Phu luc 2
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC CONG CHUNG
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH CAO BANG

QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET TTHC CAP TINH (08 QUY TRINH)

1. Quy trinh gii quyét 04 TTHC:

1.1. B6 nhiém cong ching vién (1.013803)
1.2. B6 nhiém lai cong ching vién (1.013804)
1.3. Mién nhiém c6ng chimg vién (truong hop duoc mién nhiém) (1.013805)

(Kém theo Quyér dinh s6 929 /0P-UBND ngay 27 thang 6 nam 2025 cua Chui tich Uy ban nhan dan tinh Cao Bang)

Quy trinh so: 01

1.4. COng nhan twong dwong ddi véi nguoi dugce dao tao nghé cong chiing & nudc ngoai (1.013806)

Thw t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot gian thuc hién
cbng viéc :
Kiém tra tinh hop 18 ctia ho so, hudéng dan, tiép nhan | B phén tiép nhan va tra két
, hd so, quét (scan) va luu hd so dién tir, chuyén qua cua SO Tu phép tai o
Bude 1 Phong Hanh chinh tu phap va B tro tu phap xur 1y Trung tdm Phuc vu hanh 0.5 ngay lam vice
ho so chinh céng (TTPVHCC)
Lanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo trg tu phap 0,5 ngay lam viéc

(HCTP&BTTP)




. . i er 1 1x \ . Cong chirc Phong T
Budc 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 05 ngay lam viéc
. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong T
Bude 4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 02 ngay lam viée
Buéc 5 %_jarrljlcdao S xem xet, ky duyt ket qua giai quyet Lanh dao So Tu phép 01 ngay lam viéc
. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Buéc 6 UBND tinh Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
Xem xét, tham tra, xir Iy h6 so va trinh lanh dao Chuvén vien chone Nt chinh
, UBND tinh phé duvét uyen vicn pnong INQ1 ¢nin N1 ‘A
Budc 7 p ye Van phong UBND tinh 08 ngay lam viéc
Vao s van ban, dong dau, chuyén két qua giai quyét
Budéc 8 | thu tuc hanh chinh (kém theo ban giay) dén Trung Vian thu UBND tinh 02 ngay lam viéc
tam Phuc vu hanh chinh cong
Xac nhan trén qph?m mém mot ctra dién tir; thong bao | B phan tiép nhan va tra két
Bugc 9 | cho ca nhan, t6 chire dén nhan tra két qua TTHC qua ctia S¢ Tu phép tai Khoéng tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

20 ngay lam viéc




Quy trinh s6: 02
2. Quy trinh giai quyét 04 TTHC:
Quy trinh s6: 02a
2.1a. Pang ky tap su hanh nghé cong chimg” (1.013807) (Truong hop nguoi déing ky tap su tu lién hé duoc Véi t6 chirc
hanh nghé cong chizng nhdn tdp sw)
2.2a. Thu tuc “Dang ky tap sw lai hanh nghé cong chiing sau khi cham diit tap sy hanh nghe cdng chimg” (1.013808)
(Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé dwroc vai to chirc hanh nghé céng ching nhdn tdp sw)

:rhlr t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Thot gian thuc hién
cong viéc
Kiém tra tinh hop 18 cua ho so, huéng dan, tiép nhan | B0 phan tiép nhan va tra két
Buéc 1 ho so, quét (scan) va luu ho so dién tu, chuyén qua ctia So Tu phap tai 0.5 naav 1am viec
Phong Hanh chinh tu phap va Bo trg tu phap xu ly Trung tam Phuc vu hanh 0 NGay '
ho so chinh cong (TTPVHCC)
‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo trg tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. ,ans Lo e s \ . Cdng chuc Phong T
Buéc 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 03 ngay lam viéc




Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong

BuoC4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 01 ngay lam viée
Buac 5 #ﬁ?ﬁcdao S xem xet, ky duyt ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 01 ngay lam viéc
. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Buéc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
’ v B0 phan tiép nhan va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc qua cua So Tu phap tai Khéng tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc

Quy trinh s6: 02b

2.1b. Bang ky tap sy hanh nghé cdng ching (1.013807) (Truong hop nguoi ding ky tap su dwotc Sé Tuw phdp bo tri tap
su va dang ky tap su hanh nghé cong ching)

2.2b. Pang ky tap su lai hanh nghé cong chiing sau khi cham dut tap sy hanh nghé cong ching (1.013808) (Trwong
hop nguwoi dang ky tap su dwoc So Tu phap bo tri tdp sw va dang ky tap sw hanh nghé cong ching)




