‘0/ TRUNG TAM

PHUC VU

. 4
PON VI CUA THANH PHO HA NOI

(Kém theo Quyét dinh so 1045/0D-TTPVHCC ngay 09/7/2025
cua Giam doc Trung tam phuc vy hanh chinh céng)

1. B6 nhiém cong ching vién (QT-CC-01)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va c&ch thirc tham dinh, trinh hd so dé nghi b nhiém
cdng churng vién

Pham vi: Ap dung déi véi to chirc hanh nghé cong chimng, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim
Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao
cta cdp co tham quyén (sau ddy goi chung 13 BO phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong
chue, nguot lao dong

Noi dung quy trinh

31

Co 56 phap Iy

- Luat Cong chirng nam 2024;

- Nghi dinh s6 121/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 cua Chinh phi Quy dinh vé phén
quyen, phan cap trong linh vuc quan 1y nha nuéc cua Bo Tu phap;

- Thong tw s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/202555 ctia BY Tu phép quy dinh chi tiét mot
s0 di€u va bién phap thi hanh Luat cong ching;

- Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 stra d6i, bo sung, bai bé mat s diéu
Ccua cac thong tu thudc linh vuc quan li nha nude cua bo tu phap

- Quyét dinh s 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia B truong Bo Tu phap vé viée
cong bo thu tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc
cong chung thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia B§ Tu phap

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh | Ban sao

Vin ban dé nghi bo nhiém cang ching vién (Mau
TP-CC-02 ban hanh kém theo Thong tu so X
11/2025/TT-BTP

Gidy to chirng minh thoi gian cong tac phap luét
theo quy dinh ctia B0 truéng Bo Tu phap; truong
hop nguoi dé nghi bo nhiém thude di tugng quy
dinh tai khoan 5 va khoan 6 Piéu 14 cua Luat
Cong chirng thi phai c6 ban chinh hoac ban sao
c6 chirng thuc hodc ban sao dién tir giéy to ching
minh dd mién nhiém, d3 thu hoi chung chi hanh
nghé hodc khong con thudc cac truong hop nay
(Ban chinh hodc ban sao c6 chiing thuc hodc ban
sao dién tur)

Gidy chimg nhan két qua kiém tra tip sy hanh
nghe cong chung (Ban chinh hodc ban sao co X
chirng thuc hodc ban sao dién tir)

Gidy kham stc khoé do co s¢ kham bénh, chira
bénh c6 tham quyén cap trong thoi han 12 thang
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tinh dén ngay ndp ho so (Ban chinh hoic ban sao
c6 chung thuc hodc ban sao di¢n tir)

3.3

S6 lwong ho so

01 b9

34

Thoi gian xw ly

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 18, S& Tu phap ¢6
trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can thiét thi tién hanh xac minh tinh
hop phap cua hd so, thoi han xac minh hé so khong qua 15 ngay lam viéc va co vin
ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh bd nhiém cong chiing vién kém theo
hd so d& nghi bd nhiém ddi véi nhitng truong hop da tiéu chuan, diéu kién bd nhiém
cong chung vién; trudng hop tir chéi phai théng bao bang vian ban c6 néu rd 1y do.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi cia S¢ Tu
phap kém theo hd so hop 1¢, Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh xem xét, quyét dinh
bd nhiém cdng chimg vién; trudong hop tir chdi phai thdng bao bang van ban cé néu
ré Iy do cho Sé Tu phap va nguoi dé nghi b nhiém cong ching vién.

35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong

3.6 | Phi/Lé phi
Khéng

3.7 | Quy trinh xir ly céng viéc

Thoi gian
TT | Trinh tw Trf'{Ch oida | gix | awKét qua
nhiém (ngay lam
Viéc)
o A A A A A Gi0 hanh

Bl Cong dan ndp ho so Cong dan chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: 3 '2'!6 so theo muc
- Trudng hop ho so du diéu kién giai .G"‘ 0 nhan ha
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép » Lzyh:fnp r?g ;; trz
nhan ho so va hen ngay tra két qua; Két qua (mlu sb
Chuyén hd so cho co quan ¢ tham 01);
quén giai quyét. (Chuyén ddng thoi - Phiéu yéu cau bd
dén Trudong phong) B phan sung, hoan thi¢n ho

B2 |- Truong hop hod so chua ddy du, Mot cita 0,5ngay | so (mau so 02);
chinh xéc, cng chuc tiép nhan huéng ' - Phiéu tir choi tiep
dan bo sung, hoan thién hd so theo nhéan giai quyet ho
quy dinh: so (mau so 03).

. A . 4 - Phiéu kiém so4t qua

- Truong hop ho so khong du diéu trinh gidi quyét hd so
kién giai quyét, cong chire tiép nhan (mAu s6 05) (Ap dun
phai néu 13 1 do theo mu Phiu ti g P
chai gidi quyét ho so. hd so trucgtié'g) Y
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B3 Tfuéngxph(‘ing Bo :trq t.lqr.phépxchuyén ph(‘)TrTg(éng o | 05ngay
ho so dén cong chirc giai quyét ,
tu phap
- Truong hop hd so
du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
hd so;
+ Vin ban dé& nghi
b nhiém.
- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:
, ‘ + Phiéu kiem soat
Tham dinh ho so: Cong chuc gidi | -, , qua trinh giai quyet
B4 quyét ho so tién hanh xem xét, du thao Ci?l?g u éihﬁg 05 ngay hé so;
van bn, trinh lanh dao Phong phe | = 9% + Du thao Phiéu
duygét. ydu cau bd sung,
hoan thién hé so
hoic Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét
hd so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
hé so;
+ Vin ban dé nghi
b nhiém:;
- Truong hop hd so
du diéu kien:
+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
hd so;
+ Vin ban dé nghi
. bo nhiém.
N gir;hdizoslz;hor?gdxenj Xét ho so, trinh Linh  dao \ ) Truc‘yng h QpAh 3s o
: pne auyet Phong 1,5ngay | chua hoic khong du
diéu kieén:

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
hé so;

+ Dy thao Phiéu
y8u cau bd sung,
hoan thién hd so
hoic Phiéu tr chéi




tiép nhan giai quyét
hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
hé so;

+ Vin ban dé nghi
b6 nhiém:;

- Lanh dao S¢ xét duyét ho so:

- Phiéu kiém soat

+ Ky van ban trinh UBND Thanh phé | Cong  chirc qua trinh giai quyet
xem xét quyét dinh gidi quyét ho hoso,
B6 |+ Ky van ban tir chéi giai quyét hd so | So/lanh ~dao ), ngay |, van Aba_n de nghi
(truong hop ho so khong du didu kién Phong/lanh b6 nhigm; .
RN & " | dao  Sd/van - Du thao Quyet
giaiquye thur dinh bé nhiém
H¢ thong chuyén dén van thu - Vin ban tir chdi.
- Van thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phé ddng thoi chuyén
den Truong ph(‘)ng, cong chtrc’-tha.rr? Céng chitc gidi - Quyét dinh bd
B7 | muu); Chuyén van ban tir choi gidi | quyét ho | 0,5ngay |nhiém;
quyét (néu co) dén Trung tam phuc vu | so/van thu - Van ban tir chdi.
hanh chinh céng.
B8 UqBNRTharzh pho xem xét, ky van UI%ND Thanh 10 ngay
ban gidi quyet pho
) | Van thu, cong
Vin phong UBND Thanh pho gui két | chie  phong
B9 qud ban dién tw, ban giay den Trung | chuyén madn
tdm phuc vy hanh chinh cong (d€ tra | van  phong
két qua), S& Tu phap (dé lruhd so) | UBND Thanh
pho
Trung  tam s
B10 | Tra két qua cho cong din phuc vu hanh Gio h anh
ST chinh
chinh cong
4 | Biéu mau

Heé thdng biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phii hodc

Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sé 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025.




Mau TP-CC-02
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 11/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

, VAN BAN PE NGHI BO NHIEM CONG CHUNG VIEN
Anh 3cmx4cm

Kinhgui: ..o, (1)
I. THONG TIN CA NHAN:
T6i ten & (ghi baNg Chiz IN N0A): ..o,
GHOTTINN (2): oot sre e s re e e naeenne s
Ngay, thang, ndm sinh: ............. [ e [ i QUAC tiCh (3): v,
S6 Thé can cude cong dan/Sb The can cudce/SH dinh danh ca nhan:.....................
Ngay, thang, nim cap (4): ......... o, Lo
DS 0T 3 () AT

(doi véi Thé cdn cuéc cong dan/Thé can curdc)

IO 1 010 o o IRt £V () SRS
NOT O NIEN TAE (7)1t b e
Dién thoai: ......covveveveevereeeeeeeee e, Email (NU COY: oo

S6 va ngdy, thang, nim cip, noi cap cua bang cir nhan luat hoac thac si luat hoac tién si

S6 va ngay, thang, nam cap caa ching chi dio tao nghé céng chang (zrwong hop cé thoi gian
dao tao nghé cong chung la 6 thang thi bo sung thong tin thudce doi tuong nao theo quy dinh
cua Lugt Congching):........oooooiiii

Thoi gian tap sy hanh nghé cong chang tir ... [oooi... [oono... dén...../../......

