Klem theo

Phu luc IT

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (54 TTHC)

I. LINH VUC CONG CHUNG (28 TTHC)

1. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Bo nhiém cong ching vién” (Ma TTHC: 1.013803)

PHAM VI TOAN TiNH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH CAO BANG
Quyet dinh so 2775 /QP-UBND ngay /0 thang 12 nam 2025 cua Chu tich Uy ban nhdn dan tinh Cao Bd’ng)/aﬂb

Quy trinh sé 01

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day da cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trit ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duoc cip dé Ky trén ban dién ta, chiu trach
nhiém ve tinh dy du, toan ven, chinh xac voi céc
noi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong
thdng tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hoac chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); Chuyen hd so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So Tu

phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc
xa, phuong

0,5 ngay lam viéc




Lanh dao Phong Hanh chinh tu phap

Budc 2 | Phan cong thu ly ho so va B4 tro tur phap (HCTP&BTTP) 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 5,5 ngay lam viéc
Buoc4 | €M €L ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Lanh dao So
, Ky phé duyét két qua, trinh Uy ban nhan dan N : , T
Buéc 5 (UBND) tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phép 02 ngay lam viéc
Vo sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua
Bu¢c 6 | lién thong trinh UBND tinh (ban di¢n tw, ban Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
giay)
Buge7 | Xem Xet, tham dinh xt 1y ho so, trinh 1anh dao Chuyén vién Phong Nbi chinh 9.5 naav 1am viec
Vin phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh > Ngay :
, Va0 sb vin ban, dong dau, luu trit hd so, chuyén . . . , R .
Buéc 8 két qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, ¢4 nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu Khana tinh
Budc 9 | (truc tiép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo | phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac thoi %ian

dang ky)

xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc




2. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “B6 nhiém lai cong chirng vién” (Ma TTHC: 1.013804)

Quy trinh sb 02

Thir tw
cbng viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theot gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xAc, dﬁy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trit ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duogc cap dé Ky trén ban dién ta, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi céc
noi dung theo ban glay cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hoac chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); Chuyen hd SO gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So Tu
phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc
xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cong thy Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

5,5 ngay lam viéc




Xem xét két qua, tham dinh hd so truge khi trinh

Budc 4 Lanh dao S& Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc

Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao So Tu phap 02 ngay lam viéc
Vo s6 vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua

Budc 6 | lien thong trinh UBND tinh (ban dién tw, ban Van thu S Tu phép 0,5 ngay lam viéc
giay)

Buge7 | Xem xét tham dinh xt 1y ho so, trinh 1anh dao Chuyén vién Phong Nbi chinh 9.5 naav 1am viac
Van phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '

. Vo sb van ban, dong dau, luu trit ho so, chuyén < 9 . , LT

Buéc 8 két qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua S Tu Khana tinh

Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo | phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac thoi %ian

dang ky)

x4, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc




Quy trinh sé 03

3. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Mién nhiém céng chimg vién (trwong hep dwoc mién nhiém)” (Ma TTHC:

1.013805)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Theoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir ho so dién ta, ding chix ky sé ca nhan
duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém
vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac noi
dung theo ban giay; cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyét TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén
co quan cé tham quyen giai quyét theo quy dinh
(hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo
dbi voi truong hop tlep hhan sau 15 gio hang
ngay); Chuyen ho so gidy dén co quan c6 tham
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So Tu
phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cong thy Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 3

Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

02 ngay lam viéc




Xem xét két qua, thim dinh hd so truge khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
. Vao s6 vin ban, dong dau, ky so, chuyén két qua A e : , i
BudC6 | ian thong trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam vice
Buge7 | XM Xt tham dinh xu Iy ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
, Vao sd vin ban, dong dau, luu trit ho so, chuyén . . . , N .
Buéc 8 két qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, ca nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Tu Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo | phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC thoi %ian

dang ky)

cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc




' ' ~ Quytrinh 50 04
4. Quy trinh ngi bj giai quyet TTHC: “C6ng nhan twong dwong doi véi nguoi dwge dao tao nghe cong chirng 6 nwéc
ngoai” (Ma TTHC: 1.013806)

Thir tw n A n . = o Thoi gian
cong vidc Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién thyc hign

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir ho so dién ta, dung chir ky so ca nhan
duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém
vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac noi
dung theo ban gidy; cap nhat vao H¢ thong thong | Bo phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
Bugc 1 | tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen ngay dén | phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | 0,5 ngay lam viéc
co quan cé tham quyen giai quyét theo quy dinh cac xa, phuong
(hoac chuyén vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo
dbi voi truong hop tlep hhan sau 15 gio hang
hgay); Chuyen hd so gidy dén co quan co tham
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc




Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 5,5 ngay lam viéc
Busc4 | XeM x€t ket qua, tham dinh ho so trude khitrinh |-y o g0 phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phép 02 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua g q , T
BuGC 6 | jian thong trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | XM Xt tham dinh xu Iy ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 0 NGay '
, Vao sd vin ban, dong dau, luu trit ho so, chuyén . . . , N .
Buéc 8 két qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chic, ca nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua S¢ Tu Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo | phap tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC thoi %ian

dang ky)

cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc




Quy trinh sé 05

5. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Ping ky tap sw hanh nghé cong chitng” (Ma TTHC: 1.013807)
a) DPéi Véi trwong hgp nguwoi ding ky tap sw tw lién hé dwoc véi t6 chirc hanh nghé cong chigng nhdn tap s

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theot gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién tir, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hé so giay dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 2

Phan cong thu Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 3

Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

04 ngay lam viéc

Budc 4

Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc
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Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong diu, chuyén két qua cho _ : , T
Buéc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

b) Déi Véi trwong hep nguoi ding ky tap sw dwec Sé Tw phdp bé tri t@p sw va ding ky tap sw hanh nghé cong chizng

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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quan c6 tham quyén de giai quyét trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 5,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao Sé Tu phap 02 ngay lam viéc
Budc 6 ¥$‘;\flj Cvgm ban, déng dau, chuyén ket qu cho Vin thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