Th“ t.l'f N¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thai gian thuc hién
cong viéc 0 ¢ ¢ . ¢ : ¢
Kiém tra tinh hop 1é ctia hd s0, hudng dan, tiép nhan | B phén tiép nhan va tra két
Buée 1 ho so, quét (scan) va luu ho so dién tu, chuyén qua cua S¢ Tu phép tai 0.5 naay 1am vide
Phong Hanh chinh tu phap va Bo tro tu phap xu Iy Trung tdm Phuc vu hanh 2 NJaY '
ho so chinh cong (TTPVHCC)
‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo tro tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. . £y et 1 1x . . Cong chtrc Phong T
Budéc 3 | Thuy ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 05 ngay lam viéc
. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong T
BudC4 | uyet kit qua xir Iy HCTP&BTTP 02 ngay lam vige
Busc 5 Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét Lanh dao S Tu phép 01 ngay 1am viéc

TTHC




Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén

Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
’ q B phan tiép nhan va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc qua cua So Tu phap tai Khéng tinh thoi gian

TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hign:

10 ngay lam viéc

3. Quy trinh giai quyét 11 THHC:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Cham dit tap sy hanh nghé cong chung (1.013816)

CAap Thé cong chung vién (1.013859)

C4p lai Thé cong chtng vién (1.013830)

Thu hdi Thé cong chang vién (1.013832)

bang ky hoat dong Van phong cong chiing (1.013835)

Thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cua Vin phong cong ching (1.013836)

Cép lai Gidy dang ky hoat dong cho Vian phong cong chiing do bi mét, hong (1.013837)
Ping ky hoat dong Van phong cong chitng hop nhat (1.013840)

Quy trinh sé: 03




3.9. Thay ddi noi dung ding ky hoat dong ctia Van phong cong chirng nhan sap nhap (1.013843)
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3.10. Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cta Vin phong cong ching nhan chuyén nhuong vén gop (1.013848)

3.11. Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua Vin phong cong chimg dugc ban (1.013853)

Th“ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot gian thuc hién
cong viéc
Kiém tra tinh hop 1é ctia ho s0, hudng dan, tiép nhan | B phén tiép nhan va tra két
Busc 1 ho so, quét (scan) va luu ho so dién tu, chuyén qua cta So Tu phap tai 0.5 ngav 1am viee
Phong Hanh chinh tu phap va Bo tro tu phap xu Iy Trung tdm Phuc vu hanh 0 NGy '
ho so chinh cong (TTPVHCC)
. Lanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo tro tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. S SR . . Cong chire Phong T
Budéc 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 2,5 ngay lam viéc
Busc 4 Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao So& phé L&nh dao Phong 0,5 ngay Iam viée

duyét két qua xur ly

HCTP&BTTP




Buac 5 #ﬁ?ﬁcdao S xem xet, ky duyt ket qua giai quyet Lanh dao So Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
’ q B0 phan tiép nhan va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc qua cua So Tu phap tai Khéng tinh thoi gian
TTPVHCC
Tong thoi gian thuc hién: 05 ngay lam viéc

Quy trinh sb: 04
4. Quy trinh giai quyét 01 THHC:

Thay doi noi tap sy hanh nghé cong chiing tir to chirc hanh nghe cong chiing nay sang o chic hanh nghé cong ching
khac trong cting mot tinh, thanh pho truc thugc Trung wong (1.013810) (Truong hop nguoi tap su tu lién hé tap su duot Vi
to chuc hanh nghé cong ching khac nhdn tdp sw)

Thir tw

A A Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thot gian thuc hién
cong viéc : : : :




Kiém tra tinh hop 1€ cua ho so, huéng dan, tiép nhan
ho so, quét (scan) va luu ho so dién tir, chuyén

B6 phan tiép nhan va tra két
qua ctia S Tu phap tai

Bude 1 Phong Hanh chinh tu phap va BO tro tu phap xir ly Trung tam Phuc vy hanh 0.5 ngay lam vice
ho so chinh cong (TTPVHCC)
‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo trg tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)

. s Lo a1 1x \ . Cong chirc Phong T
Buéc 3 | Thu ly giai quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 2,5 ngay lam viéc

. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé L&nh dao Phong T
BuGC4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 0,5 ngay lam vice
Budc 5 .II‘.iT.rI]_?CdaO S xem xet, ky duy¢t ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Buse 6 Vao sO6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén Van thu S& Tu phép 0,5 ngay lam viée