L3 (8)

ba duoc Hoi dong kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching lan tht..... cap Gidy chung
nhan két qua kiém tra tap su hanh nghé cong ching 6: ........co..veee... ngay

........ Lo e (D)

I1. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (tir khi du 18 tuéi dén nay):

Thoi gian Chac danh, chuc vy, Tén co quan, to | Gidy t& chitng minh thoi
(tee..../.../... den cong viéc duoc giao chuc, don vi gian cong tac phap luat




)

III. PA BI KET AN

(Ghi day dii cac ti danh, so va ngay ra ban &n, ké ca trong trwong hop da dirgt x6a an tich;
neu khong co thi ghi “Khong co”)

IV.PA BI XU LY KY LUAT, AP DUNG BIEN PHAP XU LY HANH CHINH

(Ghi day di cac hinh thizc va thoi gian bi xi 1y ky ludt, &p dung bién phap xi Iy hanh chinh;
neu khong co thi ghi “Khong co”)

V. THUQC CAC TRUONG HQP KHONG DPUQC BO NHIEM CONG CHUNG VIEN
THEO QUY PINH CUA LUAT CONG CHUNG

(Ghi cy thé tieng truong hop; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

VI. KHEN THUONG
(Ghi cy thé cac hinh thize khen thueng; néu khéng coé thi ghi “Khéng c6”)

T6i lam vin ban nay dé nghi dugc bd nhiém cong chimg vién. Toi cam doan khong thudc cac
truong hop khong duoc bd nhiém cong chimg vién theo quy dinh caa Luat Cong chang. Toi
cam doan tuan thil c&c nguy@n tac hanh nghé cong chang, thuc hién day di cac nghia vy, trach
nhiém cua cong chirng vién theo quy dinh ctua phap luat.

T6i xin chiu toan bo trach nhiém vé tinh chinh xac, x4c thuc caa cac thong tin néu trén va cac
giay to khac duoc cung cap trong ho so dé nghi bo nhiém céng ching vién; néu sai ti xin chiju
toan bo trach nhiém theo quy dinh cta phap luat./.

Tinh (thanh phd),
ngay.......thang......nam......
Nguoi dé nghi
(Chir ky/chiz ky sé, ho tén)

Ghi chu:

1. Thdng tin so (1): Ghi nguoi c6 tham quyén bé nhiém cdng chieng vién.

2. Cac thong tin so (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Truong hop ngp hé so truc tuyen Cac thong tin duoc khai thac tur Co so dir liéu qUOC gia vé
dan cu dé tw déng dién vao biéu mdu, nguoi thuec hién thi tuc hanh chinh khéng can ké khai.
Néu cdc théng tin khéng dwoc tir ddng dién vao biéu mdu thi nguoi thyee hién thi tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trieong hop ngp hé so giay (ngp truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguwoi thuec hién thu



tuc hanh chinh ké khai ddy dv trong biéu mdu.

3. Théng tin so (8): Ghi tén té chic hanh nghé cong chitng noi tap suw.

4. Thong tin so (9): Truwong hop khong phdi kiém tra két qud tdp sw hanh nghé cong chizng thi
ghi rd ly do.

5. CAc thdng tin tai biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay dung biéu mau dién tir twong
tac khi co quan quan 1y nha nwdc cung cdp dich vy cdng truc tuyen.
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. Bo nhiém lai cong chieng vién (QT-CC-02)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic tham dinh, chuyén hd so dé nghi bd nhiém

L | Jai cong chitng vién

Pham vi: Ap dung d6i véi to chirc hanh nghé cong chimng, cong chire S¢ Tu phap, Trung tam

5 Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao
ciia cap ¢6 thim quyén (sau dy goi chung 12 Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong
churc, nguoi lao dong

3 | Ngi dung quy trinh

31 | Cosé phap ly
- Luat Cong chimg s6 46/2024/QH15;
- Nghi dinh so 121/2025/ND-CP ctia Chinh phil ngay 11/6/2025 quy dinh vé phan
quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nuée cua Bé Tu phap;
- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ctua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot s di€u va bién phap thi hanh Luat Cong chung.
- Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 sira d6i, b sung, bai bo mot s6 diéu
cua cac thong tu thudc linh vuc quan 1i nha nudce cua bo tu phap
- Théng tu sd 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua B truong Bo Tai chinh quy
dinh mtrc thu, ché do thu, ndp, quan ly, su dung phi cong ching; phi ching thuc;
phi tham dinh ti€u chuan, di€u kién hanh nghé cong chung; phi tham dinh diéuw kiér}
hoat dong Vin phong cong ching; 1€ phi cap thé cong chig vién, dugce stra doi, bd
sung boi Thong tu s6 111/2017/TT-BTC ngay 20/10/2017 cua Bo truong Bo Tai
chinh.
- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cia Bo truong Bo Tu phap vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh mdi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua BO Tu phap

3.2 | Thanh phan hé so Ban Ban sao

chinh

Vian ban dé nghi bo nhiém lai cong chiing vién
(Mau TP-CC-04 ban hanh kém theo Thong tu so X
11/2025/TT-BTP)
Cac gidy to ching minh du diéu kién bo nhiém
lai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 bic¢u 17 cua
Luat Cong chung (Ban chinh hodc ban sao co X X
chﬁ:ng 'ghuc hoac ban sao kém theo ban chinh dé
doi chiéu hoac ban sao dién tu).

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bo

34 | Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢, S& Tu phép co
trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can thiét thi tién hanh xac minh tinh
hop phap ctia hd so, thoi han xac minh hd so khong qua 15 ngay 1am viéc va c¢6 vin
ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh b6 nhiém lai cong ching vién kém
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theo hd so dé nghi bd nhiém lai dbi vai nhitng truong hop dii tiéu chuan, diéu kién
b6 nhiém cong chig vién; truong hop tir choi phai thong bao bang van ban ¢6 néu

rd ly do.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi cia S¢ Tu
phap kém theo hd so hop 18, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh xem xét, quyét dinh
bd nhiém lai cong chirmg vién; trudong hop tir chdi phai théng bao bang vin ban cd
néu rd 1y do cho So Tu phéap va ngudi dé nghi bo nhiém lai céng chimg vién.

35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Trung tam phuc vu hanh chinh cong
3.6 | Phi/Lé phi
Phi: 500.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
Thoi
. gian
TT | Trinh tw TriCh (hgay | Biéu miau/Két qua
nhi¢m \
: lam
Viéc)
‘ Gio
B1 | Cong dan ndp ho so Cong dan hanh
chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: A <o th -
- Truong hop hd so di didu kién giai ; Gf’f"tﬁ, co :ﬁ‘-lch )
quyét, Bo phan Mot cira lap Giay tiép - 214y lep inan 1o so
S . Lo va hen ngay tra két qua
nhan ho so va hen ngay tra ket qua; (miu s6 01);
Chuyén ho so cho co quan ¢ tham _ Phibu yéu ciu b
quyen giai quyet. (Chuyén dong thoi sung, hoan thién hé so
dén T1:u:orng phong) o B phan \ (mau.s’o 02); o
B2 | - Truong hop ho so chua day du, Mt cita 0,5ngay | - Phiéu tir choi tiep
chinh xéc, cdng chirc tiép nhan husng i nhéin giai quyet ho so
dan bd sung, hoan thign hd so theo (mau so 03).
quy dinh; - ‘II])}}lliéu' }(iém ’soa'ﬁ‘ qua
p .3 tr1 : ¢t ho
- Trudng hgp ho so khong du diéu y Ban quyet o s
A e LA AT (mau s6 05) (Ap dung voi
kién gidi quyet, cong chuc tiép nhan \ 2 17 1
Lo Y x D truong hop xu 1y ho so
phai néu 10 ly do theo mau Phicu tur tryee tidp)
choi giai quyét ho so. e Hep
Trwong phong B trg tur phap chuyén | L WoNg
B3 | " ond Prong Bo ot phap chily phong Bo trg | 0,5 ngay
ho so dén cong chuc giai quyet ho so )
tu phap
Thérp dinh h6 so: Cong chuc giai Cone  chitc nog - Truong hop ho so du
ga | Quyéthd sortién hanh xem xét, du thio iéigu e 98y | gidu kien:
van ban, trinh 1anh dao Phong phé slal quy Trgng + Phiéu kiém soat qué
SO truong

duyét.

trinh giai quyét ho so;
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can |+ Vin ban dé nghi bd
thiét thi | nhiém lai.
tien |- Truong hop hd so
hanh | chwa hodc khong du
xXac | diéu kien:
minh | 4 phiéu kiém soat qua
tinh | trinh giai quyét hd so;
hop |4 Dy thao Phiéu yéu
Qhapk cau bdé sung, hoan
cuahd | thian hd so hoac Phidu
50, thO | v chéi tiép nhan giai
han xdc | o V&t hd so.
minh . .
W so |- Tﬂru’.ong hop cham,
khong | TR
qua 15 +‘Ph|eyq_k|emisoa‘ﬂt qua
ngay trinh giai quy{et ho 50,
0,5 |+ Van ban de nghi bo
- Truong hop hd so da
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi b
nhiém lai.
- Truong hop hd so
chua hodac khong du
diéu kién:
Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh + Phieu kiém soat qua
B5 | lanh dao S& phé duyét Lanh dao 1,5 | trinh giai quyét ho so;
' ' Phong ngay |+ Du thao Phiéu yéu
cau bod sung, hoan
thién ho so hodc Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi bd
nhiém lai;
- Lanh dao S¢ xét duyét ho so: Cong chitc e
+ Ky vin ban trinh UBND Thanh phé | is: 4 12 - Phieu kiém soat qua
g giai quyet ho trinh giai quyét ho so;
ge | <M Xetauyetdinh, | solamhdao | 02 s dé nghi b
+ Ky vén ban tir choi giai quyet ho so | Phong/lanh ngay nhiam lai: :
(trudng hop ho so khong dis diéu kién | dao tii/vém Van ban tir chéi.

