Phu luc II

NINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LiNH VUC LUAT SU, TU VAN PHAP LUAT
THUOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TINH CAO BANG ‘

theo Quyét dinh s6  2/6 /OP-UBND ngay 73 thang 02 ndm 2026 cia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Cao Bang) Al

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (23 TTHC)

I. LINH VUC LUAT SU (18 TTHC)
Quy trinh sé 01
1. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cap Chirng chi hanh nghé luat sw ddi véi nguoi dat yéu cau kiém tra két
qua tap sw hanh nghé luat su” (1.000828)

Thir ty N@i dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoi gian
cong viéc : : : ‘ : thuc hién

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 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 c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh cac xa, phuong
(hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo
dbi voi truong hop tlep hhan sau 15 gio hang
hgay); Chuyen ho 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.




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 05 ngay lam viéc
Busc 4 | <em x€L ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh | o 400 phong HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viac
Lanh dao So
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S¢ Tu phép 01 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua § 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, lanh dao UBND tinh phé duyét. Vin phong UBND tinh 0 NYaY :
, Vao so vin ban, dong diu, luu trit ho so, chuyén . , N .
Budc 8 két qua cho TTPVHCC Van thu 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 ggian

dang ky)

cac xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc




' ' ‘ , Quy trinh s6 02
02. Quy trinh ndi by gidi quyét TTHC: “Cap Chitng chi hanh nghé luit sw doi véi nguoi dwgc mién dao tao nghé
luat sw, mien tap sw hanh nghe luat sw” (1.000688)

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 i oy HeC finh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham s . ’ '
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 ¢ tham quyen dé gial quyét trong khdng 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 duyét Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 05 ngay lam viéc




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 phéap 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 xu ly ho so, trinh lanh dao Vin Chuyén vién Phong Noi chinh 9.5 naav 1am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duygét. Van phong UBND tinh 0 NGay '
, Va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so, chuyén két - , N A
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu 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 Khéna tinh
Buoc 9 | (tryc 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

18 ngay lam viéc




, Quy trinh sé 03
3. Quy trinh ngi b§ giai quyét nhém TTHC:
1. Cap lai Chiing chi hanh nghe ludt sw trong trudng hep bi thu hdi Chieng chi hanh nghe ludt sw theo quy dinh tai
Pieu 18 cua Luat Luat sw (1.008624)
2. Cap lai Chéng chi hanh nghé luat sw trong trweong hep bi mat, bi rach, bi chay hoic vi Iy do khac khong ¢ y
(1.008628)

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 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 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 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.

Bo 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 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 | 05 ngay lam viéc

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

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

Budc 4




Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh phé duyét Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
, Va0 s van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua lién _ 7 . e
BuGC 6 | 4hang trinh UBND tinh (ban dién tir, ban gidy) Van thu S Tu phap 0.5 ngay lam viee
Buge7 | XEM X€t tham dinh xtr Iy hd so, trinh 1anh dao Vian Chuyén vién Phong Noi chinh 9.5 nodv [am viac
phong, 1anh dao UBND tinh phé duygét. Van phong UBND tinh 0 Ngay '
. Va0 sb van ban, dong dau, luu trir hd so, chuyén két 9 , T
Buoc 8 qua cho TTPVHCC Van thu UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyet TTHC cho to chac, c& nhan | Bo phan tiép nhan va tra ket qua So Khona tinh
Buoc 9 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; th(‘)'i%]ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

18 ngay lam viéc

4. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Cdng nhan dao tao nghé luit sw & nwéc ngoai (1.001928)

Quy trinh sé 04

Thir ty N@i dung cong viéc Trach nhiém thue hién Thoi gian
cong viéc : : * : * thuc hién
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 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 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

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.

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 | 04 ngay lam viéc
Busc4 | <&M Xet ket qua, tham dinh ho so trude khi trinh |y . b 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 _ : , 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 xt Iy ho so, trinh 1anh dao Vin Chuyén vién Phong Nai chinh 6.5 naav 1am viac
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 A
Budc 8 qua cho TTPVHCC Van thu 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 Khona tinh
Buac 8 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘rigian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

14 ngay lam viéc




Quy trinh sé 05

5. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Ping ky hoat dong caa té chirc hanh nghé luat su” (1.002010)

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

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du caa 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 ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan Va tra Kt qua Sé

idy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet Bo phan t!ep nhan va tra ket qua S0 T

Buscl |9 Tu phéap 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 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 quéa 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan cong thy ly h 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 | 06 ngay lam viéc
Bugc 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 1,5 ngay lam viéc
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho
TTPVHCC

