hinh hoat dong van phong thtra phéat Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
lai va chuyén dén bo phan van thu
Budc 7 | Pong dau, vao so6 chuyén Vin phong UBND tinh Van thu So 0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thugc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy hd so cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong van phong thwra phét lai va trinh lanh
dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

14 ngay lam viéc

Budc 9

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai BO phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra Quyét dinh cho phép chuyén dbi loai hinh hoat dong
van phong thira phat lai hodc van ban tir chdi

- Sb hoa Quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh hoat
dong van phong thira phét lai hodc vin ban tir chbi

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc




13. Quy trinh thye hién thii tuc “Ping ky hoat dong sau khi chuyén ddi loai hinh hoat dong viin phong thira phat lai”

(1.008933)

Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Bude 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu céng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon thu tuc ding ky hoat dong sau khi chuyén doi loai
hinh hoat dong van phong thtra phat lai.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién c4c noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phép (1)

Cong dan, ngudi yéu cau

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién ti hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap.

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 10 1y do va co vin ban
huéng dan ngudi yeu cau bo sung hd s0, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b sung dé Ngu’(ﬂ nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong

Bo phén tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
Xéc nhan thong tin, gui théng béo tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua ngudi nop hd so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao ¢6 hd so mdi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chure thu Iy hd so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

- Cong chic kiém tra hd so (biéu maiu, file dinh kém).
Tham dinh ho so ding ky hoat dong sau khi chuyén doi
loai hinh hoat @ong van phong Thura phat lai.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy Pang ky
hoat dong cua van phong thiura phéat lai va trinh 1anh dao
phong xem Xxet.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

03 ngay lam vi¢c

Budc 5

Xem xét kiém tra ndi dung du thao Gidy Pang ky hoat
dong cua van phong thwra phét lai trinh 1anh dao S¢ Tu
phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao Sé Tu phap ky Glay Dang ky hoat dong cua van
phong thtra phat lai va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu triv ho so; chuyen kgt qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B0 phan ti€ép nhan va

Van thu

01 ngay lam viéc




tra két qua cua SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong

Budc 8

- Tra Glay bang ky hoat dong cua van phong thura phat lai
bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Glay biang ky hoat dong cua véan phong thira phat
lai, tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

7 ngay lam viéc

14. Quy trinh thye hién thi tuc “Hop nhit, sap nhip vin phong thira phat lai” (1.008934)

Thir ty Thoi gian thye hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién TR
A (ngay lam vig¢c)
viée
Budc 1 |- COng dan truy cap Coéng dich vu cong qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
chon thu tuc hop nhat, sap nhap van phong thira phat lai.
- Cong dan dién cac thong tin trén nop hd so dién cac noi
dung theo biéu miu tiép nhan, tai Ién céc gidy to can
thiét®
Budc 2 | - Hudng dan, tiép nhan ho so Bo phan tiép nhan va tra két

- Cép nhat, s6 hoa, luu trix dit liéu dién tir ho so TTHC vao

qua cua S& Tu phap tai Bo




Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit lidu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S& Tu
phap

- Truong hop hd so can b sung hoic hd so khong thudce
tham quyen giai quyét: giri Théng bao dén Ngudi nop hd
so (mau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
hudng dan ngudi yeu cau b sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so b sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
théng tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan théng tin, gai thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy 1y hd so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so (biéu mau, file. dinh kém). Tham dinh hd so hop nhit,
sap nhap van phong thira phét lai

- Néu hé so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Cong chac phong

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

12,5 ngay lam viéc




HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép hop nhat, sap nhap Van phong
thira phat lai va trinh 1anh dao phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao cac van ban trinh UBND tinh
cho phép hop nhat, sdp nhap Vin phong thira phat lai trinh
lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Lanh dao So Tu phap Ky van ban trinh UBND tinh cho

Budc 6 | phép hop nhat, sdp nhap Van phong thira phéat lai va Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
chuyén dén bo phan van thu
Budc 7 | Pong dau, vao so6 chuyén Vin phong UBND tinh Van thu So 0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy ho so cho phép hop nhat, sap
nhap Van phong thira phéat lai va trinh lanh dao UBND tinh
phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

14 ngay lam viéc

Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra Quyét dinh cho phep hop nhat, sdp nhap Vin phong
thira phat lai theo yéu cau

- S6 héa Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhap Vian
phong thira phat lai, tai két qua 1én cong dich vu cong

B0 phén tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhéan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc




15. Quy trinh thyc hién thi tuc “Ping ky hoat dong, thay ddi ndi dung diing ky hoat dong sau khi hop nhit,
sap nhap van phong thira phat lai” (1.008935)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cbng N§i dung cong viéc Trach nhiém thyce hién Shan twe 1
vite : : : : ’ (ngay lam viéc)

- Cong dan truy cap Coéng dich vu céng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung c6 yéu cau trong linh vyc thira phat lai, chon
Budge 1 | thu tuc déng ky hoat dong, thay doi noi dung DKHD sau Cong dan, ngudi yéu cau
khi hop nhat, sdp nhap van phong thira phat lai.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phap.

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tir. , ,
- Chuyén dir liéu dién tir hé so TTHC dén phong Hanh | B0 phan tiép nhan va tra két
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu | qua cua So Tu phap tai Bo
Budc 2 | phap phan tiép nhan va tra két qua 0,5 ngay lam viéc
cua S¢ Tu phap tai Trung tam

- Truong hop hd so can bd sung hoic hd so khong thudc
g lop g ho & 2 Phuc vu hanh chinh cong

tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu rd 1y do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd




so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thong thong tin giai quyét TTHC
(SO theo doi dién tur theo mau)

Xac nhan thdng tin, giri thong béo tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctaa nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chure thu Iy hd so, tham muu giai
quyeét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so
PKHDP, thay d6i néi dung PKHD sau khi hop nhat, sap
nhap van phong thtra phét lai.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bj sé cta cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy ding ky
hoat dong van phong Thira phat lai sau khi hop nhét, sap
nhap hodc van ban tir chéi trinh Lanh dao phong xem xét.

Cong chac phong
HCTP&BTTP

2 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra ndi dung du thao Giay dang ky hoat dong van
phong Th}‘ra phat lai sau khi hgp nhat, sap nhap hoac van
ban tir choi trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam viéc




Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong van
phong Thira phat lai sau khi hop nhét, sap nhap hodc van
ban tir chéi va chuyén dén bo phan vin thu.

Lanh dao S& Tu phéap

1 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua cua S¢ Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu So

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Giay dang ky hoat dong vian phong Thira phét lai sau
khi hop nhét, sap nhap hoic van ban tir chdi bang ban gidy
theo yéu cau

- S6 hoa Giay dang ky hoat dong vin phong Thira phaét lai
sau khi hop nhat, sap nhap hoic vin ban tir chéi, tai két
qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

16. Quy trinh thwe hién thii tuc “Chuyén nhweng vin phong thira phat lai” (1.008936)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuce hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) céap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,

Cong dan, nguoi yéu cau




chon thu tuc chuyén nhuong van phong thira phét lai.
- Cong dén Ngu:orl nop hd so dién cac noi dung theo biéu

mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap. @

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hd
so bo sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gai thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thu ly ho
SO

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly h6 so, tham muu giai
quyét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc




- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
chuyén nhuong vin phong thira phat lai:

- Néu hé so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia

Buge 4 | € email/thiét bi s6 cia cong dan, sau khi hoan thién ho Cong chuc phong 12.5 ngly lam viée
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau. HCTP&BTTP ’ i
- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép chuyén nhugng Vin phong
thira phét lai hodc van ban tir chéi trinh Lanh dao Phong
xem xeét.
Kiém tra ndi dung dy thao cac van ban trinh UBND tinh Linh dao vhon
Budc 5 | cho phép chuyén nhuwong Van phong thua phat lai trinh HCTP&L;?TTPg 0,5 ngay lam viéc

lanh dao S& Tu phap phé duyét

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh cho
phep chuyén nhugng Vén phong thura phat lai va chuyen
den bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Van phong UBND tinh

Van thu S¢

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thudc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xi Iy hd so cho phép chuyén
nhuong Vin phong thira phét lai va trinh 1anh dao UBND
tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

14 ngay lam viéc

Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phéan tiép nhan va
tra két qua ctia S¢ Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc




qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh

cong
- Tra Quyét dinh cho phép Chuyen nhuong Van phong | B0 phén tiép nhan va tra két
thira phét lai hodc van ban tir chdi ban gidy theo yéu cau qua cta S¢ Tu phap tai Bo

B 4 A o K A \ 5 1 A 5 A 7 Nt vt
fg © |- S hoa Quyét dinh cho phép Chuyen nhuong Van phong phan tiép nhan va trd két qua | Khong tinh thoi gian

thira phat lai hodc van ban tir chdi, tai két qua 1én cong | cua S Tu phép tai Trung tim
dich vu cbng Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC 30 ngay lam viéc

17. Quy trinh thyc hién thii tuc “Thay ddi ndi dung d:ing ky hoat dong sau khi chuyén nhuong vin phong thira
phat lai” (1.008937)

Thir ty Thaoi gian thuc hién
cong N¢i dung cong viéc Trach nhiém thwce hién shan thure ¢
viée | ) ; T (ngay lam viéc)

- Cong dan truy cap Cong dich vu cbng qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi ¢6 yéu cau trong linh vuc thira phat lai,
Budce 1 | chon thu tyc thay doi noi dung diang ky hoat dong sau khi
chuyén nhuong van phong thira phat lai..

- Cong dan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap. @

- Huéng dan, tiép nhan ho so B6 phan tiép nhéan va tra két

Budce 2 | cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién i hd so TTHC vao | qua cua S& Tu phép tai Bo 1 ngay lam viéc
phan ti€p nhan va tra két qua




Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Truong hop hd so can b sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Théng bao dén Ngudi nop hd
so (Mmau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
hudng dan ngudi yeu cau b sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé théng théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo ddi dién tir theo mau)

Xéc nhan théng tin, gai théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dn lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan

Buée 3 thong bao co ho so méi va tlep nhan ho so. L&nh dao phong 1 nedv 1am viee
v
Phan cong cho cong chuc thy ly hd so, tham muu giai HCTP&BTTP sy '
quye€t.
- Cong chac phong HCTP&BTTP kiem tra, ddi chiéu ho
SO tra }}6 so (bieu mau, file dinh kém). Tham dinh ho SO
Budc 4 L}Lago?lv;nol h%llllngthia; ﬁhlgg Ial;-oe'lt dong sau ki chuyen Cong chirc phong 2 ngay lam viée
yng Vel paong - HCTP&BTTP sy ;

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thang béo tir
choi tiep nhan hogc thong bao bo sung ho so gt vao dia
chi email/thict bi so ctia cong dan, sau khi hoan thién ho




so TTHC thoi gian tinh lai ttr dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy ding ky
hoat dong sau khi chuyén nhuong van phong thira phat lai
hodc van ban tir chdi trinh lanh dao phong xem xét.

Budece 5

Kiém tra ndi dung du thao Gidy dang ky hoat dong sau khi
chuyén nhuong vén phong thira phat lai hodc van ban tur
choi trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

1 ngay lam vi¢c

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong sau khi
chuyén nhuong véan phong thtra phat lai hodc van ban tur
choi va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

1 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit hod so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu So

01 ngay lam viéc

Budec 8

- Tra Giay dang ky hoat dong sau khi chuyén nhuong van
phong thira phat lai hodc van ban tir chéi bang ban gidy
theo yéu cau

- S6 hoa Gidy ding ky hoat dong sau khi chuyén nhwong
van phong thira phét lai hodc van ban tir chdi, tai két qua
1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc




I1. LINH VUC LUAT SU (20 TTHC)

1. Quy trinh thyc hién thi tuc “Cap Chirng chi hanh nghé luat sw ddi véi nguwoi dat yéu cau kiém tra két qua
tap sw hanh nghe luat sw” (1.000828)

Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Bude 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu cbéng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) céap tinh; diang
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh ding nguoi ¢ yéu cau trong linh vuc luat su, chon
thu tyc Cap Chung chi hanh nghé luat su dbi véi ngudi dat
y&u cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién c4c noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit lidu dién tir hd so TTHC vao
H¢ théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén di liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu rd 1y do va cé vin ban
huéng dan ngudi yeu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




Cap nhat thdng tin va hé thong thong tin giai quyet TTHC
(S0 theo doi dién tir theo mau)

Xac nhan thong tin, giri thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctia nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu 1y hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Cap Chting chi hanh nghé luat su dbi véi nguoi dat yéu
cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su:

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bj sé cta cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cap Chung chi hanh nghé luat
su doi voi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap sy hanh
nghé luat su hodc vin ban tir chdi trinh Lanh dao Phong
Xem Xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

5,5 ngay lam viéc

Budce 5

Ki,ém tra ndi dung du thég cac van ban trinh UBND tinh
Cap Chung chi hanh nghé luat su doi voi nguoi dat yéu
cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su trinh lanh

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc




dao S& Tu phéap phé duyét

Lanh dao S¢ Tu phéap Ky van ban trinh UBND tinh Cép
Chung chi hanh nghé luat su dbi véi ngu’m dat yéu cau

Bute 6 kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su va chuyén dén Lanh dao S Tu phdp 0,5 ngdy lam vige
bo phan van thu
Budc 7 | Pong dau, vao s chuyén Vin phong UBND tinh Vin thu S 0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy hd so Cap Chuang chi hanh
nghé luat su d6i voi ngudi dat yéu cau kiém tra két qua tap
su hanh nghé luat su va trinh 1anh dao UBND tinh phé
duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

09 ngay lam vi¢c

Budc 9

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thuéc Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc

Budec
10

- Tra két qua Cép Chung chi hanh nghé luat su déi véi
nguoi dat yéu cau kiém tra ket qua tap su hanh nghé luat
su hodc van ban tir chdi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cap Chang chi hanh nghé luat su d6i voi
ngudi dat yéu cau kiem tra ket qua tap sy hanh nghe luat
su hodc van ban tu choi, tai két qua 1én cong dich vy cong

Bo phén tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc




2. Quy trinh thue hién thii tuc Cip Ching chi hanh nghé luit sw ddi véi nguwoi dwoc mién dao tao nghé luit sw,
mién tap sw hanh nghé luat sw (1.000688)

Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Bude 1

- Céng dan truy cap Cong dich vu coéng qudc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding nguoi ¢6 yéu cau trong linh vuc luat su, chon
thu tuc Cap Chiing chi hanh nghé luat su dbi vai nguoi dat
yéu cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su.

- Cong dan Ngudi nop ho so dién céc noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, nguodi yéu cau

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit lidu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién ti.

- Chuyén di liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o 1y do va co vin ban
huéng dan ngudi yeu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé thong théng tin giai quyét TTHC

B6 phan tiép nhéan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhéan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




(S6 theo ddi dién tir theo mau)
Xac nhan thong tin, gui thong béao tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.

Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu 1y hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Cap Chting chi hanh nghé luat su dbi véi nguoi dat yéu
cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su:

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cta cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cap Chung chi hanh nghé luat
su doi voi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap sy hanh
nghé luat su hodc vin ban tir chdi trinh Lanh dao Phong
Xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

5,5 ngay lam viéc

Budec 5

Kiém tra noi dung dy thao cac van ban trinh UBND tinh
Cap Chting chi hanh nghé luat su dbi véi nguoi dat yéu
cau kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su trinh 1anh
dao S& Tu phép phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc




Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phép ky vén ban trinh UBND tinh Cép
Chung chi hanh nghé luat su dbi véi ngu0’1 dat yéu cau
kiém tra két qua tap su hanh nghé luat su va chuyén dén
bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phéap

0,5 ngay lam viéc

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Vian phong UBND tinh

Van thu S¢

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phong chuyén mon thuoc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xa ly hd so Cap Chuang chi hanh
nghé luat su d6i voi ngudi dat yéu cau kiém tra két qua tap
su hanh nghé luat su va trinh lanh dao UBND tinh phé
duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

09 ngay lam vi¢c

Budc 9

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua Cap Chung chi hanh nghé luat su doi voi
nguoi dat yéu cau kiém tra ket qua tp su hanh nghé luat
su hodc van ban tir chdi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cap Chung chi hanh nghé luat su d6i voi
nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap Su hanh nghé luat
su hodc van ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich vy cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khéng tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc




3. Quy trinh thuec hién thi tuc “thu hdi hanh nghé chirng chi luat su” (1.008614)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cbng N§i dung cong viéc Trach nhiém thwce hi¢n Shan Bwe 1
" (ngay lam viéc)
viée

Budc 1 |- Cdng dan truy cap Coéng dich vu cong qudc gia

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding nguoi ¢6 yéu cau trong linh vuc luat su, chon
thu tuc thu hoi hanh nghé chiing chi luat su.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (Mmau _thong bao dién tur), néu rd Iy do va co van ban
huéng dan nguoi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé thong théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan thong tin, guri théng béo tiép nhan (ma hd so va

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua SO Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc




ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hé so, tham muu giai
quyeét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
thu hoi hanh nghé chang chi luat su:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hod so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cap Chung chi hanh nghé luat
su doi voi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tap su hanh
nghé luat su hodc vin ban tir chdi trinh Lanh dao Phong
Xem Xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

2,5 ngay lam vi¢c

Budc 5

Kiém‘ tra ndi dung du thao cac van ban trinh UBND tinh
thu hoi hanh nghé ching chi luat su trinh 1anh dao So Tu
phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh thu hoi
hanh nghé chung chi luat su va chuyén dén bo phan van
thu

Lanh dao S& Tu phéap

0,5 ngay lam viéc




Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thudc Vin phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xu ly ho so thu hoi hanh nghé
churng chi luat su va trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

06 ngay lam viéc

Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua cua S¢ Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

01 ngay lam vi¢c

Budc
10

- Tra két qua thu hol hanh nghe chung chi luat su hodc van
ban tir chéi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua thu hoi hanh nghé chang chi luat su hoic
van ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

12 ngay lam viéc

4. Quy trinh thue hién thua tuc szip lai Chirng chi hanh nghé luét sw trong truwong hop bi thu hdi Chimg chi
hanh nghe luat su theo quy dinh tai Diéu 18 cia Luat Luat suw (1.008624)

Thir ty Théi gian thye hién
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém thwe hién stan thire e
" (ngay lam viéc)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Céng dich vu cong qudc gia

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh ding ngudi c6 yéu cau trong linh vuc luat su, chon
thii tuc Cap lai Chitng chi hanh nghé luat su trong truong

Cong dan, ngudi yéu cau




hop bi thu hoi Chang chi hanh nghé luat su theo quy dinh
tai Diéu 18 cua Luat Luat su.

- Cong dan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thuodce
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hod
so bo sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo ddi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gai théng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cia ngudi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thu ly h6 so, tham muu giai
quyét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc




Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong truong hop bi
thu hoi Ching chi hanh nghé luat su theo quy dinh tai
biéu 18 cua Luat Luat su:

- Néu hé so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hod so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh Cap lai Chiing chi hanh nghé luat su
trong trudng hop bi thu hdi Ching chi hanh nghé luat su
theo quy dinh tai Diéu 18 cua Luat Luat su hodc vin ban
tir chdi trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

5,5 ngay lam viéc

Budce 5

Kiém tra noi dung duy thao cac van ban trinh UBND tinh
Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong truong hop bi
thu hdi Ching chi hanh nghé luat su theo quy dinh tai
Piéu 18 cua Luat Luat su trinh lanh dao S Tu phap phé
duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh Cap lai
Chuting chi hanh nghé luat su trong truong hop bi thu hoi
Chting chi hanh nghé luat su theo quy dinh tai Diéu 18 cua
Luat Luat su va chuyén dén bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Vian phong UBND tinh

Van thu So

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 8

Chuyén vién phs‘)ng chuyén mon thudc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xtr ly ho so Cap lai Chung chi hanh

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND




ngh:é luat su trong truong hop bi thu hoi Chiing chi hanh tinh 09 ngay lam viéc
nghé luat su theo quy dinh tai Biéu 18 cua Luat Luat su va
trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét
Cap nhat, luu trir hd so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban giay) dén B0 phan ti€ép nhan va < < \
Budc 9 | tra két qua cua S& Tu phap tai Bo phan tiép nhan va tra két Van thu Va%rﬁ)r}]l ong UBND 01 ngay lam vi¢c

quad cia SO Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Budc
10

- Tra két qua Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong
truong hop bi thu hdi Chang chi hanh nghé luat su theo
quy dinh tai Diéu 18 cua Luat Luat su hodc vin ban tur
chéi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cép lai Ching chi hanh nghé luat su
trong trudng hop bi thu hdi Ching chi hanh nghé luat su
theo quy dinh tai Diéu 18 cua Luat Luat su hodc van ban
tir chdi, tai két qua 1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc

5. Quy trinh thuc hi¢n thi tuc Cép lai Chirng chi hanh nghé luit sw trong truwong hop bi mit, bi rach, bi chay
hoic vi ly do khac khong co y (1.008628)

Thr ty Thaoi gian thuc hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién shan thure ¢
<A : ; ; : * (ngay lam viéc)

viéc
Buse 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cbng quoc gia Cong dan, ngudi yéu chu

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding




ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh ding ngudi c6 yéu cau trong linh vuc luat su, chon
thu tuc Cap lai Ching chi hanh nghé luat su trong truong
hop bi mat, bi rach, bi chay hoic vi Iy do khéac khdng cé .
- Cong dén Ngu:orl nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hod
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé thong théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

Xac nhan thong tin, gu’l thng bao tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.

Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thu ly ho
SO

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhéan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc




Phan cong cho cong chirc thy ly ho so, tham muu giai
quye€t.

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu hd
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hé so
Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong truong hop bi
mat, bi rach, bi chay hoac vi Iy do khac khéng cé y:

- Néu ho so khong hop 1¢, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi s6 cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Céap lai Chung chi hanh nghé
luat su trong truong hop bi mat, bi rach, bi chay hoic vi ly
do khac khong c6 y hoic van ban tir chdi trinh Lanh dao
Phong xem xét.

Cong chue phong
HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc

Budec 5

Kiém tra ndi dung dy thao cac van ban trinh UBND tinh
Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong truong hop bi
mét, bi rach, bi chay hoic vi ly do khac khdng c6 y trinh
lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh Cap lai
Chung chi hanh nghé luat su trong truong hop bi mat, bi
réach, bi chay hoac vi ly do khac khong cb y va chuyén dén
bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 7

Pong dau, vao so chuyén Van phong UBND tinh

Van thu So

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

Chuyén vién phg‘)ng chuyén m{)n thu@c Vian phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xtr ly ho so Cap lai Chung chi hanh

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND




nghé ludt su trong trudng hop bi mat, bi rach, bi chay hoac
vi ly do khac khdng c6 y va trinh 1anh dao UBND tinh phé
duyét

tinh

09 ngay lam vi¢c

Budc 9

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B6 phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu Van phong UBND
tinh

01 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua Cap lai Chang chi hanh nghé luat su trong
truong hop bi mat, bi rach, bi chay hoic vi ly do khac
khdng ) y hoac van ban tu chdi ban giéy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cép lai Ching chi hanh nghé luat su
trong truong hop bi mat, bi rach, bi chay hoic vi Iy do
khac khdng cd y hodc vin ban tir chdi, tai két qua 1én cong
dich vy cong

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc

6. Quy trinh thuc hién thi tuc Cong nhin dao tao nghé luit sw ¢ nwéc ngoai (1.001928)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién Shan Bwe 1
<A : ; ; : : (ngay lam viéc)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Coéng dich vu cong qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hogc Cong dich vy cong (DVC) cp tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xég: thuc dinh danh dién tr, dé xac
dinh dGng nguoi cd yéu cau trong linh vuc luat su, chon




thu tuc Cong nhan dao tao nghé lut su & nudc ngoai.
- Cong dén Ngu:orl nop hd so dién cac noi dung theo biéu

mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap. @

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hd
so bo sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gai thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly h6 so, tham muu giai
quyét.

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

07 ngay lam vi¢c




Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Cong nhan dao tao nghé luat su & nudc ngoai:

- Néu hé so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép Cong nhan dao tao nghé luat su
& nudc ngoai hoidc van ban tir chdi trinh Lanh dao Phong
xem xeét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao cac van ban trinh UBND Cdng
nhan dao tao nghé luat sw & nudc ngoai trinh 1anh dao So
Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky van ban trinh UBND tinh Cong
nhan dao tao nghe luat su & nuwdc ngoai va chuyén dén bo
phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy hé so Céng nhan dao tao
nghé luat su ¢ nudc ngodi va trinh 1anh dao UBND tinh
phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Cong nhan dao tao nghé luat su & nudc
ngoai chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két

Van thu Vian phong phong
UBND tinh

07 ngay lam vi¢c




qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh

cong

Budc
10

- Tra két qua Cong nhan dao tao nghé luat su & nuéc ngoai | BO phén tiép nhan va tra két

hodc vin ban tir chdi ban gidy theo yéu cau

qud cua S& Tu phap tai Bo

- S6 hoa két qua Cong nhan dao tao nghé luat su & nugc | phan tiép nhan va tra két qulé
ngoai hodc vin ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich vy | cua SO Tu phap tai Trung tam

cong

Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

14 ngay lam viéc

7. Quy trinh thuec hién thii tuc “Ping ky hoat ddng ciia to chirc hanh nghé luit su” (1.002010)

The ty Thoi gian thye hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién TR
A (ngay lam viéc)
viéc
Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vy cong qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhép tai khoan, xac thuc dinh danh di¢n
tir, dé xac dinh dung nguoi co yeu cau dang ky Pang ky
hoat dong cua td chirc hanh nghé luat su.
- Cong dan dién cac théng tin trén Biéu mau dién ta
tuong tac dang ky TTHC Ping ky hoat dong cua to
chtrc hanh nghé luat su, tai 1én céc gidy to can thiét®
Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan hé so Bo phan tiép nhan va tra két | 0,5 ngay lam viéc

- Cap nhat, sb hoa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao HE thong thong tin mot ctra dién tr.

qua cua S6& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua




- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bb trg tu phap (HCTP&BTTP) - So
Tu phap

- Néu hd so bj tir chéi TTHC Pang ky hoat dong cia t6
chtrc hanh nghé luat su theo quy dinh Diéu 35, Luat luat
su nam 2006, B6 phan mét cua gui thdng béo tur ChOI
tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co quan, t6
chuc, cong dan cé thé kiém tra tinh trang xir 1y ho so
khi dang nhap vao cong dich vu cong.

cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3

Xem x¢€t, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh dao phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chicc phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu
hd so ctia ngudi tap su c6 hd so dé nghi Pang ky hoat
dong cua to chirc hanh nghé luét su theo quy dinh.

- Néu ho so khong hop 1¢, khong day du thi Thong béao
tir chéi tiép nhan hoac thong bao bd sung ho so gt vao
dia chi email/thiét bi s cua cong dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hé so hop 1¢, du diéu Piang ky hoat dong cua t6
chitc hanh nghé luat su. Cong chic phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung dy thao Gidy ding
ky hoat dong cho to chtrc hanh nghé luat su va trinh
lanh dao phong xem xét.

Cong chuc phong
HCTP&BTTP

04 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cho
t6 chic hanh nghé luat su trinh 1anh dao S& Tu phap
phé duyét.

Lanh dao phong HCTP&BTTP

02 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S& Tu phap ky Glay dang ky hoat dong cho t6
chtrc hanh nghé luat su va chuyén dén bo phan vin thu.

Lanh dao S& Tu phap

02 ngay lam viéc




Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua ctia S& Tu phép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ctia SO Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam vi¢c

Budc 8

- Tra Glay dang ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé
luat su bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy ding ky hoat dong cho t6 chirc hanh nghé
luat su, tai két qua I1én cong dich vu cong

Bo phéan tiép nhan va tra két
qua cia S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

8. Quy trinh thuec hién thi tuc “Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé luat su”

(1.002032)
Thir tw N o n
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thot stan thl.l’(-:AhlE;Il
" (ngay lam viéc)
viéc
Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hoac Cong dich vu cong (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhép tai khoan, xac thuc dinh danh di¢n
ta, @& xac dinh dung nguoi CO yéu cau Thay ddi noi
dung ding ky hoat dong cua to chizc hanh nghé luat su.

- Cong dan dién cac théng tin trén Biéu mau dién tor
tuong tac dang ky TTHC Thay d6i noi dung dang ky
hoat dong cuia t6 chitc hanh nghé luat su, tai Ién céc




giay to can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 héa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao Hé thong thong tin mot cira dién tur.

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - So
Tu phap

- Néu ho so bi tir chdéi TTHC Thay doi ndi dung diang
ky hoat dong cia t6 chirc hanh nghé luat su theo quy
dinh Diéu 36, Luat Luat su ndm 2006, Bo phan mot cira
gui théng bao tir chdi tiép nhan ho so qua cong dich vu
cong, co quan, to chuc, cdng dan cé thé kiém tra tinh
trang xt Iy hd so khi ddng nhap vao cong dich vu cong.

Bo phéan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong quy dinh

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Khong quy dinh

Buoc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu
hd so ctia nguoi tap sy ¢ ho so dé nghi Thay doi noi
dung dang ky hoat dong cua té6 chac hanh nghé luat su
theo quy dinh.

- Néu hd so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hoic thdng bo bd sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau khi hoan
thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop 18, du diéu kién Thay d6i noi dung
dang ky hoat dong cua td chirc hanh nghé luat su. Cong
chuc phong HCTP&BTTP tham muu xay dung dy thao
Gidy dang ky hoat dong ciia to chic hanh nghé lut su

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

Khong quy dinh




va trinh 1anh dao phong xem xét.