giai quyét)
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Hé théng chuyén dén van thu

- Van thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phé ddng thoi chuyén
dén Truong phong, cong chic tham

Cong chuc

+ Vin ban dé nghi bo

B7 | muu); Chuyén van ban tir choi gidi | giai quyéthd 05| nhiem lai.
quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vy | so/van thu N93Y" | 1 Van ban tir chéi.
hanh chinh cong.

gg | UBND Thanh pho xem xét, ky van | UBND 10
ban giai quyét Thanh pho ngay

Van thu, cong
Vin phong UBND Thanh phd giri két | chirc phong

B9 qua ban dién tir, ban gidy dén Trung | chuyén mon
tam phuc vu hanh chinh cong (dé tra | van phong
két qua), S& Tu phap (dé luu hd so) UBND

Thanh phé

Trung tam Gio
B10 | Tra két qua cho cong dan phuc vu hanh | hanh

chinh céng chinh

Biéu mau

Hé thng biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu hoic

Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025




12

Mau TP-CC-04
(Ban hanh kem theo Thong tw so 11/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Anh 3cm x 4cm VAN BAN PE NGHI BO NHIEM LAI CONG CHUNG VIEN

Kinhgori: ..., (1)
I. THONG TIN CA NHAN:
T6i tén 12 (ghi bang Chiz iN N0A): .....vveeieeceee e,
CT 11 1] 0T 22 SRS
Ngay, thang, ndm sinh: ......... IS . O LV To o 110 A (<) O
S6 Thé can cudc cong dan/Sé Thé can cude/S6 dinh danh ca nhan: .................. :
Ngay, thang, nam cép (4):.......... [ovieernnn [oieeernnn s NOTCAP (5): coveeeeeeeeseeeeeeeeean

(doi véi thé can cudc cdng dan/thé can cuéc)

IO 1 010 o o IRt £V () SRR
NOT O NIEN TAL (7)ot b e
Dién thoai: ......coovevvveeeveeeereceeieens EMail (NEU COY: oo,
Pi dugc bd nhiém cong ching vién theo Quyét dinh SO: .v.eveveveeeeceeeeeeiene, ngay
....... R R o1 | - N
Da duoc/bi mién nhiém céng ching vién theo Quyét dinh S6:........vvcvveeeeee.e.
ngay........ [eviiid e cla.............. ;ly domiennhiém: ..o,

Il. QUA TRINH CONG TAC, LAM VIEC (Tinh tir thoi diém diroc bé nhiém cong ching
vién cho den nay)

Thaoi gian Chuc danh, chic vy, cong | Tén co quan, to chirc, Ghi chu
(tir /). dén viéc duoc giao don vi
w..../.../... e

o)
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II1. DA BI KET AN (tinh tir thoi diém dioc bé nhiém cdng chitng vién cho dén nay)

(Ghi day aui cac tgi danh, so va ngay ra ban an, ké ca trong truong hop da dirgt x6a an tich;
neu khong co thi ghi “Khong co”)

IV. DA BI XU'LY KY LUAT, XU PHAT VI PHAM HANH CHINH (tinh tir thoi diém
duwoc bo nhi¢m cong chung vién cho den nay)

(Ghi day dii cac hinh thic va thoi gian bj xai 1y ky: ludt, i phat vi phgm hanh chinh trong hoat
dong hanh nghé cdng chitng; néu khong co thi ghi “Khong co6”)

V. THUQC CAC TRUONG HQP KHONG PUQC BO NHIEM, BO NHIEM LAl
CONG CHUNG VIEN THEO QUY PINH CUA LUAT CONG CHUNG

(Ghi cu thé tirng trirong hop; néu khéng co thi ghi “Khéng cé”’)
VI. KHEN THUONG
(Ghi cy thé cac hinh thize khen thueng; néu khéng cé thi ghi “Khéng c6”)

Tai thoi diém lam van ban nay, Iy do mién nhiém néu tai phan 1 khong con (ghi ro tai sao va
giaytochangminh la gi)...........oooiiiiiii e,

Tbi 1am vin ban nay dé nghi dugc bd nhiém lai ¢éng ching vién. Toi cam doan khong thudc
cac trudong hop khong dugc bo nhiém, bd nhiém lai cdng chimg vién theo quy dinh caa Luat
Cong chang. Toi cam doan tuan thu cac nguyén tic hanh nghé cong chiing, thuc hién day da
cac nghia vu, trach nhiém cua cong chirng vién theo quy dinh caa phap luat.

T6i xin chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, x4c thuc caa cac thdng tin néu trén va cac giay to
khac dugc cung cap trong ho so dé nghi bo nhiém lai cbng chirng vién; néu sai t6i xin chiu
toan bo trach nhiém theo quy dinh cua phép luat./.

Tinh (thanh phd),
ngay....... thdng‘. ..... nam......
Nguoi dé nghi
(Chit kylchi ky s6, ho tén)
Ghi chu:
1. Théng tin sé (1): Ghi nguwoi ¢ tham quyén bé nhiém lgi cong ching vién.

2. Cac thong tin sé (2), (3), (4), (5), (6), (7):
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- Truong hop nop ho so truc tuyen Cdc thong tin dwoc khai thac tir Co so dir liéu qUOC gia vé
dan cu dé t ddng dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu céc thdng tin khdng dwoc tir ddng dién vao biéu mdu thi nguroi thyee hién tha tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trueong hop ngp ho so glay (nop truc tlep hogc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hign thu
tuc hanh chinh ké khai day dv trong biéu mdu.

3. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay dung biéu mau dién tir twong
tac khi co quan quan 1y nha nwdc cung cdp dich vy cong truc tuyén.
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3. Mién nhiém cong chiing vién (quy dinh tai khoan 1 Piéu 16 ciaa Luat Coéng chirng
(QT-CC-03)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va céch thirc thim dinh, chuyén hd so dé& nghi mién nhiém

L cong churng vién
Pham vi: Ap dung déi véi t6 chirc hanh nghé cong chimg, cong chirc So Tu phap, Trung tim
9 Phyc vy Hanh chinh c6ng, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao ciia

cip ¢6 tham quyén (sau day goi chung 13 BO phan Mot cira) va B¢ phan Mot cira, cong chirc,
nguoi lao dong

3 | Ngi dung quy trinh

31 | Cosé phap ly

- Luat Cong chimg sd 46/2024/QH15;

- Nghi dinh s6 121/2025/ND-CP ctia Chinh phu ngay 11/6/2025 quy dinh vé phan
quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nudc cua Bé Tu phap;

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bien phap thi hanh Luat Céng ching;

- Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 sira d6i, bd sung, bai bo mot sb diéu
cua cac thong tu thudc linh vyc quan 1i nha nudce cua bo tu phap

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viée cong
b6 thi tuc hanh chinh m&i ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bii bo trong linh vuc cong
chirng thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc ctia BO Tu phap

3.2 | Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

Vin ban dé nghi mién nhiém cong ching vién (M?ll:l
TP-CC-03 ban hanh kém theo Thong tu so X
11/2025/TT-BTP).

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bo
34 | Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan di hd so hop 1¢, S& Tu phap c6 van
ban d& nghi mién nhiém céng chimg vién, trong d6 néu rd qua trinh hanh nghé caa
cdng ching vién va dé xuit caa Sé Tu phap, kém theo hd so giri Chu tich Uy ban nhan
dan Thanh phé; truong hop tir chéi phai thong bao bang vin ban cé néu rd 1y do.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1& quy dinh tai khoan
1 hodc khoan 2 Diéu nay, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh
viéc mién nhiém cong ching vién; trudng hop tir chdi phai thong bao bang vin ban co
néu rd ly do.

- Truong hop thong tin trong hé so dé nghi mién nhiém chua day da, chua thong nhat
hodc can xac minh, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho yéu cau S¢ Tu phap bo sung,

1am 3 hodc Chu tich Uy ban nhan din Thanh phd phdi hop véi cic co quan, td chirc
c6 lién quan xac minh thong tin trong hd so. Thoi han quy dinh tai khoan nay duoc tinh
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tir ngay chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd nhan dugc két qua bd sung, 1am rd hoic
xac minh thong tin. Viéc xac minh tinh hop phap cua ho so thuc hién khong qua 20

ngay lam viéc.

35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng Thanh phé
3.6 | Phi/Lé phi
Khdng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi
gian . ]
TT | Trinh tw Trach nhiém | (ngay | Biéu miu/Két qua
lam
Viéc)
‘ Gior
B1 | Cong dan ndp ho so Cong dan hanh
chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: A <o th -
- Truong hop ho so du diéu kién giai i G?Asot't* co E}uch o
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép - 2lay tiep nhah 16 so
" . LT va hen ngay tra ket qua
nhan ho so va hen ngay tra ket qua; (miu s6 01):;
ChuAyén h6 SO fho co qlxlan Sé thétn_ _ Phidu yéu Cﬁu‘ bé
quyen giai quyet. (Chuyén dong thoi sung, hoan thién ho so
dén Tr‘u’ong phong) ; Bo phin \ (mau_go 02); o
B2 |- Truong hop ho so chua day du, Mot cita 0,5ngay | - Phiéu tir choi tiep
chinh xac, cong chirc tiép nhan hudng ' nhhan giai quyet ho so
din bé sung, hoan thién hd so theo (mau s6 03).
quy dinh; - P}llliéq }(iém ’soéﬁ‘ qua
\ A n L e trinh giai quyét hd so
- Truong hop ho so khong du dicu (mBiu s 05) (Ap dung véi
kién gidi quyét, cong chirc ti€p nhan \ . 1 LA
oA X oniA s truong hop xu ly ho so
phai néu 16 ly do theo mau Phicu tir truc tid
ey %o 1A Ic tiep)
choi gidi quyét ho so.
B3 Tkru(”rngiph(‘)Ang Bo ,trq qurlphépichuyén Tr;u("mg phérjg 05 ngy
ho so den cong chirc giai quyet Bo tro tu phap
02 |- Truong hgp ho so du
ngay. diéu k,ién: 9
. . . rinh giai quyét ho so;
Tham dinh h6 so: Cong chuc giai trrong 9 q Y A :
RS , ) . L. hop |+ Vin ban dé nghi
B4 quyeét ho so tién hanh xem xét, dw thao |  Cong chire giai cin xac | midn nhiem
van ban, trinh 1anh dao Phong phé quyét ho so an N N
duyét. minh |- Truong hop ho so
i theo | chua hodc khong du
chi dao | diéu Kién:
cua | + Phiéu kiém soat qua
Cht | trinh giai quyét ho so;
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tich
UBND
TP thoi
han
khong
quéa 20
ngay
lam
viéc.