Tra két qua giai quyét TTHC cho to chic, ca nhan | B6 phan tiép nhan va tra két qua So
Bugc 7 | (truc tiép hoiac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh;
dang ky) TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 6 Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc

Khéng tinh thoi
gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc

' ] 9 Quy trinh sb 06
6. Quy trinh ndi bo giai quyet TTHC: “Thay doi n¢i dung ding ky hoat dong caa to chirc hanh nghe luat su”
(1.002032)

Thw t.l{ Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Thoi g!{im
cong viéc : : * : * thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién tir, dung chit Ky s6 ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién to, chiu trach nhiém vé tinh B phan tido nhan va tra két qua Sé
déy du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban 0 phan tiep nhan va tra ket qua So :
Budc 1 Tu phap tai TTPVHCC tinh; Khong quy dinh

gidy; cap nhat vao Hé théng thdng tin giai quyet
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 véi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyén ho so gidy dén co

TTPVHCC céc xa, phuong
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quan 6 tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tu khi tiep nhan ho so.

Bugc 2 | Phan cong thu ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP Khong quy dinh

Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP Khong quy dinh

Budc 4 | Xem xét ho so, trinh lanh dao S phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP Khong quy dinh

Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Léanh dao So Tu phap Khéng quy dinh

Budc 6 ¥$‘;\f§ Céén ban, déng dau, chuyen ket qui cho Vin thu S Tu phap Khong quy dinh
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chiic, ca nhan | Bo phan tiép nhan va tra ket qua S¢

Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang Tu phap tai TTPVHCC tinh; Khong quy dinh

ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Khong quy dinh
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' ] Quy trinh sé 07
7. Quy trinh ndi b giidi quyeét TTHC: “ Thay doi nguwoi dai dién theo phap luat caa Van phong luat sw, cong
ty luat trach nhiém hiru han mét thanh vién” (1.002055)

]’hu’ t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gran
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 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 ré 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 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 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
Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S& phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 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 Van thu S& Tu phép 0,25 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 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘)’igian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

Quy trinh sé 08

8. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “ Thay d6i ngudi dai dién theo phap luét cia cong ty luat trach nhiém hiru
han hai thanh vién tré 1én, cong ty luat hop danh” (1.002079)

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, day du cuaa ho so,
lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
Iru trir ho so dién ta, ding chir ky s6 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

0,25 ngay lam viéc
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quan c6 tham quyen 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 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 1,5 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd 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 0,5 ngay lam viéc
Buoc 6 ¥$‘;\ij CVCén ban, déng dau, chuyén ket qud cho Vin thu Sé Tu phap 0,25 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

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 09

9. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Piang ky hoat dong cia chi nhanh cia té chic hanh nghé luat su”

(1.002099)
Th“ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho gl_eln
cong Vviéc thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa ho so,
lap phieu tiep nhan va hen tra ket qua; quet (scan)
va luu trir ho so dién twr, dung chir ky so ca nhan
dugc cap dé Ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém
v¢ tinh day du, tpén ven, chinh xac v(yj cac ndi , ’
dung theo ban giay; cap nhat vao Hé thong thong | B phan tiép nhan va tra két qua So
Budc 1 | tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén Tu phép tai TTPVHCC tinh; 0,25 ngay lam viéc
co quan ¢ tham quyen giai quyét theo quy dinh TTPVHCC céc xa, phuong
(hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo
dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio hang
ngay) Chuyen hd so gidy dén co quan cd tham
quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan cong thu Iy ho so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Busc 3 | Thy ly giai quyét; Trinh 1anh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP 02 ngay lam viéc
Bugc 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 01 ngay lam viéc
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, Vao s6 van ban, déong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budéc 6 TTPVHCC Van thu S¢ Tu phap 0,25 ngay lam viéc
Tra két qua giai quyét TTHC cho to chuc, c& nhan | B phan tiép nhan va tra két qua So
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vy buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; Khéng tinh thoi gian
dang ky) TTPVHCC céc xa, phuong
Téng thoi gian giai quyét TTHC 04 ngay lam viéc

, Quy trinh s6 10
10. Quy trinh ndi b giai quyet TTHC: “Piang ky hoat dong caa chi nhanh, céng ty luat nwéc ngoai” (1.002181)

Thu’ t.l'f Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Tho glan
cong viéc thuc 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 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 noi dung theo ban Y A trd LAF iz Q2
h hé o B phan tiep nhan va tra két qua So
Busc1 |91V Cdp nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ "o " i revHCe tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham s . ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
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 quyen dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc keé tir khi tiép nhan hd so.