Budce 5 Kiém tra noi dung‘du thao Gidy dang ky hoat dong cta | Lanh dao phong | Khong quy dinh
to chirc hanh nghé luat su trinh lanh dao S& Tu phap | HCTP&BTTP
phé duyét

Budc 6 | Lanh dao S& Tu phap ky Glay dang ky hoat dong cua t6 | Lanh dao S& Tu phap Khong quy dinh
chtrc hanh nghé luat su va chuyén dén bo phan vin thu.

Budc 7 | Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu | Van thu Khong quy dinh

tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua cta So Tu phéap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciia SO Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Budc 8

- Tra Glay dang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé
luat su bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy ding ky hoat dong cta to chic hanh nghé
luat su, tai két qua lén cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khéng tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

Khéng quy dinh

9. Quy trinh thuc hién tha tuc “Thay d6i ngwoi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luit su, cong ty luit
trach nhiém hiru han mét thanh vién” (1.002055)

Thr ty Thoi gian thuce hién
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién stan Tiwe
A (ngay lam viéc)
viée

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cdng quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;




dang ky/dang nhap tai khodn, xac thuc dinh danh di¢n
tr, dé xac dinh dung nguoi c6 yéu cau Thay ddi ngudi
dai dién theo phap luat ctia Van phong luat su, cong ty
luat trach nhiém htu han moét thanh vién.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién to
tuong tac Thay doi nguoi dai dién theo phéap luat cua
Van phong luat su, cong ty luat trdch nhiém hru han
mot thanh vién, tai 1én cac giay to can thiét®

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao Hé thong thong tin mot cira dién tur.

- Chuyén dir liéu dién tir ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S&
Tu phap

- Néu hé so bi tir chdi TTHC Thay d6i ngudi dai dién
theo phap luat cua Van phong luat su, cong ty luat trach
nhiém hitu han mdt thanh vién theo quy dinh biéu 11,
Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua
Chinh phu, B6 phan mét ctra giri théng béo tir chéi tiép
nhan hd so qua cong dich vu cong, co quan, to chuc,
cong dan co thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so khi dang
nhap vao cong dich vu cong.

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Chuyén ngay khi vira
tiép nhan

Budc 3

Xem xé&t, phan cong chuyén vién xtr ly

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Qhuyén ngay khi vira
tiép nhan

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chicu
ho so ctia ngudi tap su co ho so dé nghi Thay doi nguoi
dai dién theo phap luat ciia Van phong luét su, cong ty

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

2 ngay lam viéc




luat trach nhiém httu han mét thanh vién theo quy dinh.

- Néu hd so khong hop 1¢, khong day dua thi Thong béo
tir chdi tiép nhan hoic thdng bao bd sung hé so giri vao
dia chi email/thiét bi s cua céng dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dAu,

- Néu hd so hop 1¢, du diéu kién Thay doi nguoi dai
dién theo phap luat cia Van phong luat su, cong ty luat
trach nhiém hitu han mot thanh vién. Cong chtrc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung dy thao Gidy dang
ky hoat dong cia van phong luat su, cong ty luat trach
nhiém hiru han mét thanh vién va trinh 1anh dao phong
Xem xét.

Budc 5

Xem xét Kiém tra ndi dung duy thao Gidy dang ky hoat
dong cua van phong luat su, cong ty luat trach nhiém
hiru han mot thanh vién trinh 1anh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phéap ky Gidy ding ky hoat dong cua
van phong luat su, cong ty luat trach nhiém hiu han
mot thanh vién va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan t1ep
nhan va tra két qua cua S& Tu phép tai BO phan tiép
nhan va tra két qua ctia SO Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy dang ky hoat dong cua van phong luat su,
cong ty luat trach nhi¢m httu han moét thanh vién bang
giay theo yéu cau

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua

Khong tinh thoi gian




- S6 hoa Giay dang ky hoat dong ctia van phong luat su,
cong ty luat trach nhiém htru han mdgt thanh vién, tai két
qua lén cong dich vu cong

cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

10. Quy trinh thue hién thii tuc “Thay d6i nguoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém hiru han
hai thanh vién tré 1én, cong ty luat hop danh” (1.002079)

Thir ty Théi gian thye hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién stan thire e
A (ngay lam viéc)
vige

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
t, dé xac dinh ding nguoi c6 yéu cau dang ky Thay
d6i ngudi dai dién theo phap lut cta cong ty luat trach
nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty ludt hop
danh.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién tor
tuong tac dang ky TTHC Thay doi ngudi dai dién theo
phap ludt ctia cong ty luat trach nhi€ém hiru han hai
thanh vién trd 1€n, cong ty luat hop danh, tai Ién cac
gidy to can thiét®

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so
- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir hdo so TTHC

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B

Ngay khi tiép nhan




vao Hé théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - S&
Tu phap

- Néu hd so bi tir chdi TTHC Thay d6i nguoi dai dién
theo phap luat ctia cong ty luat trach nhi€ém hiru han hai
thanh vién trd 1én, cong ty ludt hop danh theo quy dinh
Piéu 11, Nghi dinh sé 123/2013/ND-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mot ctra gui thong
bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuc, cdng dan cé thé kiém tra tinh trang xir ly
hd so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Budce 3 . A A N Lanh dao phong LA A
Xem xét, phan cong chuyén vién xur ly HCTP&BTTP Ngay khi tiép nhan
Budc 4 | - Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chiéu
ho so cua nguoi tap sy ¢o ho so d¢ nghi Thay doi nguoi
dai dién theo phap luat ctia cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién trd 1€n, cong ty luat hop danh theo
quy dinh.
- Néu ho so khong hop 1, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hodc thdng bao bo sung hd so giri vao Cong chuc phong 02 ey [am via
dia chi email/thiét bi s cua céng dan, sau khi hoan HCTP&BTTP neay fam viee

thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop 1¢, da diéu kién Thay doi nguoi dai
dién theo phap luat cua cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop danh. Cong
chuc phong HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao
Gidy diang ky hoat dong cia cong ty luat trach nhiém




hitu han hai thanh vién tr¢ 1én, cong ty luat hop danh.va
trinh 1anh dao phong xem xét.

Budce 5

Kiém tra ndi dung du thao Gidy dang ky hoat dong cua
cong ty luat trach nhi¢m hiru han hai thanh vién tr¢d 1én,
cong ty luat hop danh.ng trinh 1anh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S Tu phéap ky Gidy ding ky hoat dong cua
cong ty luat trach nhiém htru han hai thanh vién tr¢ 1én,
cong ty luat hop danh. va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua ctia S& Tu phép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciia So Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budec 8

- Tra Gidy dang ky hoat dong cia cong ty luat trach
nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty luat hop
danh.bing gidy theo yéu cau

- S6 hoa Giay diang ky hoat dong cua cong ty luat trach
nhiém hitu han hai thanh vién tr¢ 1€n, cong ty ludt hop
danh., tai két qua 1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




11. Quy trinh thwe hién thii tuc “ Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luit su” (1.002099)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cbng Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién stan e 1
vite : * : ’ : (ngay lam viéc)

Budc 1 |- Cbng dan truy cap Cong dich vu cong qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vu cong (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tar, dé xac dinh ding ngudi c6 yéu cau Pang ky hoat
d6ng cua chi nhanh cua té chitc hanh nghé luat su.

- Cong dan dién cac théng tin trén Biéu mau dién ta
tuong tac dang ky TTHC Pang ky hoat dong cua chi
nhanh cua t6 chitc hanh nghé luat su, tai Ién cac giay to
can thiét®

Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan ho so Bo phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc
- Cap nhat, s6 héa, luu trir dit lidu dién tir hd so TTHC | qua cua So Tu phip tai Bo
vao Hé thong thong tin mdt cira dién tur. phan ti€p nhéan va tra két qua

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh | €Ua SO Tu phdp tai Trung tam

chinh tur phap va Bé tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu | Phuc vu hanh chinh cong
phap

- Néu ho so bi tir chéi TTHC Ding ky hoat dong cua chi
nhanh cia to chire hanh nghé luat su theo quy dinh Diéu
10, Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua
Chinh phu, B$ phan mot cura guri thong bao tur ch0| tiép
nhan hd so qua cong dich vu cong, co quan, t6 chuc,
cong dan co thé kiém tra tinh trang xtr ly ho so khi diang
nhap vao cong dich vu cong.




Budc 3

Xem xé&t, phan cong chuyén vién xur 1y

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP Kiém tra, di chiéu hd
so clia ngudi tap su ¢6 hd so dé nghi Pang ky hoat dong
ctia chi nhanh cua t6 chitc hanh nghé luat su theo quy
dinh.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo
tir chdi tiép nhan hoac théng bao bo sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién
hé so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hé so hop 18, du diéu kién Pang ky hoat dong cua
chi nhanh cua t6 chirc hanh nghé luat su. Cong chuc
phong HCTP&BTTP tham muu kiém tra, x4c minh diéu
kién ding ky tap su va xay dung dy thao Gidy dang ky
hoat dong cho chi nhanh cua td chirc hanh nghé luat su
va trinh 1anh dao phong xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

02 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cho
chi nhanh cua t6 chic hanh nghé luat su trinh lanh dao
So Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Léanh dao S¢ Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cho
chi nhanh cua to chirc hanh nghé luat su va chuyén dén
bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phép

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén BO phan tlep
nhan va tra két qua ciia S& Tu phap tai B6 phan tiép
nhan va tra két qua cua SO Tu phép tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cbng

Van thu

01 ngay lam viéc




Budc 8

- Tra Quyet dinh Glay dang ky hoat dong cho chi nhanh
ctia to chirc hanh nghé luat su bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh cua t6
chirc hanh nghé luat su, tai két qua 1én céng dich vu
cong

B0 phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

12. Quy trinh thue hién thi tuc “Piing ky hanh nghé luit sw véi tw cach ¢4 nhan” (1.002153)

Th}’r tw Thoi gian thyce hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién TR
” (ngay lam vigc)
viéc
Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau
(DVCQG) hoidc Coéng dich vu cong (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tr, dé xac dinh ding ngudi ¢d yéu cau Pang ky hanh
nghé luat su voi tu cach ¢4 nhén.
- Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir
tuong tac dang ky TTHC Dang ky hanh nghe luat su
v6i tu cach ca nhan, tai 1&n cac giy to can thiét®
Budc 2 | - Hudng dan, tiép nhan hd so B0 phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir hd so TTHC
vao Hé thong thong tin mot ctra dién ti,

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bb trg tu phap (HCTP&BTTP) - So
Tu phap

qua cia S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong




- Néu hé so bi tir choi TTHC Ding ky hanh nghé luat
su voi tu cach ca nhan theo quy dinh Biéu 50, Luat
Luat su 2006, Bo phan mot cira guri thdng bao tir chdi
tiép nhan hd so qua cdng dich vu céng, co quan, to
chue, cong dan co thé kiém tra tinh trang xir 1y hd so
khi dang nhap vao cong dich vu cong.

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xir 1y

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu
hd so ciia ngudi tap su c6 hd so dé nghi Pang ky hanh
nghé luat su voi tu cach ¢4 nhan theo quy dinh.

- Néu hd so khong hop 1¢, khong day du thi Théng bao
tir chdi tiép nhan hoac théng bao bd sung hd so g vao
dia chi email/thiét bi s cua cong dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop &, du diéu kién Pang ky hanh nghé
luat su véi tu cach ca nhan. Cong chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy ding
ky hanh nghé luat su va trinh lanh dao phong xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

02 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao Gidy ding ky hanh nghé
luat su trinh lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy ding ky hanh nghé lujt
su va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua cua So Tu phap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ctia S¢ Tu phap tai Trung tdm Phuc

Van thu

01 ngay lam viéc




vu hanh chinh cong

Budc 8

- Tra Gidy dang ky hanh nghé luat su bang gidy theo
yéu cau

- S6 hoa Gidy dang ky hanh nghé luat su, tai két qua
1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phdp tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

13. Quy trinh thyc hién thua tuc “Piang ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai” (1.002181)

Thir ty Théi gian thye hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién stan thire e
" (ngay lam viéc)
viée

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tr, dé xac dinh dung nguoi ¢6 yéu cau Pang ky hoat
dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién to
tuong tac ding ky TTHC Dang ky hoat dong cua chi
nhanh, cong ty luit nudc ngoai, tai 1én cac gidy to can
thiét®

Buoc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cép nhat, s0 hoa, luu tri¥ dit liu dién tir ho so TTHC
vao H¢ thong thong tin mét cira dién tir.

- Chuyén dir ligu dién tir ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S

B0 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung

tam Phuc vu hanh chinh cong

Y2 ngay lam viéc




Tu phap

- Néu hd so bi tir chéi TTHC DPing ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai theo quy dinh Diéu
77, Luat Luat sy nam 2006, B6 phan mot cira gui thong
bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuc, cdng dan cé thé kiém tra tinh trang xir ly
hé so khi dang nhap vao cdng dich vu cong.

Budc 3

Xem x¢€t, phan cong chuyén vién xu 1y

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Y2 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu
hd so ctia ngudi tap sy c6 hd so dé nghi Pang ky hoat
dong cua chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai theo quy
dinh.

- Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hozc thdng bao bo sung hod so giri vao
dia chi email/thiét bi s cua céng dan, sau khi hoan
thién hé so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, du diéu kién Pang ky hoat dong cta
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai. Cong chirc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung dy thao Gidy ding
ky hoat dong cta chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai
Viét Nam.va trinh 1anh dao phong xem xét.

Cong chac
HCTP&BTTP

phong

04 ngay lam vi¢c

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam. trinh
lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

02 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S Tu phéap ky Gidy ding ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam. va

Lanh dao S& Tu phap

02 ngay lam viéc




chuyén dén bo phan vin thu.

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua ctia S& Tu phéap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciia S¢ Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty
luat nude ngoai tai Viét Nam. bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy ding ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty
luat nudc ngoai tai Viét Nam. tai két qua Ién cong dich
vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

14. Quy trinh thue hién thii tuc “Thay ddi ndi dung Gidy ding ky hoat déng ciia chi nhanh, cong ty luit nuéde

ngoai” (1.002198)
Thur tw N ‘A
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thot stan thl'r&hl?n
oA (ngay lam vig¢c)
viéc
Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu céng quéc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/ddng nhép tai khoan, xac thyc dinh danh dién
tar, dé xac dinh dung ngudi c6 yéu cau Thay doi noi
dung Gidy dang ky hoat dong cua chi nhéanh, cong ty
luat nudc ngoai.