+ Dy thao Phiéu yéu
ciu boé sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vian ban dé& nghi
mién nhiém:;

B5

Linh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao
Phong

0,5
ngay

- Trudong hop ho so di
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban d& nghi
mién nhiém.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién o so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vian ban d& nghi
mién nhiém:;

B6

- Lanh dao S& xét duyét ho so:

+ Ky van ban trinh UBND Thanh ph
xem xét quyét dinh

+ Ky van ban tir chéi giai quyét ho so
(truong hop ho so khong du diéu kién
giai quyét)

Hé thong chuyén dén van thu

Cong chtrc gidi
quyét ho so/ldnh
dao Phong/lanh
dao So/van thu

01
ngay

- Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
- Vin ban d& nghi
mién nhiém;

- Vin ban tir chdi.

B7

- Vian thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phé ddng thoi chuyén
dén Truong phong, cong chic tham
muu); Chuyén vin ban tir chdi giai

Cong chire giai
quyét ho so/van
thu

0,5
ngay
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quyét (néu c6) dén Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong.

UBND Thanh phé xem xét, ky van | UBND Thanh 10

B8 ban giai quyét phé ngay
Vin phong UBND Thanh phé gir két |~ 20 thu> c0ng
A S chirc phong
qua ban dién tir, ban gidy dén Trung A A s
B9 | . S A z . - | chuyén mon van
tam phuc vy hanh chinh cong (dé tra A
két qua), S Tur phap (dé T ho so) | Pnong UBND
’ Thanh pho
’ Trung tdm phuyc
B10 | Tra két qua cho cong dan vu hanh chinh
cong
4 | Biéu mau

Hé thong biéu 71’1’12:1117 (Théng tu sd 01/2018/TT-VPCP cua Van phong Chinh phu hodc
Vin ban stra doi, bo sung, thay the)

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu sé 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025.
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’ Mau TP-CC-03
(Ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Anh 3cmx4cm VAN BAN DE NGHI MIEN NHIEM CONG CHUNG VIEN

Kinhgui: ..o, (1)
T6i tén 1a (ghi bang chiz in hoa): ........c.cvvvvevveeeee. ; Gigi tinh (2): v
Ngay, thang, ndm sinh: .............. [T [ e : Qudc tich (3): vvvvvverernenn,
S6 Thé can cudc cong dan/Sé The cin cudc/S6 dinh danh ca nhan: .................. :
Ngay, thang, nim cap (4): .......... VS [oveevannn, s NOLCAP (5): coveveeeieeeeeeeseeeiseae
(doi véi Thé cdn cuéc cong dan/Thé can curdc)
IO 1 01 o o IRt £V () SRR
NOT G NIEN AT (7)) 1
Dién thoai: ...c.ocvevecveveeeeeee e EMail (NEU CO): ovvvrevececeeeeeeeeeee e

Da duoc bd nhiém/bd nhiém lai cong chiing vién theo Quyét dinh sé:
.................................... 0T Y A S S o1 i - NSRS

Qua trinh hanh nghé cong chang tir khi dugc bo nhiém/bd nhiém lai cong chimg vién dén nay
=) USSR

T6i lam vian ban nay dé nghi dugc mién nhiém cong ching vién vi ly do

T6i cam doan nhitng thdng tin cung cp néu trén 1a dang sy that; néu sai toi xin chiu toan bo
trach nhiém theo quy dinh cua phép luat.

T6i cam doan da thuc hién ddy di cac nghia vu cia cdng ching vién va chiu trach nhiém vé
nhitng viéc cong ching da thyc hién./.

X&c nhan cia Tinh (thanh pho),
Vian phong cong chirng (9) ngay.....thang.....nam......
(Chi ky/chir ky s6, ho tén ciia nguoi Xac Nguoi dé nghi

nhdn; ddu/ché ky so cua té chirc) (Chat ky/chiz ky sé, ho tén)
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Ghi chu:
1. Théng tin sé (1): Ghi nguwoi ¢ tham quyén mién nhiém cong chiing vién.
2. Cac thong tin s6 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Triong hop ngp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Cor sé di lidu quac gia veé
dan cw dé tw déng dién vao biéu mdu, nguwoi thuec hién thi tuc hanh chinh khéng can ké khai.
Néu cdc théng tin khéng dwoc tir ddng dién vao biéu mdu thi nguroi thyec hién thi tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Triong hop ngp hé so giay (ngp tryc tiép hogc qua dich vu buu chinh): Nguwoi thuec hién thu
tuc hanh chinh ké khai day du trong biéu mau.

3. Théng tin sé (8): Cung cdp day dii tén, dia chi tru sé cuia cac té chizc hanh nghé cong
chitng, thoi diém bdt dau va két thic hanh nghé tai tirng té chizc hanh nghé cong chizng ma
cdng chitng vién da hanh nghé tinh dén thoi diém dé nghi mién nhiém; trong trueong hop cong
chitng vién chwa hanh nghé thi ghi ré: “chwa hanh nghé”.

4. Thong tin s6 (9): Truwong hop noi hanh nghé cia cong chizng Vién tgi thoi diém dé nghi mién
nhiém la Van phong cong chirng thi Truong Van phong cong chirng Xac nhan rd viec cong
ching Vién da hoan thanh cdc nghia vu ciia minh doi Véi Vin phong cong chimg dé; triong
hop noi hanh nghé ciia 6ng ching vién tgi thoi diém dé nghi mién nhiém 1a Phong céng chitng
thi khdng phai c6 xac nhdn nay.

5. Cac thong tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc sir dung dé xay ding biéu mdu dién tir tiong
tac khi co quan quan Iy nha nwéc cung cap dich vy cdng tryc tuyén.



21

4. Cong nhén twong dwong ddi véi ngudi dwoe dao tao nghé cong chirg & nwée ngoai
(QT-CC-04)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thuc tham dinh, chuyén ho so dé nghi cong

L nhan trong duong dbi véi ngudi duoc dao tao nghé cong chimg ¢ nude ngoai
Pham vi: Ap dung d6i véi to chirc hanh nghé cong chimg, cong chire S¢ Tu phap, Trung tam
9 Phyc vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao

cia cap ¢6 thim quyén (sau day goi chung 1a BO phan Mot ctra) va Bo phan Mot cira, cong
churc, nguoi lao dong

3 | Ngi dung quy trinh

31 | Cosé phap ly

- Luat Cong chimg sd 46/2024/QH15;

- Nghi dinh s6 121/2025/ND-CP ctia Chinh phi1 ngay 11/6/2025 quy dinh vé phan
quyén, phan cip trong linh vuc quan 1y nha nudc cua Bo Tu phap;

- Thong tu s 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ctia Chii tich UBND Thanh phd quy
dinh chi tiet mot s di€u va bién phap thi hanh Luat Cong chung.

- Théng tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 sira d6i, bo sung, bii bo mot sé diéu
cua cac thong tu thudc linh vuc quéan li nha nude cia bo tu phap

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia B trudng Bo Tu phap vé viée
cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, th tuc hanh chinh bi bii bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua BO Tu phap

3.2 | Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh
Vén ban dé nghi céng nhan twong duong dao tao
nghé cdng ching & nudc ngoai (Mau TP-CC-01 «

ban hanh kém theo Théong tu sb 11/2025/TT-
BTP).

Ban chinh hoac ban sao c6 chirng thuc hoac ban
sao dién tir van bang va két qua dao tao nghé
cong chang ¢ nude ngoai da duoc hop phap hoa
lanh su, trir truong hop duoc mién hop phap hoa X X
l&nh sy theo quy dinh cua phép luat, duoc dich ra
tiéng Viét va ban dich tiéng Viét phai duoc chirng
thyc chir ky nguoi dich.