16

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 | 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
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
Budc 6 ¥$‘;\f|j Cvgm ban, déng dau, chuyén ket qu cho Vin thu S Tu phap 0,5 ngay lam viéc
, Tra ké_tA,qué giai quyé.t TTHC cho Eé chirc, ca nhan | Bo phan tiép nhan va tra kétvqué S& Khong tinh
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thai gian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 11

11. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Thay doi ndi dung Gidy diing Ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nwéc
ngoai” (1.002198)

Thw t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Tho glan
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem x¢€t tinh chinh xdc, day du caa 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 ngi dung theo ban 5 ohan tidn nhan va tra Kt qua Sé

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

Buocl |9 Tu phap 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

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 thy ly ho 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 | 1,5 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
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 dau, chuyén két qua cho

Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ Tu phap 0,25 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 7 | (truc tieép hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘)’igian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc

12. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Hop nhat cong ty luat” (1.002218)

Quy trinh s6 12

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theoti gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day da cuaa 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 thdng 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 hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial 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 phép tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc
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Bugc 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 | 03 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd so, trinh 1anh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 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 0,25 ngay lam viéc
, Tra ké_t;qué giai quyé.t TTHC cho Eé chiic, ca nhan | B¢ phan tiép nhan va tra két?qué So Khong tinh
Buac 7 | (tryc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thai gian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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13. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: “Sap nhap cong ty luat” (1.002234)

Quy trinh s6 13

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

Kiém tra, xem x¢€t tinh chinh xdc, day du caa 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 nhi¢ém vé tinh

day du, toan ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban B phan tiéo nhan va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet 0 phan tiep nhan va tra ket qua So N

Bugc1 | I Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,25 ngay lam viéc

TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham (o ox .

TTPVHCC cac 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 thy ly hd so Lanh dao Phong HCTP&BTTP 0,25 ngay lam viéc
Bugc 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 0,25 ngay lam viéc
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
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Vao s6 van ban, dong ddu, chuyén két qua cho

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Buéc 6 TTPVHCC Van thu S& Tu phép 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
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; thc‘)’igian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

Quy trinh so 14

14. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Chuyen doi cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luit hop
danh, chuyén doi van phong luat sw thanh cong ty luat” (1.008709)

Thi tw
cong viéc

Noi dung cbng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theoti gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan duoc cap dé ky
trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va
chuyén ngay dén co quan co tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hoic chuyén vao dau gid ngay 1am viéc tiép
theo d6i voi truong hop tlep 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 tir khi
tiép nhan ho so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
S6 Tu phap tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

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

Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 2,75 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 01 ngay lam viéc

Budc 6 ¥$gvﬁcéén ban, dong dau, chuyén ket qua cho Vin thu S& Tu phap 0,25 ngay lam viéc

Bugc7 | 1A két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan (truc gg gﬁag}f;iptgihir';';sgi:lééii?]ﬁé Khéng tinh
tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) ‘ ’ thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc




23

Quy trinh sé 15

15. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: “Ping ky hoat dong cia cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty luat
nwéc ngoai (1.002398)

Thir tw
cbng viéc

Noi dung cbng viéc

Trach nhiém thuc hién

Theoti gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du caa hd so, 1ap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit
ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan duoc cap dé ky
trén ban dién tt, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac véi cac noi dung theo ban giay; cap nhat
vao Hé théng 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 dbi voi truong hop tlep 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 ho so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
S6 Tu phap tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Buoc 2

Phan cong thu ly ho so

Lanh dao Phong HCTP&BTTP

0,25 ngay lam viéc

Budc 3

Thu Iy giai quyét; Trinh lanh ¢ao Phong

Chuyén vién Phong HCTP&BTTP

02 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
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Busc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S Tu phap 01 ngay lam viéc
, Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua cho gy : : e
Budc 6 TTPVHCC Van thu S Tu phép 0,25 ngay lam viéc

e e X o s A B6 phan tiép nhan va tra két qua N .
Tra két qua giai quyet TTHC cho to chuc, ca nhan (truc S& Tu phép tai TTPVHCC tinh: Khong tinh thoi

Budc 7 tiép hoic qua dich vu buu cong ich tury theo ding ky) TTPVHCC cAc xa, phurong gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC 04 ngay lam viéc

' Quy trinh s6 16
17. Quy trinh noi bo giai quyet TTHC: “Pang ky hoat dong cia chi nhanh caa cong ty luat nwéc ngoai tai Viét
Nam” (1.002384)