- Cong dan dién céc thong tin trén Biéu mau dién to
tuong tac dang ky TTHC Thay d6i noi dung Gidy diang
ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai, tai
Ién céc gidy to can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cép nhat, sb hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so TTHC
vao Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S&
Tu phap

- Néu hé so bi tir chéi TTHC Thay d6i ndi dung Gidy
dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc
ngoai theo quy dinh BDiéu 36, Nghi dinh s
123/2013/ND-CP ngay 14/10/2013 cua Chinh phu, B
phan mét cura gui thdng bao tur ChOI tiép nhan ho so qua
cong dich vu cong, co quan, t6 chirc, céng dan co the
kiém tra tinh trang xur Iy hd so khi dang nhap vao cong
dich vu cong.

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Chuyén ngay khi tiép
nhan

Budc 3 , A A N Lanh dao phong | Chuyén ngay khi tiép
Xem xét, phan cong chuyén vién xu 1y HCTP&BTTP nhén
Bugc 4 | - Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chicu 03 ngay lam viéc
ho so cua ngudi tap sy ¢ ho so d¢ Thay do6i ndi dung
S&?}}é r?agagi ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat Cong chirc phong
goal. HCTP&BTTP

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thang béo
tir choi tiep nhan hodc thdng bao bo sung ho so gui vao
dia chi email/thiét bi so caa cong dan, sau khi hoan




thién ho so TTHC thdi gian tinh lai tir ddu. Thay d6i ndi
dung Gidy diang ky hoat dong ctia chi nhanh, cong ty
luat nudc ngoai. Cong chic phong HCTP&BTTP tham
muu xay dung du thao Gidy diang ky hoat dong cua chi
nhanh, céng ty luat nudc ngoai tai Viét Nam va trinh
lanh dao phong xem Xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam trinh
lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Y. ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S Tu phéap ky Gidy ding ky hoat dong cua
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam va
chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua ctia S& Tu phép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciia SO Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

Y2 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy diang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty
luat nudc ngoai tai Viét Nam bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Giy ding ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty
luat nudc ngoai tai Viét Nam, tai két qua 1€én cong dich
vu cong

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




15. Quy trinh thuc hién thi tuc “Hop nhat cong ty luat” (1.002218)

Thur tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Cdng dich vu cbng qudc gia
(DVCQG) hoic Céng dich vu cong (DVC) cép tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh
dién ti, dé xac dinh dung ngudi c6 yéu cau diang Hop
nhat cong ty luat.

- Cong dan dién cac thdng tin trén Biéu mau dién tu
tuong tac dang ky TTHC Hop nhit cong ty ludt, tai
Ién céc gidy to can thiét®

Cong dan, nguodi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so
TTHC vao Hé théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tir ho so TTHC dén phong
Hanh chinh to phap va B6 tro tu phap
(HCTP&BTTP) - S& Tu phép

- Néu ho so bi tir chéi TTHC Hop nhat cong ty luat
theo quy dinh Diéu 12, Nghi dinh s6 123/2013/ND-
CP ngay 14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mot
ctra guri thong bao tir chdi tiép nhan ho so qua cong
dich vu cong, co quan, t6 chiic, cong dan cé thé kiém
tra tinh trang xu Iy ho so khi dang nhap vao cong
dich vu cbng.

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Y2 ngay lam vi¢c

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xur ly

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Y2 ngay lam viéc




Budc 4

- Céng chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, di chiéu
hd so cua ngudi tap sy ¢6 hd so d& nghi Hop nhat
cong ty luat.

- Néu hé so khong hop 1¢, khong day du thi Thong
bao tir chéi tiép nhan hoic thong béo bd sung hd so
gui vao dia chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau
khi hoan thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hé so hop l¢, di diéu kién Hop nhat cong ty
luat. Cong chic phong HCTP&BTTP tham muu xay
dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cho cong ty
luat hop nhét va trinh lanh dao phong xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

03 ngay lam vi¢c

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao Gidy dang ky hoat dong
cho cong ty luat hgp nhat. trinh 1anh dao S& Tu phap
phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Léanh dao S¢ Tu phap Gidy dang ky hoat dong cho
cong ty luat hop nhat. va chuyén dén bd phan van
thu.

Lanh dao S¢ Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir hd so; chuyén két qua giai quyét
thu tyc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan
tlep nhan va tra két qua ctia S& Tu phap tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua cua So Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Glay dang ky hoat dong cho cong ty luat hop
nhat.bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat
hop nhat.tai két qua 1én cbng dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung

Khong tinh thoi gian




tam Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

16 . Quy trinh thuc hién thi tuc “Sap nhap cong ty luat” (1.002234)

Thir ty Thaoi gian thuc hién
cong N¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién (n § Am .viéc).
viée gay :

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, ngudi yéu clu

(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tir, dé xac dinh ding nguoi c6 yéu cau Sap nhap cong ty
luat.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién to
tuong tac dang ky TTHC Sap nhap cong ty luat, tai 1én
c4c gidy to can thiét®

Buoc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 héa, luu trir dir lidu dién tir hd so TTHC
vao H¢ théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - Sé
Tu phap

- Néu hd so bi tir chdi TTHC Sép nhap cong ty luat theo
quy dinh Piéu 13, Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mét cua gui thdng
bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuac, cong dan co thé kiém tra tinh trang xir ly

B0 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Y2 ngay lam viéc




ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

Budc 3

Xem xé&t, phan cong chuyén vién xur 1y

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

2 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu
hd so cta ngudi tap su c6 hd so dé nghi Sap nhap cong
ty luat.

- Néu ho so khong hop 1¢, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hozc thdng bao bo sung hod so giri vao
dia chi email/thiét bi s6 cua cong dan, sau khi hoan
thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop I¢, du diéu kién Sap nhap cong ty luat.
Cong chuc phong HCTP&BTTP tham muu xay dung
du thao Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat nhan
sap nhap va trinh 1anh dao phong xem xet.

Cong chuc phong
HCTP&BTTP

03 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao Gidy ding ky hoat dong cho
cong ty luat nhan sap nhap trinh lanh dao S& Tu phap
phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cho
cong ty luat nhan sap nhap va chuyén dén bo phan vin
thu.

Lanh dao S& Tu phéap

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan t1ep
nhan va tra két qua cta S& Tu phéap tai BO phan tiép
nhan va tra két qua ciia S& Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Glay dang ky hoat dong cho cong ty luat nhan sap
nhap bang gidy theo yéu cau

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo

Khong tinh thoi gian




- S6 hoa Giéy,déng ky hoat dong cho cong ty luat nhén
sap nhap tai két qua 1én cong dich vu cong

phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

'17._Quy trinh thyc hién thi tuc “Chuyén déi cong ty luat trach nhigm hiru han va cong ty luat hep danh,
chuyén doi vian phong luat sw thanh cong ty luat” (1.008709)

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue hién

Thoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Coéng dich vu cong quoc gia
(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhép tai khoan, xac thuc dinh danh di¢n
tir, dé xac dinh dung nguoi ¢6 yéu cau Chuyén doi cong
ty luat trach nhiém htu han va cong ty luat hop danh,
chuyén d6i van phong luat su thanh cong ty luat.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién to
tuong tac ding Chuyén doi cbéng ty luat trach nhiém
hitu han va cong ty luat hop danh, chuyén d6i vin
phong luat su thanh cong ty luat, tai 1én cac gidy to can
thiét®

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan hé so

- Cép nht, s0 héa, luu tri¥ dir liu dién tir ho so TTHC
vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tr.

- Chuyén dir ligu dién tir ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - So

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S¢ Tu phap tai B
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng

Ngay khi tiép nhan




Tu phap

- Néu hd so bi tir chdéi TTHC Chuyén doi cong ty luat
trach nhiém hitu han va céng ty luat hop danh, chuyén
d6i van phong luat su thanh cong ty luét theo quy dinh
Diéu 14, Biéu 15, Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mot ctra gui thong
bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuc, cong dan co thé kiém tra tinh trang xir ly
ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh

dao

HCTP&BTTP

phong

Y2 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu
hd so cta nguoi c6 hd so d& nghi Chuyén doi cong ty
luat trach nhiém httu han va cbng ty luat hop danh,
chuyén d6i van phong luat su thanh cong ty luat.

- Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hodc thdng bao bo sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi s cua céng dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop 1¢, du diéu kién Chuyén do6i cong ty
luat trach nhiém hiru han va cbng ty luat hop danh,
chuyén d6i van phong luat su thanh cong ty luat. Cong
chic phong HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao
Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat chuyén doi va
trinh 1anh dao phong xem xet.

Cong

chuc

HCTP&BTTP

phong

03 ngay lam vi¢c

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao Gidy dang ky hoat dong cho
cong ty luat chuyén doéi trinh lanh dao S& Tu phap phé
duyét

Lanh

dao

HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc




Budc 6 | Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cho | Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam viéc
cong ty luat chuyén doi va chuyén dén bo phan vian thu.

Budc 7 | Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu | Van thu 01 ngay lam vi¢c
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua ctia S& Tu phéap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ciia S¢ Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Budc 8 | - Tra Gidy dang ky hoat dong cho cong ty luat chuyén | Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian

d6i bang gidy theo yéu cau qua cua SO Tu phap tai Bo
- S héa Gidy diang ky hoat dong cho cong ty luat | phan tiép nhan va tfé.két qua
chuyén d6i.tai két qua 1én cong dich vu cong cua SO Tu phap tai Trung

tam Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc

18. Quy trinh thuc hién thii tuc ding ky hoat dong ciia cong ty luit Viét Nam chuyén ddi tir cong ty luiit nuée
ngoai(1.002398)

Thir tyr Thoi gian thuc hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién stan thire e
vide : : : (ngay lam viéc)

Buge 1 |- COng dan truy cép Cong dich vu cdng quoc gia | Cong dan, ngudi yéu ciu
(DVCQG) hoac Cong dich vu cong (DVC) cap tinh;
dang ky/ddng nhép tai khoan, xac thyc dinh danh dién
tar, dé xac dinh ding ngudi c6 yéu cau dang ky hoat
dong cua cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty
luat nudc ngoai.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién tor




tuong tac dang ky TTHC Dang ky hoat dong cua chi
nhanh cua cong ty luat nugc ngoai, tai lén cac giay to
can thiet®

Budc 2 | - Hudng dan, tiép nhan ho so B6 phan tiép nhan va tra két | 01 ngay lam viéc
- Cap nhat, s héa, luu trir dit ligu dién tir hd so TTHC | qua cta So Tu phip tai BO
vao Hé thong thong tin mot cura dién tir. phén ti€ép nhan va tra két qua

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh | €42 So Tu p%lap ta,l TrlAmg
chinh tu phap va B trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ | t4m Phuc vu hanh chinh cong
Tu phép

- Néu hé so bi tir chéi TTHC Pang ky hoat dong cua
chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 123/2013/ND-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mot ctra gui thong
bao tir chdi tiép nhan hod so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuc, cong dan cé thé kiém tra tinh trang xir ly
ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

Buge 3 Xem xé&t, phan cong chuyén vién xur 1y Iljlegl.}_lp &BTTdF? © phong | 01 ngdy lam vice

Bu6c 4 | - Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu 02 ngay lam viéc
ho so cua nguoi 6 ho so d¢ nghi dang ky hoat dong
cua cdng ty luat Viét Nam chuyén ddi tir cong ty luat
nudc ngoai.

- Néu ho so khong hop 1¢, khong day du thi Théng béo | Cong chuac phong
tir chéi tiép nhan hoac thong bao bd sung hd so gui vao | HCTP&BTTP

dia chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, du diéu kién dang ky hoat dong cua
cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty luat nudc




ngoai. Cong chirc phong HCTP&BTTP tham muu xay
dung du thao déng ky hoat dong cua cong ty lut Viét
Nam chuyén d6i tir cong ty luat nudc ngoai va trinh
lanh dao phong xem Xét.

Budc 5 | Kiém tra noi dung du dang ky hoat dong cua cong ty | Lanh dao phong | 01 ngay lam viéc
luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty luat nuéc ngoai | HCTP&BTTP
trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Budc 6 | Lanh dao S¢ Tu phap k)'{ dang ky hoat dong ctia cong ty | Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam vi¢c
luat Viét Nam chuyén doi tu cong ty luat nudce ngoai va
chuyén dén bo phan van thu.

Budc 7 | Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu | Van thu 01 ngay lam vi¢c
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B6 phan tlep
nhan va tra két qua cta S& Tu phéap tai BO phan tiép
nhan va tra két qua ctia So Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Budc 8 |- Tra dang ky hoat dong cua cong ty luat Viét Nam | Bo phan tiép nhan va tra két | Khong tinh thoi gian
chuyén doi tir cong ty luat nudc ngoai bang gidy theo | qua ctia S& Tu phap tai Bo
yéu cau phan tiép nhan va tra két qua
- S6 hoa dang ky hoat dong cua cong ty luat Viét Nam cua SO Tu phap tai Trung
chuyén doi tir cong ty ludt nude ngoai tai Viét Nam tai | tam Phyc vy hanh chinh cong
két qua 1én cong dich vu cong

Tong thoi giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc

19. Quy trinh thuc hién tha tuc “Pang ky hoat dong caa chi nhanh caa cong ty luat nwéc ngoai tai Viét Nam”
(1.002384)




Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cong dan truy cap Cong dich vu cdng quéc gia
(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tr, dé xac dinh dung ngudi cO yéu cau Pang ky hoat
dong cua chi nhanh cuaa cong ty luat nudce ngoai tai Viét
Nam.

- Cong dan dién cé4c théng tin trén Biéu mau dién tor
tuong tac dang ky TTHC DPang ky hoat dong cua chi
nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam, tai 1én
c4c gidy to can thiét®

Cong dan, nguoi yéu cau

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cap nhat, s6 héa, luu trit dir lidu dién tir hd so TTHC
vao H¢ théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - So
Tu phép

- Néu hé so bi tir chéi TTHC Pang ky hoat dong cua
chi nhanh cua cong ty luat nuéc ngoai tai Viét Nam
theo quy dinh tai Nghi dinh s 123/2013/ND-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B6 phan mét cua gui thdng
bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co
quan, to chuc, cdng dan cé thé kiém tra tinh trang xir ly
ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

B0 phén tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cua S6& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

01 ngay lam viéc

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xur ly

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc




Budc 4

- Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu
hd so cia ngudi ¢6 hd so dé nghi Pang ky hoat dong
cua chi nhanh cuta cbng ty luat nudc ngoai tai Viét
Nam.

- Néu hd so khong hop 1€, khong day dua thi Thong béo
tir chdi tiép nhan hoic thong bao bd sung ho so g vao
dia chi email/thiét bi sb cua cong dan, sau khi hoan
thién ho so TTHC thoi gian tinh lai tir diu.