TTPVHCC
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Budc 7

Tra két qué cho ca nhan, t6 chtic

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua So Tu phap tai
TTPVHCC

Khéng tinh thoi gian

Tong thoi gian thuc hign:

05 ngay lam viéc

5. Quy trinh giai quyét 03 THHC:

Quy trinh sé: 05

Quy trinh sé: 05a

Thay doi noi tap sy hanh nghé cong ching tir to chic hanh nghé cng ching tai tinh, thanh pho truc thude Trung wong
nay sang to chirc hanh nghe cong chung tai tinh, thanh pho tryc thugc Trung wong khac (1.013812) (Truong hop nguoi tap
sy tur lién hé tap su duoc voi to churc hanh nghé cong chung khac nhan tap sw)

Thw t.l{ Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Thot gian thwc hién
cong vidc 0 € € rC nie rC Ni¢
Kiém tra tinh hop 1€ cua ho so, huéng dan, tiép nhan B6 phan tiép nhén va tra két
, hd so, quét (scan) va luu hd so dién tir, chuyén qua cua SO Tu phép tai o
Bude 1 Phong Hanh chinh tu phap va B6 tro tu phap xur 1y Trung tdm Phuc vu hanh 0.5 ngay lam vice
ho so chinh cong (TTPVHCC)
Budc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu Iy ho so 0,5 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Hanh chinh
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tu phap va B6 tro tu phap

(HCTP&BTTP)

. . £ et 1x \ . Cong chtrc Phong T
Budc 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 03 ngay lam viéc

. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong T
BudC 4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 01 ngay lam vige
Budc 5 #ﬁ?.rl]_?cdao S xem xet, ky duy¢t ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 01 ngay lam viéc

. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén 9 ) . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc

’ q B0 phan tiép nhan va tra két
Buoc 7 | Tra ket qua cho ca nhan, to chuc qua ctia S¢ Tu phap tai Khong tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6: 05b

5.1. Thay ddi noi tdp su hanh nghé cdng chung tir té chire hanh nghé cdng chang ndy sang té chiic hanh nghé cong
chting khac trong cting mét tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong (1.013810) (Truong hop nguoi tap sw khdng tir lién hé
dwroe noi tGp sw maéi va dé nghi Sé Tu phdp bé tri noi tap sw méi)

5.2. Thay doi noi tap sy hanh nghé cdng chimng tir to chirc hanh nghé céng ching tai tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong ndy sang td chirc hanh nghé cdng chang tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khéac (1.013812) (Trwong hop nguoi
tap sw khong tu lién hé diroc noi tap sw moi va de nghi So Tu phap bé tri noi tap Sw mot)

:rhlr t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Thot gian thuc hién
cong viéc
Kiém tra tinh hop 18 ctia hd so, hudng dan, tiép nhan | B phén tiép nhan va tra két
Budc 1 hd so, quét (scan) va luu hd so dién tir, chuyén qua ctua So Tu phap tai 0.5 naav 1am vie
Phong Hanh chinh tu phap va B tro tu phap xir Iy Trung tam Phuc vu hanh 0 NGay '
ho so chinh cong (TTPVHCC)
‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo trg tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. P ans Lo e s \ . Cdng chuc Phong T
Budéc 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 05 ngay lam viéc
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Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong

BuoC4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 02 ngay lam viée
Buac 5 #ﬁ?ﬁcdao S xem xet, ky duyt ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 01 ngay lam viéc
. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Buéc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
’ v B0 phan tiép nhan va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc qua cua So Tu phap tai Khéng tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

10 ngay lam viéc

6. Quy trinh giai quyét 02 THHC:
6.1. Cong nhan hoan thanh tap su hanh nghé cdng ching (3.000444)
6.2. Cong nhan Diéu I¢é cua Vin phong cong chimg dugc thanh 1ap trudc ngay 01/7/2025 (1.013856)

Quy trinh s6: 06
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Th“ t.l'f N¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thai gian thuc hién
cong viéc 0 ¢ ¢ . ¢ : ¢
Kiém tra tinh hop 1é ctia hd s0, hudng dan, tiép nhan | B¢ phén tiép nhan va tra két
Buée 1 ho so, quét (scan) va luu ho so dién tu, chuyén qua cua S¢ Tu phép tai 0.5 naay 1am vide
Phong Hanh chinh tu phap va Bo tro tu phap xu Iy Trung tdm Phuc vu hanh 2 NJaY '
ho so chinh cong (TTPVHCC)
‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo tro tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. . £y et 1 1x . . Cong chtrc Phong T
Budéc 3 | Thuy ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 05 ngay lam viéc
. Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong T
BudC4 | uyet kit qua xir Iy HCTP&BTTP 02 ngay lam vige
Busc 5 Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua giai quyét Lanh dao S Tu phép 01 ngay 1am viéc