Thir ty N@i dung cong viéc Tréch nhiém thue hién Thoi gian
cong viéc : : * : * thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xdc, day du cua ho so,
1ap phicu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va
luu trit ho so dién tu, dung chir Ky s6 ca nhan duoc Y T S
S SR A Al Bo6 phan tiép nhan va tra két qua So
cap dé ky trén ban dién ta, chiu trach nhiém vé tinh , o N
A : : Tu phap tai TTPVHCC tinh; 0,25 ngay lam viéc
day du, toan ven, chinh xac vei cac ngi dung theo ban o .
TTPVHCC céac xa, phuong
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

Budc 1
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gid ngay lam viéc tiép theo doi voi trudng hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co
quan cé tham quyén 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 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vién Phong HCTP&BTTP | 02 ngay lam viéc
Bugc 4 | Xem xét hd 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 01 ngay lam viéc
Buoc 6 ¥$‘;\ij CVCé“ ban, dong dau, chuyen két qua cho Vin thu S& Tu phép 0,25 ngay 1am viéc

’ Tra ké_tAqué giai quyéf[ TTHC cho Eé chﬁc, (Eé nhan | Bo phan tiép nhan va tra kéth&? So Khong tinh thoi
Budc 7 | (truc tiep hoac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; gian

dang ky)

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

04 ngay lam viéc
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, , ' Quy trinh s6 17
18. Quy trinh ndi bd giai quyet TTHC: “Cap lai Giay Pang ky hoat dong cia chi nhanh, céng ty luat nwéc
ngoai” (1.002368)

:rhlr t.l{ Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Tha glan
cong viéc : : ; : ; thuc hién

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xdc, day du cua hd so,

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

luu trlr ho so dién tu, dung chir ky s6 c4 nhan dugc

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

day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung theo ban B phan tiéo nhan va tra két qua Sé

iay; cap nhat vao Hé thdng thdng tin giai quyet 0 phan tiep nhan va tra ket qua So NI

Bugc1 | I Tu phép tai TTPVHCC tinh: 0,5 ngay lam viéc

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

TTPVHCC céc xa, phuong

quyén giai quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau

gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi trudng 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 tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan céng thy 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 | 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
Bugc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 1,5 ngay lam viéc
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Vao s6 vian ban, dong ddu, chuyén két qua cho

Budéc 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 S¢ Khana tinh tho
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 07 ngay lam viéc

1. LINH VU'C TU VAN PHAP LUAT (05 TTHC)

' , Quy trinh s6 01
1. Quy trinh ndi bj gidi quyet TTHC: “Pang ky hoat dong cia Trung tam tw van phap luat” (1.000627)

Thu’ 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 hd so,
lap phicu tiép nhan va hen tra ket qua; queét (scan) va
luu trit ho so dién tu, dung chix ky so c4 nhan duoc
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 N S
Bo phan tiep nhan va tra ket qua So
Busc1 |91V Cap nhat vao He thong thong tin gidi quyet| ™ * .M i TeviCe tinh: 0,5 ngay lam viéc
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 tham s N ’ '
TTPVHCC céc xa, phuong
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 hd so gidy dén co
quan c6 tham quyen dé gial quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan hd so.
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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 | 02 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 01 ngay lam viéc
, Vao s6 vian ban, déng dau, chuyén két qua cho _ : . i
Budéc 6 TTPVHCC 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 hodac qua dich vu buu cong ich tuy theo Tu phap tai TTPVHCC tinh; %ian

dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thai gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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Quy trinh sé 02

2. Quy trinh ndi bd gidi quyét TTHC: “Ping ky hoat dong cho chi nhanh cia Trung tam tw van phap luat”

(1.000614)
:rhlr t.l'f Noi dung cdng viéc Trach nhiém thwc hién Tho gian
cong viéc : : ; : ; thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chiph xac, dﬁy du cua hd so, lép
phieu tiep nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir ho
so dién tir, dung chir ky sé‘cé nhan dugc cap d€ ky trén ban
dién twr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac Y A s e X
B6 phan tiep nhan va tra ket
véi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong AP s
. qua Sé Tu phap tai TTPVHCC NUTTURR
Budc 1 | thdng tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co - - 0,5 ngay lam viéc
tinh; TTPVHCC cac xa,
quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen \
phuong
vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo ddi voi truong hop tiép
nhan sau 15 gio hang ngay); chuyén hd so glay dén co quan
c6 tham quyén dé giai quyet trong khéng 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
. o i £ a1 1x \ Chuyén vién Phong T
Buac 3 | Thu ly giai quyet; Trinh 1anh dao Phong HCTP&BTTP 02 ngay lam viéc
Budc 4 | Xem xét h so, trinh lanh dao S¢ phé duyét Lanh dao Phong 0,5 ngay lam viéc