- Néu hé so hop &, du diéu kién Pang ky hoat dong cua
chi nhanh caa céng ty luat nudc ngoai tai Vit Nam.
Cong chttc phong HCTP&BTTP tham muu xay dung
du thao Giay ding ky hoat dong cho chi nhanh cua
cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam va trinh 1anh dao
phong xem Xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

02 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Gidy dang ky hoat dong cho
chi nhanh ctia cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam
trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cho
chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai Viét Nam va
chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan t1ep
nhan va tra két qua cua S& Tu phép tai BO phan tiép
nhan va tra két qua ciia S& Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh cua cong
ty luat nudc ngoai tai Viét Nam bang giay theo yéu cau

B0 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai BO
phén tiép nhin va trd két qua

Khong tinh thoi gian




- S6 hoa Giay diang ky hoat dong cho chi nhanh cua
cong ty ludt nudc ngoai tai Viét Nam tai két qua lén
cong dich vy cong

cua S6& Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

20. Quy trinh thuc hién thi tuc “Cap lai Gidy Pang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai”

(1.002384)

Thir tw . -
cong N@i dung cong vie Tréch nhi¢m thye hi¢n Th((;l %a‘a;‘ﬁgl“ﬁé‘;?n
viéc gay C

Buge 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, ngudi yéu ciu

(DVCQG) hodc Cong dich vu céng (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhép tai khoan, xac thuc dinh danh dién
tar, dé xac dinh dung nguoi c6 yéu cau Cap lai Gidy
Pang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc
ngoai.

- Cong dan dién céac théng tin trén Biéu mau dién to
tuong tac dang ky TTHC Cap lai Gidy Pang ky hoat
dong cuaa chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai, tai 1én cac
gidy to can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cép nhat, s0 héa, luu tri¥ dir liu dién tir hd so TTHC
vao H¢ thong thong tin mot ctra dién tr.

- Chuyén dit lidu dién tir ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - So

B6 phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phéap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Y ngay lam viéc




Tu phap

- Néu ho so b tir chéi TTHC Cép lai Gidy Piang ky
hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 123/2013/NDP-CP ngay
14/10/2013 cua Chinh phu, B$ phan mot cura guri thong
béo tu Chol tiép nhan ho so qua cong dich vu cong, co
quan, t6 chuc, cdng dan co thé kiém tra tinh trang xi 1y
ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Y2 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu
hd so ctia nguoi €6 hd so dé nghi Cap lai Giay Pang ky
hoat dong caa chi nhanh, cdng ty luat nudc ngoai.

- Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong bao
tir chéi tiép nhan hozc thong bao bo sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi s cua céng dan, sau khi hoan
thién hd so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hé so hop 18, da diéu kién Cap lai Gidy Pang ky
hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai. Cong
chuc phong HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao
Gidy Pang ky hoat dong cua chi nhéanh, cong ty luat
nudC Ngoai va trinh lanh dao phong xem xet.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

03 ngay lam vi¢c

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Gidy dang ky hoat dong cho
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai trinh 1anh dao Sé Tu
phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Gidy dang ky hoat (dong cho
chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai va chuyén den bo
phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

01 ngay lam viéc




Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua gial quyét thu | Van thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tlep
nhan va tra két qua cta S& Tu phéap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua ctia SO Tu phap tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

01 ngay lam vi¢c

Budc 8

- Tra Gidy diang ky hoat dong cho chi nhanh, cong ty | B phan tiép nhan va tra két
luat nudce ngoai bang giay theo yéu cau qua cua SO Tu phap tai B
- S6 hoa Gidy dang ky hoat dong cho chi nhanh, cong phén tiép nhén va tra két qua

ty luat nude ngoai tai két qua 1én cong dich vu cong cuia SO Tu phap tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

I11. LINH VUC TU VAN PHAP LUAT (04 TTHC)

1. Quy trinh thye hién thii tuc “Piing ky hoat dong ciia Trung tim tw van phap luat” (1.000627)
Thur tw N ‘A
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thot stan thl'r&hl?n
A : ; (ngay lam vig¢c)
viéc
Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cbng quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) céap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dang nguoi c6 yéu cau Pang ky hoat dong cta Trung
tam tu van phép luat.

- Cong dan dién céc thdng tin trén Biéu mau dién tir trong
tac dang ky TTHC DPang ky hoat dong cta Trung tam tu




van phép luat, tai [&n c4c giay to can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tir.

- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Néu ho so bi tir chdi TTHC Pang ky hoat dong cia
Trung tim tu van phap lut theo quy dinh Diéu 13, Nghi
dinh s6 77/2008/NB-CP ngay 16/7/2008 cua Chinh phi,
BO phan mot cua giri thong béo tir chdi tiép nhan ho so
qua cong dich vu cong, co quan, t6 chirc, cong dan co the
kiém tra tinh trang xtr Iy ho so khi ding nhap vao céng
dich vu cong.

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

01 ngay lam viéc

Buge 3 Xem xét, phan céng chuyén vién xur ly haél-?p &BTTICZT’aO phong | 72 ngdy lam vige
Budc 4 | - Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu ho 2,5 ngay lam viéc
so clia nguoi tap sy ¢6 ho so dé nghi Pang ky hoat dong
ctia Trung tam tu van phap luat theo quy dinh.
- Néu hd so khong hop 1¢, khong day du thi Thong béo tur
choi tiép nhan hogc thdng bao bo sung ho so gui vao dia Cong chic phang
chi email/thict bi so cua cong dan, sau khi hoan thién ho HCTP&BTTP

so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop ¢, du diéu kién Pang ky hoat dong cia
Trung tAm tu van phap luat. Cong chac phong
HCTP&BTTP tham muu xdy dung du thao Gidy ding ky
hoat dong Trung tdm tu van phap luat va trinh lanh dao




phong xem Xxet.

Budc 5

Kiém tra noi dung du Gidy ding ky hoat dong Trung tam
tu van phap luat trinh lanh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

72 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap Ky Gi:ély dang ky hoat dong Trung
tam tu van phap luat va chuyén dén bo phan van thur.

Lanh dao S& Tu phap

72 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hod so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

Y. ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Glay dang ky hoat dong Trung tam tu van phap luat
bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Glay dang ky hoat dong Trung tam tu van phap
luat, tai két qua 1én cong dich vu cong

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cia S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

2. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ping ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tAm tw vin phap luat” (1.000614)

Thur tw Thaoi gian thuc
cong NOi dung cong viéc Trach nhiém thwe hién hién (ngay lam
viéc viéc)

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vy cdng qudc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vu cong (DVC) cap tinh;
dang ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién




ta, dé xac dinh ding ngudi c6 yéu cau Pang ky hoat
d6ng cho chi nhanh cua Trung tim tu van phap luat.

- Cong dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién ta
tuong tdc dang ky TTHC DPang ky hoat dong cho chi
nhanh ctia Trung tAm tu van phap luat, tai 1én cac giay to
can thiét®

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC
vao H¢ théng thong tin mot ctra dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tir hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Néu ho so bi tir chéi TTHC DPing ky hoat dong cho chi
nhanh ctia Trung tdm tu van phap luat theo quy dinh
Piéu 14, Nghi dinh sé 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008
cua Chinh phua, Bo phan mét cira gui thong béo tir choi
tiép nhan hd so qua cong dich vu cong, co quan, td chic,
cong dan cé thé kiém tra tinh trang xtr Iy ho so khi ding
nhap vao cdng dich vu cong.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
ciia S& Tu phép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua cia So Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong

2 ngay lam viéc

Budc 3

Xem xét, phan céng chuyén vién xur ly

Lanh dao phong HCTP&BTTP

72 ngay lam viéc

Buoc 4

- Cong chtric phong HCTP&BTTP Kiém tra, d6i chiéu hd
so ctia ngudi tap su ¢6 hd so dé nghi Pang ky hoat dong
cho chi nhanh ciia Trung tam tu van phap luat theo quy
dinh.

- Néu hd so khong hop 18, khdng day du thi Thong béo
tir chdi tiép nhan hoac théng bao bo sung hd so giri vao
dia chi email/thiét bi sé caa cong dan, sau khi hoan thién

Cong chuc phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc




h6 so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.
- Néu hd so hop 1¢, du diéu kién Pang ky hoat dong cho
chi nhanh cua Trung tAm tu van phap luat. Céng chirc
phong HCTP&BTTP tham muu xay dung dy thao Gidy
dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tAm tu van phap
luat va trinh 1anh dao phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Gidy dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tdm tu van phdp luat trinh lanh dao S&
Tu phép phé duyét

Lanh dao phong HCTP&BTTP

Y2 ngay lam vi¢c

Budc 6

Lanh dao S& Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tdm tu van phap luat va chuyén dén bo
phan van thu.

Lanh dao S& Tu phéap

2 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén BO phéan tlep
nhan va tra két qua cia S& Tu phap tai B6 phan tiép
nhan va tra két qua cua SO Tu phép tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong

Van thu

72 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy ding ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam
tu van phap luat bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy diang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung
tam tu van phap luat, tai két qua 1én cong dich vu cong

Bo phén tiép nhan va tra két qua
ciia S& Tu phép tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




3. Quy trinh thwe hién thi tuc “Thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tAm tw van phap luat, chi
nhanh” (1.000588)

Thur tw Thaoi gian thuc
cbng Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién hién (ngay lam
viéc vié€c)

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quéc gia (DVCQG) | Cong dan, ngudi yéu cau

hoac Cong dich vu cong (DVC) cap tinh; ding ky/ding nhap
tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, ¢ xac dinh dung nguoi
c6 yéu cau Thay doi noi dung ding ky hoat dong cua Trung
tam tu van phép luat, chi nhanh.

- Cong dan dién c4c thong tin trén Biéu miu dién tir twong tac
Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua Trung tdm tu van
phap luat, chi nhanh, tai 1én cac giay to can thiét®

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so TTHC vao Hé
théng thong tin mot cira dién tir.

- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh chinh
tu phap va Bo tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu phap

- Néu ho so bi tir chdi TTHC Thay doi noi dung dang ky hoat
dong cua Trung tAm tu van phap luat, chi nhanh theo quy dinh
Piéu 15, Nghi dinh sb 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008 cua
Chinh phu, Bo phan mét cira giri théng béo tir chdi tiép nhan
hd so qua cong dich vu cong, co quan, to chic, céng dan cé
thé kiém tra tinh trang xir Iy hd so khi ding nhap vao cong
dich vu cbng.

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

72 ngay lam viéc

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xu 1y

Lanh dao phong

Y2 ngay lam viéc




HCTP&BTTP

Budc 4

- Cong chtc phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu hd so
ctia ngudi tap su ¢ hd so dé nghi Thay d6i noi dung ding ky
hoat dong ciia Trung tAm tu van phap luat, chi nhanh theo quy
dinh.

- Néu hd so khong hop 1€, khong day du thi Théng bao tir chdi
tiép nhan hoic thdng bao bo sung hd so gai vao dia chi
email/thiét bi sé ciia cong dan, sau khi hoan thién ho so TTHC
thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, di diéu kién Thay d6i noi dung diang ky
hoat dong cua Trung tdm tu van phép luat, chi nhanh Cong
chie phong HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy
dang ky hoat dong cua Trung tam tu van phap luat, Gidy dang
ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim tu van phap luat va
trinh 1anh dao phong xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

03 ngay lam viéc

Budc 5

Xem xét,Kiém tra noi dung dy thao Gidy ding ky hoat dong
ctiia Trung tAm tu van phap luat, Gidy dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tdm tu van phép luat trinh lanh dao SO Tu
phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam vi¢c

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong ctia Trung
tam tu van phap luat, Gidy dang ky hoat dong cua Chi nhanh
Trung tAm tu van phap luat va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B0 phén tiép nhan va tra
két qua ctia S& Tu phép tai BO phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phap luat,

B0 phan tiép nhan va tra két

Khong tinh thoi




Giay dang ky hoat dong ctua Chi nhanh Trung tam tu van phap | qua cua SO Tu phap tai B gian
luat bang gidy theo yéu cau phan tiép nhan va tra két qua
- S6 hoéa Gidy dang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phap cua SO Tu phap tai Tl:ung tam
ludt, Gidy dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tim tu van Phuc vy hanh chinh cdng
phap luat, tai két qua 1én cong dich vu cong
Tong thoi giai quyét TTHC 07 gay. ,I\am
viéc
4. Quy trinh thue hién thii tuc “Cap thé tw van vién phap luat” (1.000426)

Thur tw Thaoi gian thuc
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién hién (ngay lam
viéc viéc)

Buge 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hogc Cong dich vu cong (DVC) cap tinh; déng
ky/dang nhép tai khoan, xac thuc dinh danh dién tt, dé
xac dinh dtng nguoi cd yéu cau Cap thé tu van vién phap
luat.

- Cong dan dién céc thong tin trén Biéu mau dién tir
tuong tac dang ky TTHC Cap the tu van vién phap luat,
tai lén cac giay to can thiet®

Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan ho so Bo phén tiép nhan va tra két qua | % ngay lam viéc

- Cap nhat, sd hoa, luu trit dir liéu dién tir hd so TTHC
vao HE¢ thong thong tin mot ctra dién tr.

ciia S& Tu phap tai BO phén tiép
nhan va tra két qua cua S& Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh




- Chuyén di liéu dién tor ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Néu hd so bi tir chdi TTHC Cép thé tu van vién phap
luat theo quy dinh Biéu 20, Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP
ngay 16/7/2008 cua Chinh phua, Bo phan mot cira gui
thong bao tir chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong,
co quan, to chuc, cong dan c6 thé kiém tra tinh trang xir
Iy ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

chinh céng

Budc 3

Xem x¢€t, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh dao phong HCTP&BTTP

72 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so ctia nguoi tap sy ¢6 hd so dé nghi Cap thé tu van vién
phap luat theo quy dinh.

- Néu ho so khong hop 18, khong day dua thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic thong bao bo sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cng dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, du diéu kién Cap thé tu van vién phap
luat. Cong chttc phong HCTP&BTTP tham muu xay
dung du thao Thé tu van phap luat va trinh lanh dao
phong xem Xxet.

Cong chuc phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Theé tu van phap luat trinh 14nh
dao S& Tu phép phé duyét

Lanh dao phong HCTP&BTTP

Y2 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Q The tu van phap luat va
chuyén dén b phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

Y2 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban giay) dén BJ phan tiép nhan va

Van thu

Y2 ngay lam viéc




tra két qua cua So Tu phap tai B phan tiép nhan va tra
két qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng

Budc 8

- Tra Thé tu van phap luat bang gidy theo yéu cau
- S6 hoa Thé tu van phap luat, tai két qua 1én cong dich
vu cong

Bo phén tiép nhan va tra két qua
cia SO Tu phap tai BO phan tiép
nhan va tra két qua cua So Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

5. Quy trinh thuc hién thi tuc thu hoi thé tw van vién phap luit (1.000404)

Thir tw Thoi gian thuc
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién hién (ngay lam
viéc viéc)

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cdng qudc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hoic Céng dich vu cong (DVC) cap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x&c thyc dinh danh dién ta, dé
xé4c dinh ding ngudi c6 yéu cau thu hdi thé tu van vién
phap luat.