’ Tra ké_tAqué giai quyét TTHC cho Eé chﬁ:c, gé nhan | Bo phan tiép nhan va tra kétqqué Sé Khong tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 06
6. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Ping ky tap sw lai hanh nghé cong chitng sau khi cham durt tap sw hanh nghé
cong chang” (Ma TTHC: 1.013808)
a) Doi Vi trwong hop nguoi dang ky tdp sw tw lién hé dwoc Véi té chirc hanh nghé cong chizng nhén tdp sw

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién twr, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Buoc 1

Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 04 ngay lam viéc

Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
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Bugsc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho y : , e
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thoi
Buoc 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

b) Déi Véi trwong hep nguoi ding ky tap sw dwec Sé Tw phdp bé tri t@p sw va ding ky tap sw hanh nghé cong chieng

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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quan c6 tham quyén de giai quyét trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 5,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao Sé Tu phap 02 ngay lam viéc
Buoc 6 ¥$€,\ij C?“ ban, déng dau, chuyén ket qud cho Vin thu Sé Tu phap 0,5 ngay lam viéc

, Tra ké_tiqué giai quyé.t TTHC cho Eé chiic, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra kétvqué Sé Khong tinh thoi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 07

7. Quy trinh ni by giﬁi‘quyét TTHC: “Thay doi noi tap sw hanh nghé cong chirng tir té chirc hanh nghé cong chirng
nay sang to chac hanh nghe cdng ching khac trong cung mét tinh, thanh pho truc thuéec Trung wong” (Ma TTHC:

1.013810)

a) Péi Véi trwong hgp nguwoi t@p sw tw lién hé tap sw dwot Véi té chirc hanh nghé cong chieng khac nhdn tdp sw

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iwu trir ho so dién ta, ding chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cong thy ly ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 3

Thu ly giai quyét; Trinh linh dao Phong

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc




16

Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
. Vao s6 vian ban, déng dau, chuyén két qua cho A e : , i
Budc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thoi
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

b) Déi Vi trwong hep nguoi tap sw khong tu lién hé digc noi tap sw méi va dé nghi Sé Tw phdp bé tri noi tap sw mdi

:rhlr t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thor glan
cong viéc : : ‘ : thwc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc | Bo phan tiép nhan va tra két qua So
Busc 1 | cip dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham

TTPVHCC céc xa, phuong
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quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 05 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 02 ngay lam viéc
Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
Budc 6 ¥$‘;\ij CVCE‘“ ban, déng dau, chuyén ket qud cho Van thu S& Tu phap 01 ngay lam viéc

, Tra ké_tiqué giai quyé.t TTHC cho Eé chiic, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra kétvqué Sé Khong tinh thoi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 08
8. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Thay ddi noi tap sw hanh nghé cong chitng tir to chirc hanh nghé cong chiing
tai tinh, thanh phé truc thugc Trung wong nay sang t6 chirc hanh nghé céng chiing tai tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong” (M& TTHC: 1.013812)
a) Doi Vi treong hop nguoi tap su tw lién hé dwoc véi té chirc hanh nghé cong chiing khac nhén tdp sw

Thir tw A n - , - o Thoi gian
cong viée Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién thuee hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iwu trir ho so dién ta, ding chir ky so ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 03 ngay lam viéc

Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
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Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong diu, chuyén két qua cho T : , e
Budc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

b) Déi Vi trwong hep nguoi tap sw khong tu lién hé dieotc noi tap sw méi va dé nghi Sé Tw phdp bé tri noi tap sw mdi

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cuaa hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
lru trit hd so dién ta, ding chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hé so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 6,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
Budc 6 ¥$‘;\flj Cvgm ban, déng dau, chuyén ket qu cho Vin thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

, Tra ké_tiqué giai quyé.t TTHC cho Eé chiic, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra kétvqué So Khong tinh thoi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 09

9. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Cong nhan hoan thanh tap sw hanh nghé cong chitng” (Ma TTHC: 3.000444)

Thir ty Ni dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoigian
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

ce}p dé k)'/ trén ban dién tfr, chju tréch nhiém veé tl'nh
Budc 1 giay: p ¢ thong g giai ¢ ye Tu phép tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham - A

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01

ngay lam viéc keé tur khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 5,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 02 ngay lam viéc




22

Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

TTPVHCC Van thu S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So
Budc 7 | (truc tieép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;
dang ky) TTPVHCC céc xa, phuong

Khéng tinh thoi
gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc

’ , ‘ Quy trinh sé 10
10. Quy trinh ndi b giai quyeét TTHC: “Cham dit tap sw hanh nghe cong chieng” (Ma TTHC: 1.013816)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cuta ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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, ] ' ~ Quytrinhso 11
11. Quy trinh ndi b giai quyet TTHC: “Piang ky tham dw kieém tra ket qua tap sw hanh nghe cong chwng” (Ma
TTHC: 1.013818)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hd so,

lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém ve¢ tinh

day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban Y T S

idy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet BO phan ticp n_han vatra ket qua S U

Bugc1 |J'4Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén co quan c6 tham .~ \

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau

gio ngay lam viéc tlep theo ddi véi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen ho so g1ay dén co

quan cé tham quyen dé glal quyét trong khéng qua 01

ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hé so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 10,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 02 ngay lam viéc
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Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

Buéc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc

12. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cap Thé cong ching vién” (Ma TTHC: 1.013859)

Quy trinh s6 12

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i véi truong hop tiép

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan cé tham quyén dé gial quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho NPT : , o
Budéc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu S6 Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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13. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cap lai Thé cong chirng vién” (Ma TTHC: 1.013830)

Quy trinh s6 13

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tu, dung chix ky s6 ca nhén dugc

cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan Va tra Kt qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So NI

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan c6 tham quyen dé giai quyet trong khdng qua 01

ngay lam viéc ké tir khi tiep nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Budc 6

Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho
TTPVHCC

B6 phan Van thu S Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Buoc 7

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, ¢4 nhan
(truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo
dang ky)

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

Khéng tinh thoi
gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

14. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Thu hdi Thé cong chirng vién” (Ma TTHC: 1.013832)