HCTP&BTTP
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Bugdc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc

Budc 6 | Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua cho TTPVHCC Vian thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc

B6 phan tiép nhan va tra két

na7 | K Mgt TIHC S i kot | (S ETSEITIA | gt
1C qua dich v g lch tuy &Ky tinh; TTPVHCC céc xd, phuong g
Tong thoi gian giai quyét TTHC 05 ngay lam viéc

' ] _Quy trinh s6 03
3. Quy trinh ndi b§ gidi quyet TTHC: “Thay doi ngi dung ding ky hoat dong caa Trung tam tw van phap luat, chi
nhanh” (1.000588)

Thw t.l{ Noi dung cdng viéc Trach nhiém thuc hién Tho g'ﬁn
cong Vviéc : * * : * thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so dién
tir, dung chir ky So ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién ti,
chiu trach nhiém ve tinh day du, toan ven, chinh xac voi cdc ndi | Bo phan tiép nhan va tra ket
dung theo ban giay; cap nhat vao Hé thng thong tin giai quyét | qua S Tu phap tai TTPVHCC
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan 0 tham quyén giai tinh; TTPVHCC cac xa,
quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gio ngay lam viéc phuong

tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyén hd so glay dén co quan co tham quyen dé giai quyet
trong khong quéa 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 1 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
Bugc 3 | Thu ly giai quyét; Trinh lanh dao Phong Chuyén vien Phong 02 ngay lam viéc
' ’ ' HCTP&BTTP '

. T NI A A Lanh dao Phong T
Budc 4 | Xem xét ho so, trinh 1anh dao So phé duyét HCTP&BTTP 0,5 ngay lam viéc
Buéc 5 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb vin ban, dong dau, chuyén két qua cho TTPVHCC Vin thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc

, , q | Bophan tiép nhan va tra ket
Budc 7 Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 churc, ca nhan (truc tiép | qua S Tu phap tai TTPVHCC | Khdéng tinh thoi

hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky)

tinh; TTPVHCC céac x4,
phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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4. Quy trinh thwc hién thi tuc: “Thu hdi thé tu van vién phap luat” (1.000404)

Quy trinh sé 04

Thw t.l{ Noi dung cong viéc Trach nhiém thwc hién Tho glan
cong viéc : : : ‘ : thwc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua hd so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra ket qua; quét (scan) va luu trir
ho so dién tir, dung chix ky so ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh dgly du, toan ven, , ’
chinh xac vai cac noi dung theo ban giay; cap nhat vao | Bo phan tiép nhan va tra két qua
Buécl | HE thong thdng tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyén | So Tu phéap tai TTPVHCC tinh; | 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh TTPVHCC céc xa, phuong
(hoac chuyén vao dau gio ngay 1am viéc tiép theo dbi V4i
truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen hd
so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet trong
khéng 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
. o Ay, ot 1% \ Chuyén vién Phong T
Buac 3 | Thu ly giai quyet; Trinh 1anh dao Phong HCTP&BTTP 02 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 01 ngay lam viéc
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Vao s6 van ban, déng dau, chuyén két qua cho

Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ Tu phap 0,5 ngay lam viéc
R VI B6 phan tiép nhan va tra két qua NP
Busc 7 Tra ket qua giai quyet TTHC cho t6 churc, ca nhan (truc S& Tu phap tai TTPVHCC tinh: Khong tinh thoi

tiép hodc qua dich vu buu cong ich tiy theo dang ky)

TTPVHCC céc xa, phuong

gian

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc

5. Quy trinh thuc hién thi tuc: “Cap lai thé tw van vién phap luat” (1.000390)

Quy trinh sé 05

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 hd so, 1ap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
hd so dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién ti, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac véi céc ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao
Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyén
ngay dén co quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh
(hoic chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi Voi
truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyén hod
so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét trong
khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
S6 Tu phép tai TTPVHCC tinh:
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Bugc 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 02 ngay lam viéc
- ’ - HCTP&BTTP ;
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 01 ngay lam viéc
, Vao so van ban, dong dau, chuyén két qua cho _ : , T
Budéc 6 TTPVHCC Van thu S6 Tu phap 0,5 ngay lam viéc
N T B6 phan tiép nhan va tra két qua e
Buoc7 | 14 Ketqua giai quyet TTHC cho t6 chic, ca nhan (truc | g ot ool TTPVHCC tinh; | KNONG tinh tho
tiep hodc qua dich vu buu cong ich tuy theo dang ky) gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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