- Cong dan dién cac théng tin trén Biéu mau dién tir
tuong tac dang ky TTHC Cép thé tu van vién phap luat,
tai 18n cac giay to can thiét®

Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan hd so Bo phén tiép nhan va tra két qua | % ngay lam viéc




- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dir liéu dién tir ho so TTHC
vao Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dir liéu dién tir hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va Bo tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

ciia SO Tu phap tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua cua SO Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng

Budc 3

Xem x¢€t, phan cong chuyén vién xu 1y

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu hd
so clia ngudi tap su ¢6 hd so dé nghi thu hdi thé tu van
vién phap luat theo quy dinh.

- Néu hé so khong hop 18, khong day dua thi Thdng béo tur
chéi tiép nhan hoic thong bao bd sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi s cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop 18, du diéu kién Cap thé tu van vién phap
luat. Cong chttc phong HCTP&BTTP tham muu xay
dung dy thao Thé tu van phap ludt va trinh lanh dao
phong xem Xxet.

Cong chuc phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao thu hdi thé tu van vién phap
luat trinh 1anh dao S¢ Tu phap phé duyét

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky thu hdi thé tw van vién phap luat
va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B phan tiép nhan va
tra két qua cua SO Tu phap tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua cua So Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh

Van thu

01 ngay lam viéc




chinh céng

Budc 8

- Tra két qua thu hoi thé tu van vién phap luat bang gidy
theo yéu cau

- S6 hoa két qua thu hdi Thé tu van phap luat, tai két qua
1én cong dich vu cong

B0 phén tiép nhan va tra két qua
ciia SO Tu phap tai BO phan tiép
nhan va tra két qua cua SO Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

6. Quy trinh thuec hién thi tuc Cép lai thé tuw van vién phap luit (1.000390)

Thir tw Thoi gian thuc
cong NOi dung cong viéc Trach nhiém thue hién hién (ngay lam
viée viéc)

Budc 1 |- Cong dan truy cap Cong dich vu cdng qudc gia | Cong dan, ngudi yéu cau

(DVCQG) hoic Céng dich vu cong (DVC) cap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh dién tua, dé
xac dinh dung nguoi c6 yéu cau Cap lai thé tu van vién
phap luat.

- Coéng dan dién cac thong tin trén Biéu mau dién tir
tuong tac dang ky TTHC Cép lai thé tu van vién phap
luat, tai 1&n cac giay to can thiét®

Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan hd so Bo phén tiép nhan va tra két qua | % ngdy lam viéc

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dir liéu dién tir ho so TTHC
vao H¢ thong thong tin mét cira dién tu.
- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh

ciia S& Tu phap tai B phan tiép
nhan va tra két qud cua S& Tu
phép tai Trung tdm Phuc vu hanh




chinh tu phap va Bo trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Néu hé so bi tir chéi TTHC Cap lai thé tu van vién phap
luat theo quy dinh Diéu 20, Nghi dinh s6 77/2008/ND-CP
ngay 16/7/2008 cua Chinh phu, B phan mét cua gui
thdng bao tur chéi tiép nhan hd so qua cong dich vu cong,
co quan, to chuc, cdng dan c6 thé kiém tra tinh trang xir
Iy ho so khi dang nhap vao cong dich vu cong.

chinh céng

Budc 3

Xem xét, phan cong chuyén vién xu ly

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam vi¢c

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, d6i chiéu ho
so ctia nguoi tap sy ¢6 hd so dé nghi Cap thé tu van vién
phap luat theo quy dinh.

- Néu ho so khong hop 18, khong day da thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic thong bao bo sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cng dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop ¢, du diéu kién Cip lai thé tu van vién
phap luat. Cong chuc phong HCTP&BTTP tham muu
xay dung dy thao Thé tu van phap luat va trinh 1anh dao
phong xem xét.

Cong chuc phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao Cap lai thé tu van vién phap
luat trinh 1anh dao S¢& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Cap lai thé tw van vién phap luat
va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén B phén tiép nhan va
tra két qua cua SO Tu phap tai Bo phan tiép nhan va tra

Van thu

01 ngay lam viéc




két qua ciia S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng

Budc 8

- Tra Cép lai thé tu van vién phap luat bang gidy theo yéu
cau

- S6 hoa Cép lai thé tu van vién phap luat, tai két qua lén
cong dich vu cong

B0 phén tiép nhan va tra két qua | Khong tinh thoi
cia SO Tu phap tai Bo phan tiép | gian

nhan va tra két qua cua SO Tu
phap tai Trung tdim Phuc vu hanh

chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

IV. LINH VUC TRONG TAI THUONG MAI (12 TTHC)
1. Quy trinh thuc hién thu tuc Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam trong tai (2.000822)

Thir ty Thoi gian thuce hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién shan thure ¢
" (ngay lam vig¢c)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ter, dé xac
dinh dung ngudi €6 yéu cau trong linh vuc trong tai
thuwong mai, chon tha tuc Thanh lap, dang ky hoat dong
Trung tdm trong tai .

- Cong dan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan hé so
- Cap nhat, s6 hoa, Iuu trix dir liéu dién tx ho so TTHC vao

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua




Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Truong hop hd so can b sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Théng bao dén Ngudi nop hd
so (mau _thong bao dién tr), néu rd ly do va co van ban
hudng dan ngudi yeu cau b sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé théng théng tin giai quyét TTHC
(S6 theo doi dién tir theo mau)

Xéc nhan théng tin, gai théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dn lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3 | Truy cap va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao co ho so méi va tlep nhan ho so. Lanh dao phong
Phan céng cho cong chuc thu ly hd so, tham muu giai | HCTP&BTTP
quye€t.
Budc 4 | - Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chiéu ho
so tra ho so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so
Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tdm trong tai : .
i ap, dang &y nogt GOy TTHNG M AonY el - 1 cong chirc phong
- Néu ho so khong hop 1€, khong day da thi Thong bao tur HCTP&BTTP

chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thict bi so cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

10 ngay lam viéc




- Néu ho so hop 1¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Thanh lap,
dang ky hoat dong Trung tam trong tai hodc van ban tur
chéi trinh Lanh dao Phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao cac vin ban trinh UBND tinh
Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tdm trong tai & nudc
ngoai trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap Ky van ban trinh UBND tinh Thanh
lap, dang ky hoat dong Trung tdm trong tai va chuyén déen
bo phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xu Iy ho so Thanh lap, dang ky
hoat dong Trung tam trong tai va trinh lanh dao UBND
tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Cong nhan Thanh Iap, dang ky hoat
doéng Trung tdm trong tai & nudéc ngoai chuyén dén bo
phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
quad cia S6 Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thuoc Van phong UBND
tinh

10 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam
trong tai hodc van ban tir chéi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam
trong tai hodc van ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam

Khong tinh thoi gian




vu cong

Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc

2. Quy trinh thue hién thi tuc Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lap ciia Trung tim Trong tai (2.000819)

Thir ty Thoi gian thuce hién
cong N6i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién shan thure ¢
" (ngay lam vig¢c)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dtng ngudi c6 yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Thay d6i noi dung Giay phép
thanh lap caa Trung tdm Trong tai.

- Cong déan Nguoi nop hd so dién c4c noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dir liéu dién ti hd so TTHC vao
Hé¢ théng thong tin mot ctra dién tr.

- Chuyén dir liéu dién tir hdo so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong




so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gui thong béo tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hé so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quyeét.

Lanh

dao

HCTP&BTTP

phong

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so
Thay d6i noi dung Giay phép thanh lap caa Trung tam
Trong tai :

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi s6 cua cong dan, sau khi hoan thién hod
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hod so hop lé, du diéu kién. Cong chtac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Thay do6i noi
dung Gidy phép thanh lap cua Trung tdm Trong tai hoic
van ban tir chdi trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong

churc

HCTP&BTTP

phong

07 ngay lam viéc




Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao cac van ban trinh UBND tinh
Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tdm trong tai & nudc
ngoai trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 6

Lanh dao So Tu phap Ky van ban trinh UBND tinh Thay
doi noi dung Giay phép thanh lap cua Trung tdm Trong tai
va chuyén dén b6 phan van thu

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thugc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy ho so Thay do6i noi dung Giay
phép thanh lap cua Trung tdm Trong tai va trinh lanh dao
UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Thay doi ndi dung Giay phép thanh lap
cua Trung tdm Trong tai chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit hod so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thuoc Van phong UBND
tinh

08 ngay lam vi¢c

Budc
10

- Tra két qua Thay doi noi dung Giay phép thanh lap cua
Trung tdm Trong tai hodc van ban tir chdi ban gidy theo
yéu cau

- S6 hoa két qua Thay ddi noi dung Giay phép thanh 1ap
cua Trung tam Trong tai hodc vén ban tu chéi, tai két qua
1én cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc




3. Quy trinh thue hién thii tuc Cham dirt hoat dong Trung tim trong tai theo Picu 1¢ ciia Trung tAim trong tai
(1.008885)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cbng Noi dung cong viéc Trach nhiém thwce hi¢n Shan Bwe 1
vite : : : ‘ : (ngay lam viéc)

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) céap tinh; diang
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Cham dut hoat dong Trung tam
trong tai theo Piéu Ié ctia Trung tam trong tai.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién c4c noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Budc 2 | - Huéng dan, tiép nhan ho so Bo phan tiép nhan va tra két
- Cap nhat, sb hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao | qud cta S¢ Tu phap tai Bo
Hé théng thong tin mot cira dién ti. phan tiép nhan va tra két qua

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh | 4@ SO Tu phap tai Trung tam
chinh tu phap va B trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Ty | P hue vihanh chinh cong
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tar), néu rd ly do va c6 vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.




Cap nhat thdng tin va hé thong thong tin giai quyet TTHC
(S0 theo doi dién tir theo mau)

Xac nhan thong tin, giri thong bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctia nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuy@n mén thu 1y hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu ho
so tra ho so (biéu mau, file dinh kém). ding bao hang ngay
cua Trung wong hodc bao dia phuong noi ding ky hoat
dong trong 03 s lién tiép vé viéc chim dut hoat dong:

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bj sé cta cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Thay do6i noi
dung Gidy phép thanh lap cua Trung tdm Trong tai hoic
van ban tir chdi trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong chac
HCTP&BTTP

phong

Budc 5

Kiém tra ndi dung du thao ding bao hang ngay cta Trung
uong hodc bao dia phuwong noi dang ky hoat dong trong 03
s6 lién tiép vé viéc cham dut hoat dong trinh lanh dao So
Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay




Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap phé duyét noi dung dang bao hang
ngay cua Trung wong hodc bdo dia phuong noi dang ky
hoat @¢ong trong 03 s6 lién tiep vé viéc cham dut hoat dong

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy hd so Cham dut hoat dong
Trung tam trong tai theo Diéu 1& caa Trung tdm trong tai
va trinh lanh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thuéc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Thay doi ngi dung Cham diit hoat dong
Trung tam trong tai theo Dicu I¢ cua Trung tam trong tai
chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit hod so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cia S¢& Tu phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

06 ngay lam vi¢c

Budc
10

- Tra két qua Cham dut hoat dong Trung tam trong tai theo
Diéu ¢ cta Trung tdm trong tai hodc vin ban tir chdi ban
gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cham dut hoat dong Trung tam trong tai
theo Diéu 1¢ cua Trung tam trong tai hoic vin ban tir chéi,
tai két qua 1én cong dich vu cong

B6 phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

4. Quy trinh thwc hién thii tuc Cap Gidy phép thanh lap Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T6 chirc trong tai
nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008886)




Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh; dang
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thi tuc Cap Gidy phép thanh lap Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua T6 chtc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, nguoi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién ti.

- Chuyén dit liéu dién tor hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tur), néu rd Iy do va co van ban
huéng dan nguoi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé théng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

B6 phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

15 ngay




Xac nhan thong tin, giri thong béo tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctaa nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giadi quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chure thu Iy hd so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Cap Giay phép thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién
cua To chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hé so Cap Gidy phép
thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién cia To chic
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hodc van ban tir chdi
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong chac
HCTP&BTTP

phong

Budc 5

Kiém tra ndi dung dy thao Cap Giéy phep thanh lap Chi
nhanh, Van phong dai dién cta To chtc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 6

Lanh dao So Tu phap phé duyét noi dung Cap Giy phép
thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién cua To chiic

Lanh dao S& Tu phap




trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Budc 7

Chuyén vién phong chuyé&n mon thuoc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy hd Cap Giay phép thanh lap
Chi nhanh, Van phong dai dién caa To chic trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam va trinh lanh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Cap Gidy phép thanh Iap Chi nhéanh,
Van phong dai dién cua T6 chuc trong tai nude ngoai tai
Viét Nam chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

15 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua Cap Gidy phép thanh lap Chi nhanh, Vin
phong dai dién cia T chuc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam hoic van ban tir chbi ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cap Giay phép thanh Iap Chi nhanh, Vin
phong dai dién cta T6 chtc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam hoic vin ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich vu
cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc

5. Quy trinh thwe hién thu tuc Thay doi ndi dung Gidy phép thanh lap ciia Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai
nuwéce ngoai tai Viét Nam (1.001609)




Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh; dang
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Thay d6i noi dung Gidy phép
thanh 1ap caa Chi nhanh cua To chuc trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, ngudi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién ti.

- Chuyén dit liéu dién tor hé so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tur), néu rd Iy do va co van ban
huéng dan nguoi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thong tin va hé théng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

B6 phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

05 ngay




Xac nhan thong tin, giri thong béo tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan ctaa nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chure thu Iy hd so, tham muu giai
quye€t.

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh hd so
Thay doi noi dung Giay phép thanh lap cua Chi nhanh cua
T6 chuc trong tai nude ngoai tai Viet Nam:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Thay d6i noi
dung Gidy phép thanh lap cua Chi nhanh cua T6 chuc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hodc van ban tir chdi
trinh Lanh dao Phong xem xét.

Cong chac
HCTP&BTTP

phong

Budc 5

Kiém tra noi dung duy thao Thay d6i noi dung Giay phép
thanh 1ap cua Chi nhanh cua To chuc trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap phé duyét ndi dung Thay doi noi
dung Giay phép thanh lap caa Chi nhanh cua T6 chic

Lanh dao S& Tu phap




trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuoc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xtr Iy hd Thay doi noi dung Giay
phép thanh Iap caa Chi nhanh cua Té chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam va trinh lanh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Thay d6i noi dung Gidy phép thanh 1ap
cua Chi nhénh,cﬁa T6 chuc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trir ho so; chuyén két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

05 ngay lam vi¢c

Budc
10

- Tra két qua Thay doi noi dung Giay phép thanh lap cua
Chi nhanh cua T chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
tai Viét Nam hoic vin ban tir chdi ban giéy theo yéu cu

- S6 hoa két qua Thay ddi noi dung Gidy phép thanh lap
ctia Chi nhanh cua To chuc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam hoic vin ban tir chdi, tai két qua 1én cong dich vu
cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

6. Quy trinh thue hién thii tuc Cham dirt hoat ddng Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T6 chirc trong tai nuéc
ngoai tai Viét Nam trong trwong hop Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T chirc trong tai nwdc ngoai bi cham dirt
hoat dong theo quyét dinh ciia To chirc trong tai nwéc ngoai hodc T chirc trong tai nwée ngoai thanh 1ap Chi nhanh,
Viin phong dai dién tai Viét Nam da chAm dirt hoat dong & nwéc ngoai (1.008887)




Thur tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Cham duat hoat dong Chi nhanh,
Vin phong dai dién cua T6 chuc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Van phong dai
dién cua T6 chic trong tai nudc ngoai bi cham dat hoat
dong theo quyét dinh cta To chuc trong tai nudc ngoa
hoac To chuc trong tai nudc ngodi thanh 1ap Chi nhanh,
Vin phong dai dién tai Viét Nam da cham dut hoat dong &
nudc ngoai.