Quy trinh s6 14

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i vai truong hop tiép

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan cé tham quyén dé gial quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho _ : , o
Budéc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




15. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Thanh lap Vin phong cong ching” (Ma TTHC: 1.013834)
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Quy trinh s6 15

Thir tw
cbng viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc hién

Theot gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién t, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Buoc 2

Phan cong thu Iy ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Thu Iy giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

02 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién _ : , T
BudC6 | th8ng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phdp 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa 1y ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
, Va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két . - . , N A
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 16

16. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Ping ky hoat dong Vin phong cong chirng” (Ma TTHC: 1.013835)

Thir ty N@i dung cong viéc Tréch nhigm thuc hign Thoi gian
cong viéc : : : : : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hé so,

lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban 5 ohan tién nhan Va tra Kt qua Sé

idy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B phan tiep nhan va tra két qua So N

Bugc1 |J'4Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

Buéc 6 TTPVHCC Vian thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh s6 17

17. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Thay doi ndi dung diing ky hoat ddng ciia Vin phong cong chieng” (Ma
TTHC: 1.013836)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thwc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
lru trit hd so dién ta, dung chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i vai truong hop tiép

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc




34

nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan cé tham quyén dé gial quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho § : , T
Budc 6 TTPVHCC Vin thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 18

18. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cap lai Gidy ding ky hoat ddng cho Vin phong cong chirng do bi mit,
héng” (M& TTHC: 1.013837)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu triv ho so dién tu, dung chir ky so ca nhan dugc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan Va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So NI

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hozc chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Budc 6

Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho
TTPVHCC

B6 phan Van thu Sé Tu phap

0,5 ngay lam viéc

Buoc 7

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chic, ¢ nhan
(truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo
dang ky)

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

Khéng tinh thoi
gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh s6 19

19. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Hop nhat Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hep danh” (M&
TTHC: 1.013839)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day dua cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i véi truong hop tiép

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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nhén sau 15 gio hang ngay); Chuyén ho so gidy dén co
quan co6 tham quyén de giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
Busc 4 | <&M Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y -1 4o phang HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, V4o s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BuGC® | hang trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu S6 Tu phap 0.5 ngay lam viéc
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa 1y ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
. Va0 s6 van ban, déng dau, luu trir hd so, chuyén két y y . ) T
Budéc 8 qua cho TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 20

20. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Ping ky hoat dong Vin phong cong ching hep nhat” (M3 TTHC:

1.013840)
Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cia ho so,

lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban 5 ohan tién nhan Vi tra két qua Sé

idy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet B phan tiep nhan va tra ket qua S0 NI

Bugc1 |J'4Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham - .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan ¢ tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01

ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
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0,5 ngay lam viéc

Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho y : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu So Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh s6 21

21. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Sap nhap Vin phong cong ching theo loai hinh céng ty hep danh” (M
TTHC: 1.013842)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thwc hién

Thoi gian
thwc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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gid ngay lam viéc tiép theo doi voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyén dé gial quyét trong khéng qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
Busc4 | <&M X€t ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y -1 40 phang HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BudC6 | i6ng trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu So Tuphap | 0,5 ngay lam vice
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 9.5 nodv [am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 0 NGy ¢
, VA0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két - . . , N o
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘rigian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc




41

Quy trinh sé 22

22. Quy trinh ndi b gidi quyét TTHC: “Thay doi noi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng nhan sap
nhap” (Ma TTHC: 1.013843)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theot gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién tir, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhéan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cong thy ly ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc

Buoc 3

Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

2,5 ngay lam viéc

Budc 4

Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,5 ngay lam viéc
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0,5 ngay lam viéc

Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho y : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh thei
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh sé 23

23. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Chuyén nhwong toan b phan vén gop cia toan bd thanh vién hep danh cia
Van phong cong chirng” (Ma TTHC: 1.013846)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thwc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién ti, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo d6i véi truong hop tiép

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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nhén sau 15 gio hang ngay); Chuyén ho so gidy dén co
quan co6 tham quyén de giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
Busc4 | <&M Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y . b 46 phang HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BudC6 | i6ng trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu So Tuphap | 0,5 ngay lam vice
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa 1y ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
, Vo sb van ban, dong dau, luu trit hd so, chuyén két s L 7 o
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 24

24. Quy trinh ndi b} giai quyét TTHC: “Thay d6i ni dung diing ky hoat dong ciia Vin phong cong chirng nhan
chuyén nhwong von gop” (Ma TTHC: 1.013848)

Thir ty Ni dung cong viéc Tréach nhiém thuc hién Thoigian
cong viéc : ’ ’ : ’ thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tién nhan Va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So NI

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi trudng hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

TTPVHCC Van thu S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Bugc 7 | (truc tiép hoiac qua dich vu buu cong ich tly theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang k¥) TTPVHCC céc xa, phuong glan

Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

, o Quy trinh s6 25
25. Quy trinh ndi b gidi quyet TTHC: “Chuyén doi Van phong cong ching theo loai hinh doanh nghiép tu nhan thanh
Van phong cong ching theo loai hinh cong ty hop danh” (Ma TTHC: 1.013849)

Thir ty N@i dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thoi gian
cong viéc : ; * : * thuc hién
Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du caa ho so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trit ho so dién tu, dung chix ky so c4 nhan duoc
h 6 e 0 WO | g v s
Busc1 |9 g Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

giay; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

TTPVHCC céc xa, phuong
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quan c6 tham quyén de giai quyet trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
Buscd | XM Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y =) 4. phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, V4o s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BudC6 | iang trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu 86 Tuphdp | 0,5 ngay lam vice
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 9.5 naav 1am Vi
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 0 NGy ¢
, VA0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két . - . , N -
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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, Quy trinh s6 26
26. Quy trinh ngi by giai quyet TTHC: “Ban Vin phong cong chitng theo loai hinh doanh nghiép tw nhan” (Ma
TTHC: 1.013852)

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xdc, day du cua hd so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu triv ho so dién tu, dung chir ky so ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém ve¢ tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban Y T S
B6 phan tiep nhan va tra ket qua Sé
Busc1 |91V CAp nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ * . " i TevHCE tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham g o N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc




48

Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BuGC® | hng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu S6 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 9.5 naav 1am Vi
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh > Ngay ©
, Vao sb van ban, dong dau, luu trir hd so, chuyén két _ c : T
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

15 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 27
27. Quy trinh ndi bg gidi quyet TTHC: “Thay doi ngi dung diang ky hoat dong ciia Vian phong cong chirng dwgc
ban” (M& TTHC: 1.013853)

Thir tw n A n . n n Thai gian
cong vidc Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién thuc hign
Kiem tra, xem xét tinh chinh xdc, day du cua ho so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc
Ca}p dé ky trén ban dién tﬁ:, chiu tréch nhiém ve t|'nh
Buscl | IV ip ong thong tin giai quyé Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén co quan c6 tham L~ .
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
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Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho y : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phép 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thoi
Buoc 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC céc x4, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

, ‘ Quy trinh s6 28
28. Quy trinh noi b gidi quyeét TTHC: “Cong nhan Dieu I¢ ciia Van phong cong chirng dwoc thanh lap trwéc ngay
01/7/2025” (Ma TTHC: 1.013856)

:rhlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thwc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day dua cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
lru trit hd so dién tu, dung chir ky sé ca nhan dwgc | Bo phan tiép nhan va tra két qua So

Busc 1 | cip dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban TTPVHCC céac xa, phuong
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin gidi quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
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quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 05 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 02 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho _ : , T
Budéc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 01 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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I1. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI (14 TTHC) ,
] ) ) Quy trinh so 29
29. Quy trinh ndi b§ gidi quyet TTHC: “Cap Giay phép thanh Iap Trung tdm hoa giai thwong mai” (Ma TTHC:
1.008907)

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trlr ho so dién tw, dung chir ky s6 ca nhén dugc
cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém ve¢ tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban Y T S
Bo phan tiep nhan va tra ket qua So
Busc1 |91V Cap nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ © . " T TevHCe tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham g N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 12,5 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién y : , T
BuGC® | hng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh 1dnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 4.5 naay [am viac
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 0 NGy :
, Vao sb van ban, dong dau, luu trir hd so, chuyén két _ c : T
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budoc 9 | (truc tiep hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc
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' , , Quy trinh sb 30

30. Quy trinh ndi bd gidi quyet TTHC: “Cap lai Giay phép thanh l4p Trung tam hoa giai thwong mai, Giay phep

thanh 1ap chi nhanh, vin phong dai dién cia to chic hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam” (Ma TTHC:
1.008908)

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh Xé’C, dﬁy du cua hd so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu triv ho so dién tu, dung chir ky so ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém ve¢ tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban Y A d tra LAF iz O
idy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet BO phan tiép n_han va tra ket qua S .

glay, Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Buoc 1

Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 02 ngay
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién y : , :
BuGC® | hng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phap 0,25 ngay
Buge7 | Xem xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 2 5 nad
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 0 NGy
. Va0 s6 van ban, dong dau, luu trir ho so, chuyén két g < . , .
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘rigian
dang ky) TTPVHCC céc x, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay
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, ] Quy trinh s6 31
31. Quy trinh ngi by giai quyet TTHC: “Bo sung hoat dong hoa giai thwong mai cho Trung tam trong tai” (Ma
TTHC: 1.008909)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh Xé’C, dﬁy du cua hd so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu triv ho so dién tu, dung chir ky so ca nhan dugc
cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban Y T S
Bo phan tiep nhan va tra ket qua So
Busc1 |91V Cap nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ * . " T TevHCe tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham o N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién A s : , T
BudC6 | iang trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu So Tuphap | 0,5 ngay lam vice
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa 1y ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 25 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
, Va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két . - . , N .
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

10 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 32

32. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Thay déi tén goi, dia chi tru sé Trung tdm hoa giai thwong mai sang tinh,

thanh phé truc thuge Trung wong khac; Ping ky hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai khi thay doi dia chi tru sé
sang tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac” (Ma TTHC: 1.008910)

a) Péi véi trwong hop thay déi tén goi:

Thir ty Ni dung cong viéc Tréach nhiém thuc hién Thoigian
cong viéc : ’ ’ : ’ thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iwu trir ho so dién ta, ding chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1

Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc

Xem xét két qua, tham dinh hd so trugc khi trinh

Lanh dao So Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 4
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Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién _ : , T
BudC6 | ihang trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu S6 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 2 5 nodv [am viac
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 0 NGy :
Buscg | Va0 SO van ban, dong dau, Tuu trir ho so, chuyen Ket| 0 van phong UBND tinh | 0,5 ngay Iam viéc
qua cho S¢ Tu phap
Thong béo cho Trung tdm hoa giai thuong mai dén
, nhan vin ban chap thuan caa UBND tinh. A T
Budc 9 Nhan Gidy d& nghi thay déi tén goi trong Gidy ding Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 15 ngay lam viéc
ky hoat dong cua Trung tdm hoa giai thuong mai.
Budc 10 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 3,5 ngay lam viéc
Busc 11 | €M Xet ket qua, tham dinh ho so true khi trinh |y o\ 4 0 phong HCTP&BTTP | 0.5 ngay lam viec
Lanh dao So
Budc 12 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho _ : , o
Budéc 13 TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chic, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 14 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘yi%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc
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b) Doi véi trweong hop thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong khdc

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiem tra, xem xét tinh chinh xéc, ddy du cta ho so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém ve tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan Va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So T

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,25 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham - A

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi trudng hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,75 ngay lam viéc
Busc4 | <&M Xet ket qua, tham dinh ho so trudc khi trinh [y - 40 phong HCTP&BTTP | 0,25 ngay Iam viec

Lanh dao S&
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,25 ngay lam viéc
Budc 6 Vao so van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua lién Van thu S& Tu phép 0,25 ngay lam viéc

thong trinh UBND tinh (ban dién ta, ban giay)
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Xem xét, tham dinh xtr Iy hd so, trinh 1anh dao Vin

Chuyén vién Phong Néi chinh

Bude 7 phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 1,5 ngay lam vice

Buscg | Vo0 SO van ban, dong dau, Tuu trlr ho so, chuyen Ket| o van phong UBND tinh | 0,5 ngay 1am viéc
qua cho S¢ Tu phap