3.3 | S6 lwgng hd so
01 bo
34 | Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan d hd so hop 18, S¢ Tu phap
kiém tra va trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip tinh.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan du hé so hop 18, Cha tich Uy ban
nhan déan cap tinh ra quyét dinh cong nhan twong duong ddi véi ngudi dugc dio tao
nghé cong ching ¢ nudc ngoai; truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban cd
néu rd ly do.
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35 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 | Phi/Lé phi
Khdng
3.7 | Quy trinh xi ly cbng viéc
Thoi
) ian
TT | Trinh tw ;]rrr]?écrz ((Jngay Biéu mau/Két qua
’ lam
Viéc)
‘ Gio
B1 | Cong dan ndp ho so Cong dan hanh
chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyét, Bo phan Mét cira lap Gidy tiép - H6 so theo muc 3.2;
nhan hd so va hen ngay tra két qua; - Gidy tiep nhan ho so
Chuyén ho so cho co quan c6 tham va hen ngay tra ket qua
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi (méu_sf) 01); o
g g |
B2 | - Truong hop ho so f:hua day du, Mot cita 0,5 ngay (mﬁu, s6 02): '
crjl’nh 3<éc, cong chic tiep nh@n hudng ' - Phiéu kiém sodt qué
dan b6 sung, hoan thign ho so theo trinh giai quyét hd so
quy dinh; (mau s6 05) (Ap dung véi
- Trudng hop hé so khong dir diéu trudng hop xir Iy ho so
kién gii quyét, cong chirc tiép nhn tryc tiép)
phai néu 16 ly do theo mau Phiéu tir
choi gidi quyét ho so.
Truong phong B4 tro tu phap chuyén Tméng N
B3 | . R Sy phong Bo trg | 0,5 ngay
ho so den cong chirc giai quyet ,
tu phap
- Truong hop ho so du
dieu kién:
+ Phiéu kiem soat quéa
trinh giai quyét ho so;
i s A C +Vin ban dé nghi Chu
Tham dinh ho so: Cong chic gial | 50 e tich UBND Thgnh phé
B4 qlvlyet }710 50 :uen h~a nh xem xet,‘ dy tha? giai quyét hd 0? cong nhan tuong
van ban, trinh 1anh dao Phong phé < ngay duong.

duyét.

- Trudong hop hd so
chua hodac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
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+ Dy thao Phiéu yéu
ciu bod sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Chu
tich UBND Thanh phé
cong nhan  tuong
duong;

B5

Linh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao
Phong

1,5
ngay

- Trudng hop hd so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Chu
tich UBND Thanh phé
cong nhan  tuong
duong.

- Truong hop hd so
chua hodac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Vin ban dé nghi Chu
tich UBND Thanh phé
cong nhan tuong
duong;

B6

- Lanh dao S¢ xét duyét ho so:

+ Ky van ban trinh UBND Thanh ph
xem xét quyét dinh

+ Ky van ban tir chéi giai quyét hd so
(treong hop hd so khong du didu kién
giai quyét)

Hé thong chuyén dén van thu

Cong chuc
gidi quyét ho
so/lanh dao
Phong/lanh
dao So/van
thu

02
ngay

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
- Vian ban dé nghi Chu
tich UBND Thanh phé
cong nhan tuong
duong;

- Vin ban tir chdi.
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B7

- Van thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phé dong thoi chuyén
dén Truong phong, cong chuc tham
muu); Chuyén van ban tir chdi giai
quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vu
hanh chinh cong.

Cong chuc
giai quyét ho
so/van thu

0,5 ngay

- Quyét dinh céng
nhan twong duong;
- Vin ban tir chéi.

B8

UBND Thénh phd xem xét, ky vin
ban giai quyet

UBND |
Thanh phé

10
ngay

B9

Vin phong UBND Thanh phé giri két
qua ban dién tir, ban gidy dén Trung
tim phyc vy hanh chinh cong (dé tra
két qua), S Tu phap (dé Iuu hd so)

Vén thu, cong
chic  phong
chuyén mon
van  phong
UBND Thanh
phd

B10

Tra két qua cho cong dan

Trung  tam
phuc vu hanh
chinh céng

Gio
hanh
chinh

Biéu mau

Hé thng biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vin phong Chinh phu hoic

Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau biéu ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025.




25

Mau TP-CC-01
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 11/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Anh 3cmx4cm VAN BAN PE NGHI CONG NHAN TUONG PUONG
PAO TAO NGHE CONG CHUNG

KINh g o ¢H)
T6i tén 12 (ghi bang chiz iN hoa):.........vvveeeeeiieeieeieee Gidi tinh (2):......
Ngay, thang, ndm sinh:......... [iviiiininn, [oviiiiiniinnn, Qudc tich (3):..cvvnevennn.
S6 Thé can cude cong dan/Sb Thé can cudc/SH dinh danh ca nhan:......................
Ngay, thang, nam cap (4):. ... ... [...... oo .. P NOTCAP (5): e,
(doi véi Thé cdn cuéc cong dan/Thé can curdc)
NOTthIONG T (0): oot e e et et et et e e eaaaas
NOT O NN AT (7)ot e e e
bién thoai: .................... Email (néu c6):

Dé nghi xem xét cdng nhan twong duong dao tao nghe cdng chung ¢ nude ngoai déi voi van
bang ....................................... :Sé hidu: ......ocoeeee; Ngay clp:..... /oo /.. ;

T6i cam doan nhitng thdng tin cung cip néu trén 1a ding sy that; néu sai toi xin chiu toan bo
trach nhiém theo quy dinh caa phap luat./.

Tinh (thanh phé), ngay.......thang......nam......
Nguai dé nghi
(Chir ky/chiz ky so, ho tén)
Ghi chu:
1. Théng tin sé (1): Ghi nguwoi ¢ tham quyén cdng nhén twong dwong doi Véi nguoi dwoc dao
ta0 nghé cong chiing ¢ nuéc ngoai.
2. C4c thong tin so (2), 3), 4, (5), (6), (7):
- Truong hop ngp hé so truc tuyen Cac thong tin duoc khai thac tur Co so dir liéu qUOC gia vé
dan cu dé t déng dién vao biéu mau, nguoi thyc hign thu tuc hanh chinh khong can ké khai.
Néu cdc théng tin khéng dwoc tir ddng dién vao biéu mdu thi nguroi thyee hién tha tuc hanh
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chinh ké khai day di.

- Triong hop nop ho so gzay (nop truc tlep hogc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hign thu
tuc hanh chinh ké khai day du trong biéu mau.

3. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sur dung dé xay dung biéu mau dién tir twong
tac khi co quan quan Iy nha nwdc cung cdp dich vy cdng truc tuyén.
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5. Piang ky tap sw hanh nghé céng chiing (QT-CC-05)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thic xtr ly, giai quyét ho so ding ky tap su hanh nghé cong
chang.

Pham vi: Ap dung ddi véi to chic hanh nghé cong chting, cong chic S¢ Tu phép, Trung tim Phuc vy
Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thdng bao ciia cap c6 tham
quyén (sau day goi chung 1a B phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong chire, ngudi lao dong.

N§i dung quy trinh

3.1

Coso phap ly

- Luat Cong chiing s6 46/2024/QH15

- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chang

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cta Bo truong Bo Tu phap vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh mé1 ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bé trong linh vuc cong chung
thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phap

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Bén sao

- Gidy dé nghi dang ky tap su hanh nghé cong ching
theo Mau TP-TSCC-0la ap dung ddi véi trudng
hop tu lién hé tap su va dugc t6 chirc hanh nghé
cong chung nhan tip sy hoic Mau TP-TSCC-01b
ap dung ddi voi truong hop da lién hé tap su va to
chtrc hanh nghé cong ching tir chdi nhan tap sy ban
hanh kém theo Théng tu sé 06/2025/TT-BTP ngay
15/5/2025 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chimg.

- Gidy chung nhan tot nghiép khoa dao tao nghé
cong chung hoic quyét dinh coéng nhan twong
duong ddi véi nguoi duge dao tao nghé cong chimg

O nudc ngoai.

3.3

S6 lrong hd so

01 bo

3.4

Thoi gian xi ly

3.4.1. Truong hop ngudi dang ky tap su tu lién hé duoc vai t6 chirc hanh nghé cong ching
nhan tap sy thi thoi han giai quyét 12 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.
3.4.2. Truong hop nguoi ding ky tip su duoc S& Tu phéap bd tri tap su va dang ky tap su
hanh nghé cong ching thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd
so hop I¢.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tam phuc vu hanh chinh cong

3.6

Phi/L¢ phi

Khoéng
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3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
) Thaoi gian
T Trinh t Trach 1 oaylam | Bidu mAu/Két qua
nhiém .
’ viéc)
A A A 1A N Gio hanh
B1 | Cong dan nop ho so Cong dan chinh
- Hd so theo muc 3.2;
Tiép nhan, kiém tra h so: - Giay tiép nhan ho so
- Trudng hop hd so du diéu kién giai quyét, va hen ngay tra két qua
Bo phan Mot cira 1ap Gidy tiép nhan ho so (mau s6 01);
va hen ngay tra két qua; Chuyén hd so cho - Phiéu yéu cau bd
co quan c6 tham quyén giai quyét. sung, hoan thién hé so
(Chuyén dong thoi dén Truong phong Bo . (mau s6 02);
B2 | tro tu phép) Bophan | oigay |- Phiéu tr chéi tidp
. A A e pe o Mot cua . P
- Truong hop ho so chua day du, chinh xac, nhan giai quyét ho so
cong chuc tiép nhan hudng dan bo sung, (mau s 03).
hoan thién hd so theo quy dinh; - Phiéu kiém soét qua
- Truong hop ho so khong du diéu kién giai trinh giai quyét ho so
quyét, cdng chuc tiép nhan phai néu rd ly (miu sé 05) (Ap dung
do theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so. véi treong hop xi Iy hd
50 truc tiép)
, \ 2 , Ao 1 A Trudng
o | st e | D | s
tro tu phéap
- Trudng hop ho so du
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Théng béo vé viéc da
+ 03 ngay |ghi tén vao danh sach
trong truong |nguoi tap su.
hop quy dinh |- Truong hop hd so
Tham dinh hé so: Cong chirc giai quyét hd| Cong chuc | diém 3.4.1 chua hoac khong du
B4 |so tién hanh xem xét, du thao van ban, trinh| giai quyét | + 06 ngay |diéu kién:
lanh dao Phong phé duyét. hoso |trong truong |+ Phiéu kiém soat qua
hop quy dinh |trinh giai quyét ho so;
diém 3.4.2. |+ Dy thao Phiéu yéu

cau bo sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:
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+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap sy;

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh lanh
dao S phé duyét hoac ky van ban giai
quyét (Trudng hop dugc uy quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop hd so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap su.