TTHC
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Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén

Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
’ q B phan tiép nhan va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc qua cua So Tu phap tai Khéng tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hign:

10 ngay lam viéc

7. Quy trinh giai quyét 01 THHC:
Ping ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching (1.013818)

Quy trinh sé: 07

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thot gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh hop 18 ctia hd so, hudng dan, tiép nhan
ho so, quét (scan) va luu ho so dién tir, chuyén
Phong Hanh chinh tu phap va Bo tr¢g tu phap xur ly
ho so

B0 phan tiép nhan va tra két
qua cua S Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC)

01 ngay lam viéc
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Lanh dao Phong Hanh chinh

Buéc 2 | Lanh dao Phong phan cong thu ly ho so tu phap va Bo tro tu phéap 01 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
. s L1 1x \ . Cong chtrc Phong T
Budc 3 | Thu ly gidi quyét; trinh 1anh dao phong xem xét HCTP&BTTP 07 ngay lam viéc
, Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong o
BuGC4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 03 ngay lam vige
Budc 5 .Il‘.isll.rl]jlcdao S xem xet, ky duy¢t ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 02 ngay lam viéc
. Vao sé vian ban, dong dau, chuyén két qua dén g , . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 01 ngay lam viéc
’ q B0 phan tiép nhan va tra két
Buoc 7 | Tra ket qua cho ca nhan, to chuc qua ctuia S¢ Tu phap tai Khong tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

15 ngay lam viéc
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8. Quy trinh giai quyét 06 THHC:
8.1. Thanh lap Van phong céng chung (1.013834)
8.2. Hop nhat Vin phong cong chtng theo loai hinh cong ty hop danh (1.013839)

8.3. Sap nhap Van phong cong chirng theo loai hinh ¢ong ty hop danh (1.013842)

Quy trinh s6: 08

8.4. Chuyén nhuong toan bo phan von goép cua toan bo thanh vién hop danh caa Van phong cong ching (1.013846)
8.5. Chuyén d6i Van phong cong chitng (1.013849)
8.6. Ban Van phong cong chiing theo loai hinh doanh nghiép tu nhan (1.013852)

:rhlr t.l{ N¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thaoi gian thuc hién
cong viéc

Kiém tra tinh hop 18 ctia hd so, huéng dan, tiép nhan | B phén tiép nhan va tra két

Budc 1 hd so, quét (scan) va luu hd so dién tir, chuyén qua ctua So Tu phap tai 0.5 naav 1am vie
Phong Hanh chinh tu phap va BO tro tu phap xir Iy Trung tam Phuc vu hanh 0 NGay '
ho so chinh cong (TTPVHCC)

‘ Léanh dao Phong Hanh chinh
Budc 2 | Lanh dao Phong phan céng thu ly ho so tu phap va Bo tro tu phap 0,5 ngay lam viéc
(HCTP&BTTP)
Budc 3 | Thu ly giai quyét; trinh lanh dao phong xem xét Cong chire Phong 2,5 ngay lam viéc

HCTP&BTTP
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Duyét két qua giai quyét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong

BuoC4 | quyet két qua xir Iy HCTP&BTTP 0,5 ngay lam vice
Buac 5 .ﬁ_rll_tlcdao S xem xet, ky duy¢t ket qua giai quyet Lanh dao S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc
. Vao sé vin ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ . T
Buéc 6 UBND tinh Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so va trinh 1anh dao Chuvén vien ohone N&i chiah
. UBND tinh phé duvét uyen vicn pnong INOQ1 ¢nin S ‘A
Budc 7 p ye Van phong UBND tinh 08 ngay lam viéc
Vao s van ban, dong dau, chuyén két qua giai quyét
Bugc 8 | thu tuc hanh chinh (kém theo ban gidy) dén Trung Van thu UBND tinh 02 ngay lam viéc
tam Phuc vu hanh chinh cong
Xac nhan trén qph?m mém mot cura dién tir; thong bao | B phan tiép nhan va tra két
Bugc 9 | cho ca nhan, t6 chire dén nhan tra két qua TTHC qua ctia S¢ Tu phép tai Khong tinh thoi gian
TTPVHCC

Tong thoi gian thuc hién:

15 ngay lam viéc
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