Busc 9 | Thu ly giai quyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 12 ngay lam viéc

Budc 10 | Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,5 ngay lam viéc

Busc 11 | X&M X€t ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y 24 4. phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay 1am viee
Lanh dao So

Budc 12 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T

Buéc 13 TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh

Budc 14 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc
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' o Quy trinh sb 33
33. Quy trinh ngi b gidi quyet TTHC: “Cap giay phép thanh 1ap chi nhanh/ van phong dai dién cta to chirc hoa giai
thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam” (Ma TTHC: 1.008911)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién twr, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban B phan tiép nhan va tra két qua Sé
Busc1 |91ay; cdp nhat vao He thong thong tin giai quyet| ™7 © . W F oy HEC finh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham g N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 12,5 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trugc khi trinh

Budc 4 Linh dao S¢ Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S Tu phap 0,5ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién _ : , T
BudC6 | th8ng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phdp 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 4.5 naav 1am Viae
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 0 NGy ©
, VA0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két . - . , N .
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

20 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 34

34. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Cham dirt hoat dong ciia chi nhanh, vin phong dai dién cia té chic hoa giai

thwong mai nwéc Ngoai tai viét nam trong truong hop chi nhanh, viin phong dai dién cham dirt hoat dong theo quyét dinh

ciia té chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai hoic toé chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai thanh Iap chi nhanh, vin phong
dai dién tai Viét Nam cham dit hoat ddng ¢ nwéc ngodi” (Ma TTHC: 1.009283)

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hd so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu trlr ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén dugc
cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban 5 ohan tién nhan Vi tra két qua Sé
iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B phan tiep nnan va tra Ket qua S0 U
Bugc1 |J'9Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham L~ .
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trugc khi trinh

Budc 4 Linh dao S¢ Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién y : , T
BuGC® | 4hng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xa 1y ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 25 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 2 Ngay '
. Va0 s6 van ban, déng dau, luu trir hd so, chuyén két y y . ) T
Budéc 8 qua cho TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 35

35. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Ping ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai sau khi dwoc cip phép
thanh lap” (Ma TTHC: 1.008913)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hd so,

lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban 5 phan tién nhan VA tra két qua Sé

idy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B phan tiep nhan va tra ket qua S0 .

Bugc1 |J'4Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc keé tur khi tiép nhan ho so.
Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 12,5 ngay
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
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Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho T : , .
Budéc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC cac x4, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay

Quy trinh sé 36

36. Quy trinh ngi bg giai quyé't’ TTHC: “Cép lai Gidy ding ky hoat dong Trung tim hoa gidi thwong mai, chi nhanh
Trung tim hoa gidi thwong mai, Giay dang ky hoat dong cta chi nhanh to chirc Hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam” (Ma TTHC: 1.008914)

cap dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban

TTPVHCC céc xa, phuong

Thw t.l'f Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc : : : : : thwc hién
Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xéc, day du cua ho so, , ’
lap phicu ti€p nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va | Bo phan tiep nhan va tra ket qua So
Buoc 1 | luu trir ho so dién tir, dung chir Ky s0 ca nhan dugc Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
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gidy; cap nhat vao Hé thong thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi trudng hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan ¢ tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugsc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budc 6 TTPVHCC Vin thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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' ] Quy trinh sé 37
37. Quy trinh ngi b¢ giai quyet TTHC: “Pang ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai
tai Viét Nam sau khi dwgc cap phép thanh lap” (Ma TTHC: 1.008915)

Thir tw A A n . n n Thoi gian
cong viée Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién thuee hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc
ceflp dé k)'/ trén ban dién tfr, chju tréch nhiém veé tl'nh
Busc1 | 1Y; ip ong thong tin giai quyé Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay
TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén co quan co tham L~ .
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyet trong khdng qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiep nhan ho so.
Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 7,5 ngay
Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
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Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay
, Vao s6 van ban, dong diu, chuyén két qua cho _ 7 . .
Budéc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang ky) TTPVHCC céc x, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

Quy trinh sé 38

38. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Thay déi tén goi, Truéng chi nhanh, dia chi tru sé sang tinh, thanh pho truc
thugc trung wong khac cia chi nhanh to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam; Dang ky hoat dong cua chi
nhanh to chic Hoa giai thwong mai nwéoc ngoai tai Viét Nam khi thay doi tén goi, Trwéng chi nhanh” (Ma TTHC:

1.008916)
a) Doi voi truwong hop thay doi vé tén goi, Truwong chi nhanh
:rhlr t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Thor glan
cong viéc thwc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa ho so,
i Bic i s r s ) |51 i it
Budc 1 >N, GUNg y : Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay lam viéc

cap de ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban
giay; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyét

TTPVHCC céc xa, phuong
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TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Phan céng thy ly h so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 3,5 ngay lam viéc
Busc 4 | <&M Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y 1 46 phang HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién T : , o
BuGC® | hang trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) BO phan Van thu S6 Tu phap 0.5 ngay lam viéc
Buge7 | Xem Xét, tham dinh xt Iy ho so, trinh lanh dao Vin Chuyén vién Phong Nbi chinh 04 nady 1am viec
phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh gay '
Buscg | /20 SO van ban, déng dau, luu trit ho so, chuyen Ket| 0 ) van phong UBND tinh | 0,5 ngay 1am viee

qua cho S¢ Tu phap
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Thong béo cho Chi nhanh to chirc hoa giai thuwong
mai nudc ngoai tai Viét Nam dén nhan van ban chap
thuan cua UBND tinh.