- Trudong hop hé so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hé so hodc Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Théng béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach
nguoi tap su;

B6

Lanh dao S& xét duyét hd so:

- Truong hop du diéu kién: ky Thong bao
vé viéc da ghi tén vao danh sach tap su;

- Truong hop khong du diéu kién: ky van
ban tir chéi dang ky tap su.

Lanh dao S&

1,5 ngay

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
- Théng béo vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap su;

- Van ban tir chdi dang
ky tap su.

B7

Phét hanh véan ban

Cong chirc

giai quyét

hd so/vin
thu

0,25 ngay

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
- Théng bao vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap sy,
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- Vin ban tir chdi ddng
Ky tap sy.

- Phiéu kiém soét qua

Cong chuc S e 2o
gii quyét trinh giai quyeF ho so;
hd so/ Dai - Thong bao vé viéc da
B8 | Ban giao két qua giai quyét dien Trung | 0,25ngady |ghi tén vao danh sich
tam phuc nguoi tap su;
vy hanh - Vin ban tir chéi ding
chinh cong ky tap su.
Trung tam
Y LAs N phuc vu Gio hanh
B9 | Tra ket qua cho cbng dan hanh chinh chinh
cbng

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vian phong Chinh phu hoac Vian

ban stra d6i, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP




M3u TP-TSCC-01a

31 Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2025/TT-

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung d6i véi trieong hop tie lién hé tdp su va dwoc té chive hanh nghé cong chung
nhan tdp su)
Kinh gtri: S& Tu phap tinh/thanh phd.........cocoovevieeeennn

TOi ten 14 (ghi bang chit in hoa):........................... ; Giditinh (1):.............;

Ngay, thang, ndm Sinh: .......cccooeeeeie v )

Sb thé cin cudc cong dan/SH thé cin cude/SO dinh danh ca nhan: ...................... : Ngay cip
[0 F A J— s Noicap (3): vovvvneeiieinn (doi véi thé can cude cong dan/thé can
cuoc);

NOT O IEN A1 (4) e anees ;

SO i8N thOAL: v, CMALL e X

Gidy chtng nhan t6t nghiép khod dio tao nghé cong ching/Quyét dinh cong nhan twong duong
d6i v6i nguoi dugc dio tao nghé cong chimg & nudce ngoai (5) so: ............ ngay...../...../.....do.....
cap.

Cam két khong bi truy ciru trach nhiém hinh sw, bi két an, bi xir Iy ky luat, bi ap dung bién
phap xir Iy hanh chinh (trieong hop bi truy civu trdch nhiém hinh s, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban dn va giti kém ban dn, van ban xdc nhdn X0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; trwong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit 1y hanh chinh thi ghi
day dii cac hinh thirc va thoi gian bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir Iy hanh chinh; truong
hop khong co thi ghi ro la “khong co ™)

Cam két khong thudc cac truong hop khong dwoe ding ky tap su hanh nghé cong chimg
khéac theo quy dinh tai khoin 5 Piéu 3 ciia Thong tw s6 06/2025/TT-BTP (ghi 6 ndi dung
cam két)

To6i da tu lién h¢ va dugc nhan tdp su tai Phong cong chung/Van phong cong ching
........................ (6); cong ching vién duoc phan cong hudng dan tap
T6i cam doan nhiing thong tin minh cung cap trong Gidy dé nghi nay 1a ding sy that, chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thie xtr 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian déi, sai pham.

T6i cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luat va thyc hién ddy du cac nghia vu cia ngudi
tap su hanh nghé cong chimg.

..... , ngay ... thang ... nam ... ceeeen, NEAY ... thdng ... nam ...
Xéc nhan cua Trwéng Phong cong chirng/ Nguoi dé nghi
Trwéng Vin phong cong chirng vé viéc (ky va ghi ro ho tén)

nhan tap sw
(ky, ghi ré ho tén va déng dau)
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Cha thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dir lidu quoc
gia vé dan cu dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong duoc tw dong dién vdao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Triong hop nép hé so gidy (ndp truec tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong sd 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 1o s6 cua
gidy ching nhan hoic sé quyét dinh, ngay cap, noi cap.

3. Théng tin 6 s6 (6): Ghi 1d tén, dia chi tru s¢ ciia Phong cong chimg hodc Vian phong
cong ching nhén tap su.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi 1 ho tén ctia cong chimg vién; sd va ngay, thang, nim cip thé
cong ching vién.
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MAau TP-TSCC-01b

Ban hanh kém theo Théng tw sé6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung d@si véi trirong hop da lién hé tdp sw va té chirc hanh nghé
cong chitng tir choi nhan tdp su)

Kinh giri: S& Tu phap tinh/thanh phd.........cccccovivvinnnn

Ngay, thang, ndm sinh: .......ccoocoevevviioii L
S6 thé can cudc cong dan/SH thé can cudc/SO dinh danh ca nhan: ..................... ; Ngay céap
) [, s NOTCAP (B)vevreeeeeeeeieeeinin, (doi véi thé can cudce cong dan/thé cdn

do.............. cap.

Cam két khong bi truy ctru trach nhiém hinh sw, bi két an, bi xir Iy ky lut, bi ap dung bién
phap xir Iy hanh chinh (trieong hop bi truy civu trach nhiém hinh su, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va guri kém ban dn, van ban xdc nhdn x0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; triong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit Iy hanh chinh thi ghi
day di cdc hinh thire va thoi gian bi xi Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit Iy hanh chinh; trirong
hop khong co thi ghi ro la “khong c6™)

Cam két khong thudc cac trwong hop khong dwoce ding ky tip sw hanh nghé cong chirng
khac theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 3 ciia Thong tu s6 06/2025/TT-BTP (ghi 16 ndi dung
cam két)

T6i da tu lién hé tap su tai cac to chirc hanh nghé cong chig sau day va bi tir chdi nhan tap su:

STT T6 chirc hanh nghé Xdac nhan caa Truwéng Phong Ghi chu
cong ching da dén lién | cong chimg/Truong Vin phong
hé tap suw cong chung
1 (6) )
2 (6) (7)
3 (6) (7)

T6i c6 nguyén vong dugc tap su hanh nghé cong ching tai tinh/thanh pho....., do vay toi dé nghi
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S& Tu phap b tri tap su cho t61 tai mot td chirc hanh nghé cong chirng du diéu kién nhan tap su
trén dia ban tinh/thanh pho...... va dang ky tap su hanh nghé cong ching cho toi.

T6i cam doan nhitng thong tin minh cung cip trong Gidy dé nghi nay 1a dung sy that, chiu trach
nhiém trude phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian déi, sai pham.

T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vy ciia nguoi
tap sy hanh nghé cong chimg.

...... , ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chu thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co s6 dit liéu quoc
gia vé dan cu dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong duwoc tw dong dién vdo biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
Chinh ké khai day di.

- Truwong hop nép hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong sd 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 1 s6 cua
gidy ching nhan hoic s quyét dinh, ngay cép, noi cap.

3. Théng tin 6 56 (6): Ghi rd tén, dia chi tru s¢ cua timg Phong cong ching hodc Vin phong
cong chung.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi rd 1y do tir chdi nhan tap su; ngdy, thang, nim, ho tén cta nguoi
ky, ky, dong dau cua t6 chirc minh.
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6. Piang ky tap sw lai hanh nghé cong chirng sau khi cham diit tap sw hanh nghé cong

chiing (QT-CC-06)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic xu ly, giai quyét ho so dang ky tap s lai hanh nghé

L cong ching sau khi cham dut tap sy hanh nghé cdng chimng
Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chirc hanh nghé cong chung, cong chiic S& Tu phap, Trung tim Phuc
2 |vu Hanh chinh c6ng, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua cip c6
tham quyén (sau ddy goi chung la Bo phan Mét cira) va B phan Mét cira, cong chire, ngudi lao dong
3 |N@i dung quy trinh
3.1 |Coséphép ly
- Luat Cong chirng s6 46/2024/QH15
- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cia Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chang
- Quyét dinh s 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cta B truong Bo Tu phap vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh moi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bé trong linh vuc cong chirng
thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phap
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
- Giay ding ky tap su hanh nghé cong chimg (Mau
TP-TSCC-0l1a hoic Mau TP-TSCC-01b ban hanh X
kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP).
- Giay ching nhan tot nghiép khoa dao tao nghé
c(?ng chtng hodc quyét dinh cét}g nhan tuong duong %
doi voi nguoi dugce dao tao nghé cong chirng ¢ nudc
ngoai.
3.3 |S6 lugng ho so
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
3.4.1. Truong hop ngudi dang ky tap su tur lién hé duoc véi to chirc hanh nghé cong ching
nhan tap su thi thoi han giai quyét 1 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢é.
3.4.2. Truong hop nguoi ding ky tp su duoc S& Tu phap bd tri tap su va dang ky tap su
hanh nghé cong ching thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd
so hop I¢.
3.5 |Noi tiép nhan va két qua
Trung tam phuc vu hanh chinh cong
3.6 |Phi/Lé phi
Khéng
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
, Thaot gian
TT Trinh tw TriCh (ngay%am Biéu mau/Két qua
nhiém .
j Viéc)
B1 . s N Gio hanh
Cobng dan nop ho so Cong dén chinh
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Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Trudng hop hd so du diéu kién giai quyét,
Bo phan Mét cira lap Gidy tiép nhan hé so
va hen ngay tra két qua; Chuyén hd so cho
¢ quan c6 thdm quyén giai quyét. (Chuyén
dong thoi dén Truong phong, cong chirc