- Cong déan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.

Cong dan, nguoi yéu cau

Buoc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cép nhat, s6 hoa, luu trix dit liéu dién tir ho so TTHC vao
Hé¢ théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dir liéu dién tir hdo so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Truong hop ho so can b sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong




so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

X&c nhan théng tin, gui thong béo tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hé so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quye€t.

Lanh

dao

HCTP&BTTP

phong

Budc 4

- Cong chac phong HCTP&BTTP kiém tra, dbi chiéu ho
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so
Cham dut hoat dong Chi nhanh, Vin phong dai dién cua
T6 chirc trong tai nuwdc ngoai tai Viét Nam trong trudng
hop Chi nhanh, Vin phong dai dién cua To chuc trong tai
nudc ngodi bi chim dat hoat dong theo quyét dinh cua T
chtc trong tai nudc ngodi hodc T6 chuc trong tai nudc
ngoai thanh lap Chi nhanh, Vin phong dai dién tai Viét
Nam di cham dut hoat dong & nuéc ngoai:

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

Cong

churc

HCTP&BTTP

phong

08 ngay




- Néu ho so hop 1¢, du diéu kién. Céng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Cham dut hoat
d6ng Chi nhanh, Vin phong dai dién caa To chic trong tai
nudce ngoai tai Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Van
phong dai dién cua T chuc trong tai nuéc ngoai bi cham
dut hoat dong theo quyét dinh caa T6 chic trong tai nudc
ngoai hoic To chuc trong tai nudc ngodi thanh lap Chi
nhanh, Vian phong dai dién tai Viét Nam d cham dut hoat
déng ¢ nuéc ngoadi hodc van ban tir chéi trinh Lanh dao
Phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Cham dat hoat dong Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua T6 chtc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Van
phong dai dién cua T6 chuc trong tai nudc ngoai bi cham
dut hoat dong theo quyét dinh cua T6 chic trong tai nudc
ngoai hoic To chuc trong tai nuwdc ngoai thanh lap Chi
nhanh, Vin phong dai dién tai Viét Nam da cham dut hoat
déng ¢ nudc ngoditrinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap phé duyét noi dung Cham dit hoat
dong Chi nhanh, Vian phong dai dién caa To chic trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Vin
phong dai dién cua T6 chuc trong tai nuéc ngoai bi cham
dut hoat dong theo quyét dinh caa T6 chic trong tai nudc
ngoai hoic To chuc trong tai nuwdc ngoai thanh lap Chi
nhanh, Van phong dai dién tai Viét Nam da cham dut hoat
dong ¢ nudc ngoai

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND

Chuyén vién phong chuyén




tinh xem xét, tham tra, xu ly ho Cham dut hoat dong Chi
nhanh, Vin phong dai dién cua T chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Van
phong dai dién cua T chuc trong tai nuéc ngoai bi cham
dut hoat dong theo quyét dinh caa T6 chic trong tai nudc
ngoai hoic To chuc trong tai nudc ngodi thanh lap Chi
nhanh, Van phong dai dién tai Viét Nam da cham dut hoat
dong ¢ nudc ngoaiva trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét

mon thugc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Thay d6i noi dung Cham dut hoat dong
Chi nhanh, Van phong dai dién cua To chic trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam trong truong hop Chi nhanh, Van
phong dai dién cua T6 chuc trong tai nudc ngoai bi cham
dut hoat dong theo quyét dinh caa To6 chic trong tai nudc
ngoai hoic To chuc trong tai nuwdc ngoadi thanh lap Chi
nhanh, Vin phong dai dién tai Viét Nam da cham dut hoat
dong o nuéc ngoai chuyén dén bo phan vin thu.

Lanh dao UBND tinh

Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai BO phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thuoc Van phong UBND
tinh

07 ngay lam viéc

Budc
10

- Tra két qua Cham dut hoat dong Chi nhanh, Van phong
dai dién caa T chuc trong tai nuwdc ngoai tai Viét Nam
trong truong hop Chi nhanh, Van phong dai dién cua To
chtc trong tai nudc ngodi bi cham dut hoat dong theo
quyét dinh cua To chirc trong tai nudc ngoai hodc To6 chic
trong tai nudc ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai
dién tai Viét Nam da cham dat hoat dong & nudc

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cia S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian




ngoaihoic van ban tir chdi ban giay theo yéu cau

- S6 hoa két qua Cham dut hoat dong Chi nhanh, Vian
phong dai dién cua To chac trong tai nuwdc ngodi tai Viét
Nam trong truong hop Chi nhanh, Van phong dai dién caa
T6 chuc trong tai nuwdc ngodi bj cham dat hoat dong theo
quyét dinh cua To chic trong tai nudc ngoai hodc T chic
trong tai nudc ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Van phong dai
dién tai Viét Nam da cham dut hoat dong ¢ nudc ngoai
hodc van ban tir chéi, tai két qua 1én cong dich vu cong

Tong thoi giai quyét TTHC 15 ngay lam viéc

7. Quy trinh thyc hién tha tuc Cap lai Gidy phép thanh lap ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh, Vin phong
dai dién cia To chirc trong tai nwéoc ngoai tai Viét Nam (1.8888)

The ty Thoi gian thuc hién
cong N¢i dung cong viéc Trach nhiém thwc hién stan thure ¢
viée ) ) ; o (ngay lam viéc)

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau
(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ter, dé xac
dinh ding ngudi €6 yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Cap lai Gidy phép thanh lap cua
Trung tam trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cua
T chiic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

- Cong déan Nguoi nop hd so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thdng tin bao dam
thong tin day du, chinh xéac, hop phéap.




Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hé so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dir liéu dién ti hd so TTHC vao
Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyen giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop ho
so (mau _thong bao dién tur), néu 10 Iy do va co van ban
hudng dan ngudi yeu cau b sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so bd sung, hoan thién.

Cap nhat thdng tin va hé thdng thong tin giai quyét TTHC
(S6 theo dbi dién tir theo mau)

Xéc nhan théng tin, gui théng béo tiép nhan (M ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dn lanh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Budc 3 | Truy cap va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so. Lanh dao phong
Phan cong cho cong chuc thy ly hé so, tham muu giai | HCTP&BTTP
quyeét.

Budc 4 | - Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra, doi chiéu ho
so tra ho so (bieu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so Cong chire ohong
Cap lai Giay phép thanh lap caa Trung tdm trong tai, Chi HCTP&BTTP

nhanh, Vin phong dai dién cua To chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam:

05 ngay




- Néu ho so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai ttr dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao cac van ban
trinh UBND tinh cho phép tiép nhan hd so Cap lai Gidy
phép thanh lap cta Trung tdm trong tai, Chi nhanh, Van
phong dai dién cta T6 chtc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam hoic vin ban tir chdi trinh Lanh dao Phong xem xét.

Budc 5

Kiém tra noi dung dy thao Cap lai Gidy phép thanh lap
caa Trung tam trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién
cua To chtc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam trinh 1anh
dao S& Tu phép phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Budc 6

Lanh dao S& Tu phap phé duyét noi dung Cap lai Gidy
phép thanh lap cua Trung tam trong tai, Chi nhanh, Van
phong dai dién cua To chirc trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam

Lanh dao S& Tu phap

Budc 7

Chuyén vién phong chuyén mon thuéc Van phong UBND
tinh xem xét, tham tra, xir Iy ho Cap lai Gidy phép thanh
lap cua Trung tdm trong tai, Chi nhanh, Van phong dai
dién cua T chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam va
trinh 1anh dao UBND tinh phé duyét

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc 8

Xem xét, ky duyét Cap lai Gidy phép thanh I3p cua Trung
tam trong tai, Chi nhanh, Van phong dai di¢n cua To chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam chuyén dén bo phan van
thu.

Lanh dao UBND tinh

05 ngay lam vi¢c




Budc 9

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Chuyén vién phong chuyén
mon thudc Van phong UBND
tinh

Budc
10

- Tra két qua Cép lai Gidy phép thanh lap cua Trung tam
trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cua To chic
trong tai nuéc ngoai tai Viét Nam hodc vin ban tir chdi
ban gidy theo yéu cau

- Sb hoa két qua Cap lai Gidy phép thanh lap cua Trung
tAm trong tai, Chi nhanh, Van phong dai dién cia T6 chic
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hodc van ban tir chéi, tai
két qua 1én cong dich vu cong

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cia So Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc

8. Quy trinh thuc hi¢n thu tuc “Pang ky hoat dfng cia Trung tim Trong tai sau khi thay doi dia diém dit tru
s¢ sang tinh, thanh pho true thugc trung wong khac” (1.008889)

Thir ty Thoi gian thuce hién
cong NOi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién shan thure ¢
A : : : ‘ (ngay lam viéc)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cbng quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dung ngudi €6 yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Pang ky hoat dong cua Trung




tam Trong tai sau khi thay d6i dja diém dat tru so sang
tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac.

- Cong dan, Ngudi nop ho so dién céc ndi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat théng tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap ®

Budc 2 | - Hudng dan, tiép nhan hd so Bo phan tiép nhan va tra két | ¥ ngay lam viéc
- Cap nhat, s6 héa, luu trit dit li¢u dién tir hd so TTHC vao | qua cia So Tu phdp tai Bo
Hé thong thong tin mdt cira dién tur. phan ti€p nhan va tra két qua

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh | €ua SO Tu phap tai Trung tam
chinh tu phap va BS tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu | Phuc vu hanh chinh cong
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tr), néu 1o 1y do va c6 vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan théng tin, gai théng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho

SO
Budc 3 | Truy cap va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan 2 ngay lam viéc
thong bao c6 hd so mai va tiép nhan ho so. Lanh dao phong
Phan cong cho cong chuc thu 1y h6 so, tham muu giai | HCTP&BTTP
quyét

Budc 4 | - Cong chuc phong HCTP&BTTP kiém tra hd so (biéu | Cong chuc phong | 01 ngay lam viéc




mau, file dinh kém). Tham dinh ho so Pang ky hoat dong
cua Trung tdm Trong tai sau khi thay d6i dia diém dit tru
s& sang tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop l¢, du diéu kién. Céng chuc phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao ndi dung DPang
ky hoat dong cta Trung tdm Trong tai sau khi thay doi dia
diém dat try sé sang tinh, thanh phd truc thudc trung wong
khéc hozc van ban tir chéi trinh 1inh dao xem xét.

HCTP&BTTP

Budc 5

Xem xét Kiém tra ndi dung Pang ky hoat dong ciia Trung
tam Trong tai sau khi thay d6i dia diém dat tru sé sang
tinh, thanh phd truc thudc trung wong khac hodc vin ban
tir chdi trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

01 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S& Tu phap ky Pang ky hoat dong cua Trung
tam Trong tai sau khi thay d6i dia diém dat tru sé sang
tinh, thanh phd truc thudc trung wong khac hodc vin ban
tir chdi va chuyén dén bo phan vin thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phdp tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Dang ky hoat dong cta Trung tdm Trong tai sau khi
thay doi dia diém dat tru s sang tinh, thanh pho truc

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai BO

Khong tinh thoi gian




thudc trung wong khac hodc van ban tir chdi bang giay
theo yéu cau

- S6 hoa Pang ky hoat dong ctia Trung tAm Trong tai sau
khi thay dbi dia diém dat tru s¢ sang tinh, thanh phd truc
thudc trung uong khac hoic van ban tir chéi, tai két qua
1én cong dich vu cong

phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

9. Quy trinh thuc hién thi tuc “Ping ky hoat dong ciia Trung tAm Trong tai sau khi dwoc B Tw phap céap

Gidy phép thanh lap; ding ky hoat dong Trung tAm trong tai khi thay doi dia diém dit tru sé sang tinh, thanh phé
trwe thudc trung wong khac” (1.008890)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién shan thure ¢
A (ngay lam vig¢c)
viéc

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién tir, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc Déang ky hoat dong cua Trung
tam Trong tai sau khi dugc Bo Tu phap cap Gidy phép
thanh 14p; dang ky hoat dong Trung tam trong tai khi thay
doi dia diém dat tru so sang tinh, thanh phé truc thuoc
trung wong khac.

- Cong dan Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam




thong tin day du, chinh xéac, hop phéap. @

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tir.

- Chuyén dit liéu dién tr hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bé sung dé Nguoi nop hd
so b sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan théng tin, gai thdng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Y ngay lam viéc

Budc 3 | Truy cap va hé thong thong tin giai quyét TTHC nhan Y ngay lam viéc
thong bao c6 hd so mai va tiép nhan ho so. Lanh dao phong
Phan cong cho cong chuc thu 1y hd so, tham muu giai | HCTP&BTTP
quyét.

Budc 4 | - Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra, ddi chiéu ho Y2 ngay lam viéc
so tra hd so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so cong chirc phong
bang ky hoat dong cua Trung tam Trong tai sau khi dugc HCTP&BTTP

B0 Tu phéap cap Gidy phép thanh lap; dang ky hoat dong
Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru sd sang




tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac.

- Néu hd so khong hop ¢, khong day du thi Thoéng béo tur
chéi tiép nhan hogc thong bao b sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hd so hop 18, Cong chuc phong HCTP&BTTP xay
dung Du thao Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam
Trong tai thuong mai hodc van ban tir chéi trinh 1anh dao
phong xem Xxet.

Budc 5

Kiém tra ndi dung Gidy dang ky hoat dong cta Trung tam
Trong tai thuong mai hodc van ban tir choi trinh 1anh dao
phong xem xeét trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Y2 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Giay dang ky hoat dong cua
Trung tdm Trong tai thuong mai hodc van ban tir choi
trinh 1anh dao phong xem xeét.va chuyén dén b phan van
thu.