Budc 9 Nhan Gidy dé nghthhay déi tén goi trong Giy dang Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 15 ngay lam viéc
ky hoat dong cua t6 chac hoa giai thuong mai nudc
ngoai tai Viét Nam.
Budc 10 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 3,5 ngay lam viéc
Busc 11 | em Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y o) 4 0 phong HCTP&BTTP | 0.5 ngay 1am viec
Lanh dao So
Budc 12 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho T : , T
Budéc 13 TTPVHCC B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 14 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘yi%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc
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b) Doi véi trwong hop thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh phé truc thuéc trung wong khdc

Thir tu N@i dung cong viéc Trach nhigm thuc hign Thoigian
cong viéc : ; ; : ; thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu triv ho so dién tu, dung chir ky so ca nhan dugc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém ve tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan Va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So N

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,25 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi trudng hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,5 ngay lam viéc
Buscd | XM Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y = 4. phong HCTP&BTTP | 0,5 ngay lam viee

Lanh dao S&
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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, Va0 s6 van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién _ : , T
BudC6 | ihang trinh UBNID tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu S6 Tu phép 0,25 ngay lam vice
Buge7 | K€M Xét tham dinh xir Iy ho so, trinh 1anh dao Vian Chuyén vién Phong Noi chinh 15 naay [Am viae

phong, 1anh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 0 NGay '

, Va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két . . . , R .
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,25 ngay lam viéc

Tra ket qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiep nhan va tra ket qua So Khéna tinh
Budéc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘yigian
dang ky) TTPVHCC céc x, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

, Quy trinh s6 39
39. Quy trinh noi bg giii quyet TTHC: “Ping ky hoat dong cia chi nhanh trung tim hoa giai thwong mai” (Ma
TTHC: 2.001716)

Thw t.l'f Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Tho glan
cong viéc : : : : : thwc hién
Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phicu ticp nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va B6 phan tiép nhan va tra két qua So
. luu trit ho so dién ti, dung chir Ky so ca nhan dugc A o NUTTURA
Buoc 1 e ) N Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
cap de€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém ve tinh s A
TTPVHCC céc xa, phuong
day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyét
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TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan ho so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budc 6 TTPVHCC Vin thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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' ' Quy trinh s6 40
40. Quy trinh ndi b¢ gidi quyét TTHC: “Cham dit hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai trong truwong hep
Trung tim hoa gidi thwong mai tw cham dat hoat dong” (Ma TTHC: 2.000515)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua hd so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trit hd so dién twr, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban B phan tiép nhan va tra két qua Sé
Busc1 |91ay; cdp nhat vao He thong thong tin gial quyet| ™7 © .V F oy HEC finh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham g N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.

Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc

Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Budc 4 Lanh dao S6 Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién y : , T
BuGC® | hng trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu 86 Tu phap 0.5 ngay lam vicc
Buge7 | Xem xét, tham dinh xa Iy hd so, trinh ldnh dao Vin Chuyén vién Phong Néi chinh 4.5 naay [am viac
phong, lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 0 NGy :
, Vao sb van ban, dong dau, luu trir hd so, chuyén két _ c : T
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Budc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

12 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 41

41. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Ping ky hoa giii vién thwong mai vu viéc” (Ma TTHC: 1.009284)

Thir ty Ni dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoigian
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh

Giay: Cap Tt v Ho.thing thong tin gt quyée| B0 BN tép nhan va 1 két qua o
Bugcl |y, ¢4p ¢ thong thong tin gial quyc Tu phap tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham - A

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01

ngay lam viéc keé tur khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho

TTPVHCC B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chic, c& nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

ding ky) TTPVHCC céc xi, phuong glan

Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc

Quy trinh so6 42
42. Quy trinh noi b gidi quyet TTHC: “Thay doi tén goi trong Giay dang ky hoat dong ciia Trung tim hoa giai
thwong mai” (Ma TTHC: 2.002047)

Thir ty Ni dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thoi gian
cong viéc : ; * : * thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa ho so,
lap phieu tiep nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu trit ho so dién tu, dung chix ky so c4 nhan duoc
h 6t i i 0 8 4 g e
Busc1 |9 g Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

giay; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

TTPVHCC céc xa, phuong
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quan c6 tham quyén de giai quyet trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 4,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho A s : , T
Budc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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II1. LINH VUC TRO GIUP PHAP LY (12 TTHC) ,
) ) Quy trinh so0 43
43. Quy trinh ndi bj giai quyet TTHC: “Cap thé cong tac vién trg giup phap ly” (Ma TTHC: 2.000587)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hé so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc
cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban Y A d tra LAF iz Q2
B phan tiép nhan va tra két qua So
Busc1 |J1aY: Cap nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ "o M i TevHCe tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham o N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

, N L Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, e
Buac 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 0,5 ngay lam viéc

, B S X \ Vién chitc Phong Hanh chinh tong T
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh Ianh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 02 ngay lam viéc
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

Bu6c4 |1 anh dao Trung tam TGPLNN 0,25 ngay lam vice
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh So phé duyét Giam dbc Trung thm TGPLNN 0,5 ngay lam viéc
Busc 6 | /20 SO van ban, dong dau, chuyén ket qua den Glam |y g Trung tam TGPLNN | 0,25 ngay 1am viec
doc So (ban dién tr, ban giay)
, Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so va trinh Giam déc Sé | Chuyén vién Phong HCTP&BTTP T
Budc 7 duyet 2,5 ngay lam viéc
, Vo sb van ban, dong dau, luu trit hd so, chuyén két _ : , T
Buéc 8 qua cho TTPVHCC Van thu So Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘ri%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh so 44

44. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Cap lai Giay ding ky tham gia tro gilp phap ly” (Ma TTHC: 2.000954)

Thir ty Ni dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoigian
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh

Giay: Cap Tt v Ho.thing thong tin gt quyée| B0 BN tép nhan va 1 két qua o
Bugcl |y, ¢4p ¢ thong thong tin gial quyc Tu phap tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham - A

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01

ngay lam viéc keé tur khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

TTPVHCC Van thu S& Tu phép 0,5 ngay lam viéc

Budc 6

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh tho
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky) TTPVHCC céc xi, phuong glan

Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

' ' Quy trinh sé 45
45. Quy trinh ndi b§ giai quyet TTHC: “Cham dat tham gia trg giup phap ly” (Ma TTHC: 2.000840)

:rhlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho glan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem x¢€t tinh chinh xdc, day du cua ho so,
lap phieu tiep nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu trit ho so dién tu, dung chix ky so c4 nhan duoc
ho 6 116 i i LS TS0 st s s
Busc1 |9 g Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay lam viéc

gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén glal quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