- Hd so theo muc 3.2;

- Giay tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua
(mau sb 01);

- Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so
(mau sb 02);

A A Bo phan . o ok
B2 chuyén mon dugc phan cong) M(gtpc Ea 0,5ngay |- Phicu tir choi tiep
- Truong hop hd so chua déy du, chinh Xéc, ’ nhan giai quyét ho so
cong chuc tiép nhan huéng dan b sung, (mau s 03).
hoan thién hd so theo quy dinh; - Phiéu kiém soét quéa
- Truong hop hd so khong du diéu kién giai trinh giai quyét ho so
quyét, cong chuee tiép nhan phai néu rd Iy do (miu s6 05) (Ap dung
theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so. Véi trudng hop xir ly ho
so truc tiép)
. , . Truon
B3 | Truéng phong Bo tro tu phap chuyén ho so I:HO J 2 5
A A DU phong Bo 0,5 ngay
den cong chuc giai quyét ho so ,
tro tu phap
- Truong hop hod so dir
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc da
ghi tén vao danh sach
+ 02 ngay, |"EOERSE
05 naa |- Truong hop ho so
’ Y| chua hodc khong du
trong P
truome h diéu kién:
" £ diEE + Phiéu kiém soat qué
Tham dinh hd so: Cong chirc giai quyét hd | Cong chac | 1y " | trinh giai quyét ho sos;
B4 A s , R . | diém 3.4.1 , P
so tien hanh xem xét, dy thao van ban, trinh | giai quyeét .|+ Du thao Phicu yéu
Ny A A 3 + 55 ngay | 2 R
lanh dao Phong phé duyét. ho so cau bo sung, hoan thién
trong X M
rudne h ho so hoac Phieéu tir
& MOP | néi tiép nhan  giai
auy - dinh o dthé so
diém3.4.2. |V ‘

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc da
ghi tén vao danh sach
nguoi tap sy;
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BS5

Lanh dao Phong xem xét h so, trinh linh
dao So phé duyét hodc ky van ban giai quyét
(Truong hop duoc uy quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Thdng béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach
nguoi tap su.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
ho so hodc Phiéu tur
chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong bao vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap su;

B6

Lanh dao S& xét duyét hd so:

- Trudng hop di diéu kién: ky Thong béo
vé viéc da ghi tén vao danh sach tap su;

- Trudng hop khong du diéu kién: ky van
ban tir chéi dang ky tap su.

Lanh dao S¢

1,5 ngay

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

- Thong béo vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap su;

- Vin ban tir chbi ding
ky tap su.

B7

Phat hanh van ban

Cong chiic

giai quyét

hd so/van
thu

0,5 ngay

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

- Théng bao vé viéc da
ghi tén vao danh séch
nguoi tap sy;

- Vin ban tir chdi ding
ky tap su.

B8

Ban giao két qua giai quyét

Cong chirc
giai quyét
hé so/ Dai
dién Trung

0,5 ngay

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
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tam phuc - Thong béo vé viéc da
vu hanh ghi tén vao danh séch
chinh céng nguoi tap su;
- Vin ban tir chdi ding
ky tap su.
Trung tdm
B9 | Tra két qua cho cong dan hg:;].lcch\?r.:h G'(; Ir:] i?h
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vian phong Chinh phu hoic Vin

ban sira di, bo sung, thay thé).

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP
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Mau TP-TSCC-01a

Ban hanh kém theo Théng tw sé6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung doi véi trieong hop tw lién hé tdp sw va dwoc té chire hanh nghé cong chirng
nhdn tap su)
Kinh guri: S& Tu phap tinh/thanh phé.........ccccooovvvvenneee.

TOi tén 14 (ghi bang chit in hoa):........................... ; Gioi tinh (1):.............;

Ngay, thang, ndm sinh: . S Y S

Sb thé cin cudc cong dan/So thé cin cudc/S6 dinh danh ca nhan ...................... : Ngay cip
((2) o i [ooeeeeaaannn. s Noicap (3): vovvvnieiieeiin (doi véi thé can cude cong dan/thé can
cuoc),

NOT O IEN A1 (4) e e e enees ;

S6 dien thoaiz.......o.oveveeeeeeeeeeennn. EMALL e ;

Gidy chung nhan tét nghiép khoa dao tao nghé cong chu’ng/Quyet dinh cong nhan tuong duong
d61 véi nguoi duge dao tao nghé cong ching & nudce ngoai (5) so:............. ngay...../...../.....do
cp.

Cam két khong bi truy ciru trach nhiém hinh sw, bi két an, bi xir Iy ky luat, bi ap dung bién
phap xir Iy hanh chinh (trieong hop bi truy civu trdch nhiém hinh s, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va guri kém ban dn, van ban xdc nhdn x0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; trwong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit 1y hanh chinh thi ghi
day dii cac hinh thirc va thoi gian bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir Iy hanh chinh; truong
hop khong co thi ghi ro la “khong c6”)

Cam két khong thudc cac truong hop khong dwoce diing ky tip su hanh nghé cong chimg
khac theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3 ciia Thong tu s6 06/2025/TT-BTP (ghi ré néi dung
cam ket)

To6i da tu lién h¢ va dugc nhan tdp su tai Phong cong chung/Van phong cong ching
.............................. (6); cong ching vién duoc phan cong hudng dan tap
T6i cam doan nhiing thong tin minh cung cap trong Gidy dé nghi nay 1a ding sy that, chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian dbi, sai pham.

T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vy ciia nguoi
tap su hanh nghé cong chimg.
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..... , ngay ... thang ... nam ... weeeen, NEAY ... thdng ... nam ...
Xéc nhan cua Trwéng Phong cong chirng/ Nguoi dé nghi
Trwéng Vin phong cong chirng vé viéc (ky va ghi ro ho tén)

nhan tap sw
(ky, ghi ré ho tén va déng dau)

Chu thich:

1. Céc théng tin s6 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc thong tin dwoc khai thac tir Co sé diF liéu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thue hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc ty dong dién vao biéu mau thi nguoi thuce hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Trwong hop nép hoé so gidy (ndp truec tiép hodc qua dich vu bwu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong s6 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 13 sb cua
gidy ching nhan hoic s quyét dinh, ngay cap, noi cap.

3. Thong tin 6 s6 (6): Ghi 16 tén, dia chi tru s& cia Phong cong ching hodc Vian phong
cong chirng nhan tap su.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi 16 ho tén ciia cong chimg vién; sd va ngay, thang, nim cip thé
cong chig vién.
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MAau TP-TSCC-01b

Ban hanh kém theo Théng tw sé6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung déi véi truong hop da lién hé tdp sw va té chirc hanh nghé
cong chitng tir choi nhan tap sw)

Ngay, thang, ndm sinh: .......ccoccovvvvviiovii L
S6 thé can cudc cong dan/Sé thé can cude/SO dinh danh ca nhan: ...................... : Ngay cap
) [, s NOTCAP (3)veveeeeeeeeeieeenin, (doi véi thé can cudce cong dan/thé cin

do.............. cap.

Cam két khong bi truy ctru trach nhiém hinh sw, bi két an, bi xir Iy ky lut, bi ap dung bién
phap xir Iy hanh chinh (truwong hop bi truy civu trdach nhiém hinh sy, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va guri kém ban dn, van ban xdc nhdn x0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; triong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit Iy hanh chinh thi ghi
day di cdc hinh thire va thoi gian bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir 1y hanh chinh; triong
hop khong co thi ghi ro la “khong co”)

Cam két khong thudc cac truong hop khong dwoe diing ky tap su hanh nghé cong ching
khac theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3 ciia Thong tw s6 06/2025/TT-BTP (ghi 16 néi dung
cam két)

T6i da tu lién hé tap su tai cac to chirc hanh nghé cong chimg sau day va bi tir chdi nhan tap su:

STT T6 chirc hanh nghé Xdac nhéan caa Truwéng Phong Ghi chu
cong chirng da dén lién | coéng chirng/Trwéng Vin phong
hé tap su cong chirng
1 (6) )




42

2 (6) )
3 © | 0 | |
To1 ¢6 nguyén vong duoc tap sy hanh nghé cong churng tai tinh/thanh phd....., do vay t61 dé nghi
S& Tu phap b tri tap su cho t61 tai mot td chirc hanh nghé cong chirng du diéu kién nhan tap su
trén dia ban tinh/thanh pho...... va dang ky tap su hanh nghé céng ching cho toi.

T6i cam doan nhiing thong tin minh cung cap trong Gidy dé nghi nay 1a dng sy that, chiu trach
nhiém trude phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian déi, sai pham.

T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phép luat va thuc hién day du cac nghia vy ciia nguoi
tap su hanh nghé cong chimg.

...... , ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chu thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuce hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vdao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trwong hop nép hé so gidy (ndp truec tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong sd 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 1 s6 cua
gidy chimg nhan hoic s quyét dinh, ngay cap, noi cap.