Lanh dao S& Tu phap

Y ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

Y ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Giay dang ky hoat dong caa Trung tam Trong tai
thuong mai hodc van ban tir chbi bang ban giay theo yéu
cau

- S6 hoa Giay dang ky hoat dong cua Trung tam Trong tai
thuong mai hodc van ban tir chéi, tai két qua 1én cong dich
vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua So Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian




Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

10. Quy trinh thyc hién thii tuc “Thay d6i noi dung gidy ding ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai; thay doi

ndi dung gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh té chirc trong tai nuwéc ngoai tai Viét Nam” (1.008904)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cong Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién stan Tiwe
A (ngay lam viéc)
viéce

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoic Cong dich vy céng (DVC) cép tinh; diang
ky/dang nhap tai khoan, xac thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc thay doi nodi dung glay bKHD
cua Trung tam trong tai; thay d6i noi dung giay PKHD
cua chi nhanh té chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

- Cong dan, Ngudi nop ho so dién céac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap @

Buoc 2

- Hudng dan, tiép nhan hd so

- Cép nhat, s6 hoa, luu trix dit liéu dién tir ho so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tur.

- Chuyén dir liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Truong hop ho so can bd sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng

72 ngay lam viéc




so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung hd so, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so b sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thdng
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
Xéc nhan thong tin, gui théng béo tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hé so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Budc 3

Truy cdp va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chic thu ly h6 so, tham muu giai
quyet

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

2 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chirc phong HCTP&BTTP kiém tra ho so (bieu
mau file dinh kém). Tham dinh ho so thay doi noi dung
glay DKHD cua Trung tam trong tai; thay do6i noi dung
gidy PKHD cuia chi nhanh t6 chic trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam

- Néu ho so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cta cong dan, sau khi hoan thién hod
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hod so hop lé, du diéu kién. Cong chtac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao ndi dung thay
d6i ghi trong Giay dang ky hoat dong cua Trung tdm trong
tai, Gidy dang ky hoat dong Chi nhanh cua t6 chirc trong
tai nudc ngoai tai Viét Nam. hodc vin ban tir chdi trinh
lanh dao xem Xxét.

Cong chac
HCTP&BTTP

phong

72 ngay lam viéc




Budc 5

Xem xét Kiém tra noi dung Gidy DPKHP cta Trung tam
trong tai, chi nhanh cua té chic trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam( d3 ghi noi dung thay ddi) hodc van ban tir chdi
trinh 1anh dao S& Tu phap phé duy¢t

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

%2 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy PKHP cua Trung tam
trong tai, chi nhanh cua té chtc trong tai nuwdc ngoai tai
Viét Nam( da ghi noi dung thay d6i) hodc van ban tir choi
va chuyén dén bo phan vian thu.

Lanh dao S& Tu phap

2 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia SO Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

2 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy PKHD cuia Trung tam trong tai, chi nhanh cia
t6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam( da ghi nol dung
thay d6i) hoic van ban tir chdi bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy DPKHPD cua Trung tam trong tai, chi nhanh
cua té chuc trong tai nuoc ngoai tai Viét Nam( da ghi nol
dung thay d6i) hodc van ban tir chéi, tai két qua 1én cong
dich vy cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

11. Quy trinh thwe hién thi tuc “Thay ddi ndi dung gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh trong tai khi thay doi
Trwéng chi nhanh, dia diem dat tru sé cia chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho truc thudc trung wong”

(1.008905)




Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cép tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung ngudi €O yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon Thay d6i noi dung gidy dang ky hoat
dong cua Chi nhanh trong tai khi thay d6i Truong chi
nhéanh, dia diém dat tru sé caa chi nhanh trong pham vi
tinh, thanh phé tryc thudc trung wong.

- Cong dan, Nguoi nop ho so dién cac noi dung theo biéu
mau tiép nhan va kiém tra, cap nhat thong tin bao dam
thong tin day du, chinh xac, hop phap @

Cong dan, nguoi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit lidu dién tir hd so TTHC vao
Hé théng thong tin mot ctra dién tir.

- Chuyén dir liéu dién tir ho so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o 1y do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bod sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, noi dung can b sung dé Ngu’(ﬂ nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan thong tin, guri théng béo tiép nhan (ma hd so va

Bo phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

72 ngay lam viéc




ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop ho so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cap va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thy ly hé so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

2 ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chic phong HCTP&BTTP kiém tra hd so (biéu
mau, file dinh kém). Tham dinh hd so Thay d6i noi dung
gidy dang ky hoat dong cua Chi nhanh trong tai khi thay
d6i Truéng chi nhanh, dia diém dat try s¢ ctia chi nhanh
trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung vong

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop l¢, du diéu kién. Coéng chuac phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao néi dung Thay
d6i ndi dung gidy dang ky hoat dong caa Chi nhanh trong
tai khi thay d6i Truéng chi nhanh, dia diém dat tru so cua
chi nhanh trong pham vi tinh, thanh phé truc thugc trung
wong hodc vin ban tir chéi trinh 1anh dao xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

72 ngay lam viéc

Budc 5

Xem xét Kiém tra noi dung Thay d6i noi dung gidy diang
ky hoat dong ctia Chi nhanh trong tai khi thay d6i Truong
chi nhanh, dia diém dit tru sé cta chi nhanh trong pham vi
tinh, thanh phd tryc thudc trung wong hoic vian ban tir choi
trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

72 ngay lam viéc




Budc 6

Lanh dao Sé Tu phap ky Thay d6i ndi dung gidy dang ky
hoat dong ctia Chi nhanh trong tai khi thay d6i Trudng chi
nhanh, dia diém dit tru sé cua chi nhanh trong pham vi
tinh, thanh phd truc thudc trung wong hoic vin ban tir chdi
va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

%2 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phan tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

2 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Thay d6i noi dung glay dang ky hoat dong cua Chi
nhanh trong tai khi thay d6i Truong chi nhanh, dia diém
dat tru s¢ cua chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho truc
thudc trung wong hodc vin ban tir chdi bﬁng gidy theo yéu
cau

- S6 hoa Thay d6i ndi dung gidy dang ky hoat dong cua
Chi nhanh trong tai khi thay d6i Trudng chi nhanh, dia
diém dit try s¢ cua chi nhanh trong pham vi tinh, thanh
phé truc thudc trung wong hodc van ban tir chdi, tai két
qua 18n cong dich vu cong

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

12. Quy trinh thyc hién thi tuc “Pang ky hoat dong chi nhanh cia to chirc trong tai nwd'c ngoai tai Viét Nam

sau khi duwgc By Tw phap cap glay phep thanh lap; dang ky hoat dong chi nhanh cia t6 chic trong tai nwdc ngoai tai
Viét Nam trong trudng hop chuyén tru sé sang tinh, thanh phé trwe thudc Trung wong khac” (1.008906)




Thur tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thyc hién

Thaoi gian thuc hién
(ngay lam viéc)

Budc 1

- Cbng dan truy cap Coéng dich vu céng qubc gia
(DVCQG) hoic Cong dich vu céng (DVC) cap tinh; dang
ky/dang nhap tai khoan, x4c thuc dinh danh dién ttr, dé xac
dinh dung ngudi €6 yéu cau trong linh vuc trong tai
thuong mai, chon thu tuc dang ky hoat dong chi nhanh cua
t6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam sau khi duoc Bo
Tu phap cap gidy phép thanh lap; PKHD chi nhanh cia t6
chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hop
chuyén tru s& sang tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
khac.

- Cong dan dién cac thong tin trén nop ho so dién cac noi
dung theo biéu mau tiép nhan, tai 1én cac giay to can thiét
M)

Cong dan, nguoi yéu cau

Budc 2

- Huéng dan, tiép nhan ho so

- Cép nhat, s6 hoa, luu trit dit liéu dién tir hé so TTHC vao
H¢ théng thong tin mot ctra dién tr.

- Chuyén dir liéu dién tor hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 tro tu phap (HCTP&BTTP) - S¢ Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Théng bao dén Ngudi nop hod
so (mau _thong bao dién tur), néu 16 Iy do va co van ban
huéng dan ngudi yeu cau bo sung hd so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bd sung dé Nguoi nop hd
so b sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thdng

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Tu phap tai BO
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Y2 ngay lam viéc




thong tin giai quyét TTHC (S6 theo ddi dién tir theo mau).
Xéc nhan thong tin, gui théng béo tiép nhan (ma hd so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua ngudi nop hd so.
Chuyén hd so dén 1anh dao phong chuy@n mén thu Iy hd
SO

Budc 3

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan ho so.

Phan cong cho cong chure thy ly hé so, tham muu giai
quyeét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

Y ngay lam viéc

Budc 4

- Cong chuc phong HCTP&BTTP. Céng chirc kiém tra hd
so (biéu mau, file dinh kém). Tham dinh ho so ding ky
hoat dong chi nhanh cua to chiic trong tai nuwdc ngoai tai
Viét Nam sau khi dugc Bo Tu phap cap gidy phép thanh
lap; DKHPD chi nhanh cua té chic trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam trong truong hop chuyén try s¢ sang tinh, thanh
phd truc thudc Trung wong khéc.

- Néu hd so khong hop 18, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao bo sung ho so giri vao dia
chi email/thiét bj sé cua cong dan, sau khi hoan thién ho
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu hod so hop lé, du diéu kién. Cong chic phong
HCTP&BTTP tham muu xay dung du thao Gidy ding ky
hoat dong cho Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nuwdc ngoai
tai Viét Nam hodc vin ban tir chdi trinh 1anh dao xem xét.

Cong chuc
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra noi dung du thao Gidy dang ky hoat dong cho
Chi nhanh cuaa To6 ghlﬁ:c trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
hodc van ban tir choi trinh 1anh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao
HCTP&BTTP

phong

01 ngay lam viéc




Budc 6

Lanh dao S¢ Tu phap ky Gidy ding ky hoat dong cho Chi
nhanh cua To6 chuc trong tai nudc ngoai tai Viet Nam hodc
van ban tir choi va chuyén dén bo phan van thur.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam viéc

Budc 7

Cap nhat, luu trit hd so; chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua cua S¢ Tu phap tai B phan tiép nhan va tra két
qua cua SOo Tu phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

01 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Gidy ding ky hoat dong cho Chi nhanh cua T6 chic
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam bang gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy dang ky hoat dong cho Chi nhanh cuia T6
chuc trong tai nuéc ngoai tai Viet Nam, tai két qua lén
cong dich vu cong

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Tu phép tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi giai quyét TTHC

05ngay lam viéc

13. Quy trinh thyc hién thu tuc “Cap lai gidy ding ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai, chi nhanh Trung
tam trong tai, chi nhanh cua to chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam” (1.001248)

Thir ty Thoi gian thuc hién
cong N§i dung cong viéc Trach nhiém thwe hién stan thire e
A (ngay lam viéc)
vigc

Budc 1 |- COng dan truy cap Cong dich vu cong quoc gia | Cong dan, nguoi yéu cau

(DVCQG) hoac Cong dich vu cong (DVC) cap tinh; ding
ky/dang nhap tai khoan, xac thyc dinh danh di¢n tur, dé xac
dinh ding nguoi cd yéu cau trong linh vuc trong tai




thuong mai, chon thu tuc cap lai gidy DPKHD cua Trung
tam trong tai, chi nhanh Trung tdm trong tai, chi nhanh
cua to chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

- - Cong dan dién cac thong tin trén nop ho so dién cac noi
dung theo biéu mau tiép nhan, tai 18n cac gidy to can thiét
1)

Budc 2

- Hudng dan, tiép nhan ho so

- Cap nhat, s6 hoa, luu trir dit liéu dién tir hd so TTHC vao
Hé thong thong tin mot cira dién tu.

- Chuyén dit liéu dién tir hd so TTHC dén phong Hanh
chinh tu phap va B6 trg tu phap (HCTP&BTTP) - S& Tu
phap

- Trudng hop hd so can bo sung hoic hd so khong thudc
tham quyén giai quyét: giri Thong bao dén Ngudi nop hd
so (mau thong bao dién tir), néu 1o Iy do va co vin ban
huéng dan ngudi yéu cau bo sung ho so, hoan thién ho so,
néu rd loai gidy to, ndi dung can bo sung dé Nguoi nop hd
so bo sung, hoan thién. Cap nhat théng tin va hé thong
thong tin giai quyét TTHC (S theo ddi dién tir theo mau).
X&c nhan thong tin, gai théng bao tiép nhan (ma ho so va
ngay gio tra két qua) vao tai khoan cua nguoi nop hd so.
Chuyén hd so dén lanh dao phong chuyén mén thy ly ho
SO

Bd phan tiép nhan va tra két
qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

72 ngay lam viéc

Budc 3

Truy cép va hé théng thong tin giai quyét TTHC nhan
thong bao c6 hd so méi va tiép nhan hd so.

Phan cong cho cong chirc thu ly h6 so, tham muu giai
quyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Y2 ngay lam viéc




Budc 4

- Cong chiic phong HCTP&BTTP kiém tra hd so (biéu
mau, file dinh kém). Tham dinh hé so cap lai gidy DPKHD
cua Trung tam trong tai, chi nhdnh Trung tam trong tai,
chi nhanh cua té chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

- Néu hé so khong hop 1€, khong day du thi Thong béo tur
chéi tiép nhan hoic théng bao b sung hd so giri vao dia
chi email/thiét bi sé cua cong dan, sau khi hoan thién hd
so TTHC thoi gian tinh lai tir dau.

- Néu ho so hop I¢, Cong chuc phong HCTP&BTTP xay
dung Du thao noi dung Giay dang ky hoat dong cia Trung
tam trong tai, Chi nhanh Trung tam trong tai, Chi nhanh
cua To chuic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hoic van
ban tir chdi trinh Lanh dao phong xem Xét.

Cong chuc phong
HCTP&BTTP

02 ngay lam viéc

Budc 5

Kiém tra ndi dung noi dung Gidy ding ky hoat dong cua
Trung tdm trong tai, Chi nhanh Trung tam trong tai, Chi
nhanh caa T6 chic trong tai nudc ngoai tai Vit Nam hoic
van ban tir chi trinh ldnh dao S& Tu phap phé duyét

Lanh dao phong
HCTP&BTTP

Y2 ngay lam viéc

Budc 6

Lanh dao So Tu phap ky Gidy dang ky hoat dong cua
Trung tam trong tai, Chi nhanh Trung tam trong tai, Chi
nhanh caa T6 chic trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hoic
van ban tir chbi va chuyén dén bo phan van thu.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam vi¢c

Budc 7

Cap nhat, luu trit ho so; chuyen két qua giai quyet thu tuc
hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Bo phén tiép nhan va
tra két qua ctia S& Tu phap tai BO phan tiép nhan va tra két
qua cua S& Tu phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong

Van thu

0,5 ngay lam viéc

Budc 8

- Tra Giay dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai, Chi

Bo phan tiép nhan va tra két

Khong tinh thoi gian




nhanh Trung tdm trong tai, Chi nhanh caa T chirc trong
tai nuwéc ngoai tai Viét Nam bang ban gidy theo yéu cau

- S6 hoa Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong tai,
Chi nhanh Trung tdm trong tai, Chi nhanh caa To chuc
trong tai nudc ngoai tai Viet Nam, tai két qua 1én cong
dich vu cong

qud cua S& Tu phap tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua
cua S¢ Tu phap tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

Tong thoi giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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