TTPVHCC céc xa, phuong
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quan c6 tham quyén de giai quyét trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,75 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,25 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,25 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 46
46. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Lwa chon, ky hop ddng véi t6 chiic hanh nghé luat sw, t6 chire tw van phap
luat” (M& TTHC: 2.000970)
a) Péi Véi trwong hop khéng cin xdc minh

Thir tw A A n . n = Thai gian
cong viée Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién thuee hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc
ce}p dé k)'/ trén ban dién tfr, chju tréch nhiém veé tl'nh
Busc1 | 9iaY; ip ¢ thing thong tin giai quyé Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham C o A
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial quyét trong khdng qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.
Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 5,5 ngay
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Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 02 ngay
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho N : : :
Buéc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu S Tu phap 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thoi
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC céc x4, phuong g
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
b) Péi Véi trwong hep can xdc minh
:rhlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Tho gian
cong viéc thwc hién
Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so, , ,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan) va | Bo phan tiep nhan va trd ket qua S¢
Buoc1l | luu trir hd so dién ta, ding chit ky sé ca nhan dugc Tu phap tai TTPVHCC tinh; 01 ngay

Ca}p dé ky trén ban dién tt, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban

TTPVHCC céc xa, phuong
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gidy; cap nhat vao Hé thong thdng tin gidi quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan ¢ tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bugc 2 | Phan céng thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay

Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 08 ngay

Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 02 ngay

Bugsc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 2,5 ngay

Budc 6 ¥$I?’\fli C\(]:én ban, déng dau, chuyén ket qu cho B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay

, Tra ké_tiqué giai quyé.t TTHC cho Eé chiic, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra kétvqué Sé Khong tinh thoi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; :
dang k) TTPVHCC cac x4, phuong glan

Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
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Quy trinh s6 47

47. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Ping ky tham gia tre gitip phap ly” (Ma TTHC: 2.000596)

Thir ty N@i dung cong viéc Trach nhigm thuc hign Thoigian
cong viéc : J J : * thuc hién

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du caa hd so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 ohan tién nhan Va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet B0 phan tiep fhan va tré ket qua So NI

Buocl |9 Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan céng thy ly ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 03 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 01 ngay lam viéc
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc

, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T

Budéc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phap 01 ngay lam viéc

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra ket qua So Khéna tinh th
Buoc 7 | (truc tiép hoic qua dich vu buu cong ich tiy theo |  Tu phap tai TTPVHCC tinh: %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 48

48. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Thay doi ndi dung Gidy ding ky tham gia tro gilp phap ly” (Ma TTHC:

1.001233)
Thir ty Ni dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoigian
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hd so,

lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va

lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc

cap d€ ky trén ban dién tu, chiu trach nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban Y A d tra LAF iz O

idy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet BO phan tiép n_han va tra ket qua S NI

Bugc1 |J'4Y: Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham L~ .

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép

nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co

quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01

ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho

Budc6 | rrpvHCC

B6 phan Van thu S& Tu phap 0,5 ngay lam viéc

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh tho
Budc 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang k¥) TTPVHCC céc x4, phuong glan

Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

, , , ‘ Quy trinh so6 49
49. Quy trinh ndi bp giai quyét TTHC: “Giai quyét khiéu nai vé tre giGip phap ly” (Ma TTHC: 2.000592)

a) Doi vdi trwong hop ngwoi dieng diu té chirc thwe hién tro gitip phdp Iy gidi quyét

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc : thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua ho so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trlt ho so dién tw, dung chix Ky s6 ca nhén dugc
i i D i Ll 1 T gy vt i
Busc1 |9 g Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay lam viéc

gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hd so gidy dén co

TTPVHCC céc xa, phuong




92

quan c6 tham quyén de giai quyet trong khdng qué 01
ngay lam viéc ké tur khi tiep nhan ho so.

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

Budc 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 0,25 ngay lam viéc
, B S X , Vién chicc Phong Hanh chinh tong e
Buac 3 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 1,75 ngay lam viéc
, Xem xét két qua, tham dinh hd so truge khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, T
BuGC4 |1 anh dao Trung tam TGPLNN 0,25 ngay lam vice
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam doc Trung thm TGPLNN | 0,25 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén g ) T
Budc 6 TTPVHCC Van thu Trung tdm TGPLNN 0,25 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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b) Doi vii truwong hop Giam doc S¢ Tw phap gidai quyet
Truong hop nguroi khiéu nai khong dong y véi quyét dinh gid quyét khleu Nai Cua nguoi dimg dau té chire thyc hién tro
gitp phap Iy hodc qua thoi han ma khiéu nai khéng dwoc giai quyét thi cé quyén khiéu nai ién Gidm déc Sé Tw phdp.

Thir tw A A n . n n Thoi gian
cong viée Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién thuee hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so,

1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va

luu trlr ho so dién tw, dung chix ky s6 ca nhén dugc

ce}p dé k)'/ trén ban dién tfr, chju tréch nhiém ve tl'nh
Buscl | IV ip ong thong tin giai quyé Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay

TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén co quan c6 tham L~ X

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép

nhéan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co

quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Bugc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,5 ngay
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 10 ngay
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 1,5 ngay
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 02 ngay
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho

Buéc 6 TTPVHCC B6 phan Van thu Sé Tu phap 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tieép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC céc x4, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay

50. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Yéu cau trg gitp phap Iy” (Ma TTHC: 2.000829)

Quy trinh sé 50

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theti gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cuaa ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
lru trit hd so dién ta, dung chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén hé so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khéng qua 01

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

01 gio lam viéc
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ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

Budc 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 01 gio lam viéc
, B SR . \ Vién chicc Phong Hanh chinh tong e
Buac 3 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 03 gio lam viéc
Bugca | XeM Xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, 01 air 1am vise
Lanh dao Trung tam TGPLNN glo ©
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam doc Trung tm TGPLNN 01 gio lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén g A i
Budc 6 TTPVHCC Van thu Trung tdm TGPLNN 01 gio lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

08 gior lam viéc
(01 ngay lam
Viéc)
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, ‘ Quy trinh s6 51
51. Quy trinh ndi bo gidi quyet TTHC: “Rut yéu cau trg giup phap ly cia ngwoi dwoc tro giup phap ly” (Ma
TTHC: 2.001680)

Thu’ t."f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iwu trir ho so dién ta, ding chir ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c0 tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Tu phap tai TTPVHCC tinh; 01 gio lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Buoc 1

, N e Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, T
Buac 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 01 gio lam viéc

, B ST X \ Vién chitc Phong Hanh chinh tong e
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh Ianh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 03 gio lam viéc

Bugc4 | Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, 01 aid 1am viéc
Lanh dao Trung tam TGPLNN g :




97

Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam dbc Trung thm TGPLNN 01 gio lam viéc
, Vao s6 van ban, dong diu, chuyén két qua dén _ A o
Budc 6 TTPVHCC Van thu Trung tam TGPLNN 01 gio lam viéc

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC céc x4, phuong g

) ] 08 gio lam viéc
Tong thot gian giai quyet TTHC (01 ngay lam
Viéc)

' ] Quy trinh s6 52
52. Quy trinh noi bd giai quyet TTHC: “Thay doi ngwoi thuc hién trg gitp phap ly” (Ma TTHC: 2.001687)

:rhlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thwc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéac, day dua cua ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc | Bo phan tiép nhan va tra két qua So

Budc 1 | cip dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,25 ngay lam viéc
déy du, toan ven, chinh xac vei cac noi dung theo ban TTPVHCC céac xa, phuong
gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham
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quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

Budc 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 0,25 ngay lam viéc
, B S X , Vién chicc Phong Hanh chinh tong e
Buac 3 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 1,75 ngay lam viéc
, Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh téng hop, T
BuGC4 |1 anh dao Trung tim TGPLNN 0,25 ngay lam vice
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam doc Trung thm TGPLNN | 0,25 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén _ A e
Budc 6 TTPVHCC Van thu Trung tam TGPLNN 0,25 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khana tinh th
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; g

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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' ‘ Quy trinh s6 53
53. Quy trinh ndi b gidi quyet TTHC: “Lwa chon ky hgp dong véi luat sw” (Ma TTHC: 2.000977)
a) Déi véi trwong hop khéng cin xac minh
Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gian
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trlr ho so dién tu, dung chir Ky s6 ca nhén dugc
cap de Ky trén ban dién tu, chiu trdch nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban 5 NN tién nhan VA tra Kt qua Sé
idy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet Bo phan tiep nhan va tra ket qua S6 .
Buocl |9 Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham - A
TTPVHCC céc xa, phuong
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo do6i voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.
, A A Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, .
Budc 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 0,5 ngay
, T ST . A Vién chac Phong Hanh chinh tong X
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh Ianh dao Phong duyét hop, Trung tam TGPLNN 5,5 ngay
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Xem xét két qua, tham dinh hd so trudc khi trinh

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

BuGC4 | | 3nh dao Trung tam TGPLNN 01 ngay
Budc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam dbc Trung thm TGPLNN 02 ngay
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén _ . X
Budéc 6 TTPVHCC Van thu Trung tam TGPLNN 0,5 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, ¢ nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khona tinh th
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang k) TTPVHCC céc x4, phuong g
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay
b) Doi véi trweong hop cin xdc minh
:rhlr t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Tho gian
cong viéc thwc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa ho so, , ,
1ap phicu ti€p nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va | B phan tiep nhan va trd ket qua S¢
Budc 1 | luu trir ho so dién tir, dung chir Ky s0 ca nhan duoc Tu phap tai TTPVHCC tinh; 01 ngay

cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo ban

TTPVHCC céc xa, phuong
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gidy; cap nhat vao Hé thong thdng tin gidi quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan ¢ tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop,

Budc 2 | Phan cong thu ly ho so Trung tim TGPLNN 01 ngay
, N S . , Vién chicc Phong Hanh chinh tong \
Buac 3 | Thu ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong duyét hop, Trung tm TGPLNN 06 ngay
Bugc4 | Xem xét két qua, tham dinh ho so trudc khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, 02 naa
Lanh dao Trung tam TGPLNN gay
Bugsc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Giam db¢ Trung tdm TGPLNN 04 ngay
, Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén _ A \
Budc 6 TTPVHCC Van thu Trung tam TGPLNN 01 ngay
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khéna tinh thi
Buac 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian
dang ky) TTPVHCC céc xi, phuong g
Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay
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Quy trinh sé 54

54. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cap lai thé cong tac vién trg gitip phap ly” (Ma TTHC: 2.000518)

Thir ty Ni dung cong viéc Trach nhiém thyc hién Thoigian
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xé’c, dﬁy du cua hé so,
lap phieu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
lu"u trir ho so dién tu, dung chir ky so ca nhén‘du’(yc
Ca}p dé ky trén ban dién tﬁ:, chiu tréch nhiém ve t|'nh
Buscl | IV ip dng thong tin gidi quyé Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va Chuyen ngay dén co quan c6 tham TTPVHCC céc x4. phuon
quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau P 9
gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyen dé gial quyét trong khong quéa 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Buéc2 | Phan cong thu Iy hd so Lanh d‘?‘OTF:Sr?S%é':qa%%hﬂmong NoP: | 0,5 ngay lam viec
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong duyét V'enhggug_ﬁl?%nggﬁr}gslﬁmwong 02 ngay lam viéc
Busc 4 Xem xét két qua, tham dinh ho so trudc khi trinh | Lanh dao Phong Hanh chinh tong hop, 0,25 ngay lam viee

Lanh dao

Trung tdm TGPLNN
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Bugc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh S& phé duyét Giam db¢ Trung tim TGPLNN 0,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén Giam g A T
Budéc 6 déc So (ban dién tir, ban gidy) Van thu Trung tam TGPLNN 0,25 ngay lam viéc
, Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so va trinh Giam d6¢ S¢' | Chuyén vién Phong HCTP&BTTP T
Budc 7 duyet 2,5 ngay lam viéc
, Va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két - , , N A
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra két qua So Khona tinh
Buoc 9 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘yi%ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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