3. Théng tin 6 56 (6): Ghi 13 tén, dia chi tru s ctia timg Phong cong ching hodc Vin phong
cong chung.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi rd 1y do tir chdi nhan tap su; ngdy, thang, nim, ho tén ctia nguoi
ky, ky, dong dau cta to chirc minh.
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7. Thay ddi noi tap su hanh nghé cong ching tir to chirc hanh nghé cong chimg nay

sang to chirc hanh nghé cong chirng khac trong ciing mét tinh, thanh phé trwe thudc Trung
wong (QT-CC-07)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xu ly, giai quyét ho so thay doi noi tap sy hanh nghé
cdng ching tir to chie hanh nghé cdng ching nay sang to chie hanh nghé cong chiing khéc trong
cting mét tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong

Pham vi: Ap dung ddi véi td chirc hanh nghé cong ching, cong chirc S& Tu phép, Trung tim Phuc vu
Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bao caa cap co tham
quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mét cira) va B phan Mot cira, cong chire, ngudi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Cong chimg s6 46/2024/QH15

- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo trudéng Bo Tu phap quy dinh vé tap
su hanh nghé cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia B trudng Bo Tu phap vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cong ching
thudc pham vi chirc ndng quan 1y nha nudc ctia BO Tu phap

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Giay dé nghi thay do6i noi tap sy hanh nghé cong
chirng (Mau TP-TSCC-03 ban hanh kém theo Thong
tu s6 06/2025/TT-BTP).

3.3

S6 Iwong ho so

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly

3.4.1. Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy dugc nhan tap sy tai to chtrc hanh nghé
cong ching méi, ngudi tap sy ndp Gidy dé nghi thay doi noi tap sy hanh nghé cong ching
dén So Tu phap noi ding ky tap su. Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
gidy dé nghi, S& Tu phéap thong bao bang van ban cho ngudi tap su, to chirc hanh nghé cong
chtng nhén tap su va to chtrc hanh nghé coéng chirng ma ngudi tap sy xin chuyén dén vé
viéc thay doi noi tap su; truong hop tir chéi thi phai tra 10i bang van ban c6 néu rd ly do cho
ngudi dé nghi.

3.4.2. Truong hop nguoi tap sy khong tu 1ién hé dugc noi tap sy moi va dé nghi S¢ Tu phap
bb tri noi tap sy méi thi trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc Gidy dé nghi
thay ddi noi tap su, S& Tu phap xem xét, chi dinh t6 chirc hanh nghé cong chirmg nhéan tap
su; trudng hop tir chéi thi phai tra 161 bang van ban c6 néu 13 1y do cho nguoi dé nghi.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng

3.6

Phi/Lé phi

Khong
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3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
) Thaoi gian
- Trach s s 2 x oz
TT Trinh tw nhiem (Ngay lam Bieu mau/Ket qua
’ viéc)
Bl | ~a ia aix N Gio hanh
ng dan nop h ng dan .
Cong dan nop ho so Cong da chinh
- Hd so theo muc 3.2;
. . , - Gidy tiép nhan hd
Tiep nhan, kiém tra ho so: G 't eP ? £ ° S(?
. A e tea ias 2 va hen ngay tra ket qua
- Truong hgp ho so du dicu kién giai quyet, X g
A LA T PO QY A A \ (mau so 01);
Bo phan Mot cia lap Giay tiep nhan ho so va _ Phidu Veu ciu bd
hen ngay tra két qua; Chuyén ho so cho co RO
£ W R A ias g 2 sung, hoan thién ho so
quan co tham quyen giai quyet. (Chuyén dong (mau sb 02):
B 2 | thoi dén Truong phong) B6 phan . S
. A NPT , L 0,5ngay |- Phiéu tir choi tiep
- Truong hop ho so chua day du, chinh xac, | Mot cira han Gidi quvét hd so
cong chirc tiép nhan hudng dan bo sung, hoan (méu 26 O?g y
thién ho so theo quy dinh; - Phidy kiér.n soit Ul
- Truong hop ho so khong di diéu kién giai ried Kem Sodt g
L A Y P trinh giai quyét ho so
quyet, cong chuc tiep nhan phai néu rd ly do (miu s6 05) (Ap dun
theo miu Phiéu tix chéi giai quyét hd so. nau s b 0ung
voi truong hop Xt ly ho
50 truc tiép)
N 2 2 2 T G n
B3 | Truéng phong Bo tro tu phap chuyén ho so I:lm g; N
dén cong chirc giai quyét phong Bo 0.5 ngay
J gal gty tro tu phap
- Trudng hop ho so dir
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ 1,5 ngay |+ Thong béo vé viéc
truong  hop |thay doi noi tap su.
quy  dinh |- Truong hop hé so
: s L . iém 3.4.1; |chua hodc khong dt
Tham dinh ho so: Cong churc giai quyét ho so | Cong chuc diém 3 ;i éufj akié(:]?c ong du
B4 | tién hanh xem xét, du thao van ban, trinh Ianh | giai quyét \ T
N A o N + 07 ngay |+ Phiéu kiém soat qua
dao Phong phé duyét. ho so . R 1y
treong  hop |trinh giai quyet ho so;
quy dinh |+ Dy thao Phiéu yéu

diém 3.4.2;

cau bd sung, hoan thién
ho so hoac Phiéu tir
chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:
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+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Théng béo vé viéc
thay d6i noi tap su;

B5

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh lanh dao
So phé duyét hoic ky van ban giai quyét
(Trudng hop duoc uy quyén)

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so dua
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Théng béo vé viéc
thay ddi noi tap su.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau b sung, hoan thién
ho so hodac Phiéu tir
chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Thong béo vé viéc
thay d6i noi tap su;

B6

Lanh dao S xét duyét hd so:

- Truong hop da diéu kién: ky Thong béo vé
viéc thay ddi noi tap su;

- Truong hop khong du diéu kién: ky vin
ban tir chéi thay doi ding ky tap su.

Lanh dao
So

01 ngay

- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
- Théng béo V& viéc
thay dbi noi tap su;

- Vian ban tir chdi thay
d6i dang ky tap su.

B7

Phét hanh vén ban

Cong chirc

giai quyét

hd so/vin
thu

0,5 ngay

- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
- Théng béo V& viéc
thay dbi noi tap su;

- Vin ban tir chdi thay
d6i dang ky tap su.

B8

Ban giao két qua giai quyét

Cong chirc

giai quyét

hd so/ Dai
dién

0,5 ngay

- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
- Thong bao vé viéc
thay d6i noi tap su;
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Trung tam - Vin ban tir chdi thay
phuc vu doi dang ky tap su.
hanh
chinh
cong

B9

Trung tam
phuc vu s
. . hanh
Tra ket qua cho cong dan hanh Glo ] an
] chinh
chinh

cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu hodc Vin ban
stra doi, bo sung, thay thé).

Mau ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2025/TT-BTP
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Mau TP-TSCC-03

Ban hanh kém theo Théng tu sé6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tu phép tinh/thanh pho...........cccovveeveeveeenne..

TOi ten 14 (ghi bang chit in hoa):..................cc.......... ; Gidi tinh (1):......... ;

Ngay, thang, ndm sinh: . T S PSR

Sb thé cin cudc cong dan/So thé cin cudc/S6 dinh danh ca nhan ...................... : Ngay cip
2)inen.. [overnann. oveeieeeennnn s Noi cAp (3): vevvveeieinn (doi véi thé can cude cong dan/thé can
cuoc);

NOT O IEN A1 (4) e e e e enees ;

SO dién tho@is....oveeeeeeeeeeeeeeeeeenn, (<1072 | P ;

D3 duoc ding ky tap su theo Quyét dinh so:......... ngay...... [oeiid .. ciia Giam doc So Tu
phap tInh/thAnh PhG.......o.eeeeeeeeeeeeee e, ;

Noi tap su duoC dAng KY(5): woeeiieieieeeee e e e ;

Thoi gian da tap su:...... thang.....ngdy (t ngay..../..../.... dén ngay..../....[...);

LY do thay d0i NOT AP ST (6):... +..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo ;

Toi da tu lién hé va duoc nhan tlep tuc tap su tai t6 chtc hanh nghe cong chung
.............................. (7); cong chirng vién dugc phan cong hudng dan tap su:... ..o e e ...
(8). 9 1

(* Truong hop da tu lién hé va khong dugce nhan tap su tai to chirc hanh nghé cong ching mai
thi muc (7) va (8) duoc thay bang ndi dung sau:

Toi d3 tu lién hé dé tiép tuc tap su tai cac td chirc hanh nghé cong chung sau day va bi tu chdi
nhan tap su:

STT T6 chirc hanh nghé Xdac nhan caa Truwéng Phong Ghi chu
cong chirng cong chirng/Trwéong Van phong
cong chirng
1 ©) (10)
2 9) (10)
3 (9) (10)

T6i c6 nguyén vong duoc tiép tuc tip su hanh nghé cong ching tai tinh/thanh phd....., do vay
t6i dé nghi S& Tu phap bb tri cho toi tiép tuc tap su tai mot to chire hanh nghé cong ching du
diéu kién nhan tap su trén dia ban tinh/thanh phd...).

T6i cam doan nhitng thong tin cung cip trong Gidy dé nghi nay 1a dung sy that, chiu trach nhiém
trudc phap luat vé cac thong tin ndy va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat hién
c¢6 hanh vi gian déi, sai pham.



T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién ddy du cac nghia vu ciia nguoi

tap sy hanh nghé cong chimg.

Xac nhan cua Trudéng Phong cong
chirng/Trwéng Vian phong cong chirng noi
nguwoi tap sw dang tap sw (11)

(ky, ghi ré ho tén va dong diu)
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............ , ngay....... thang...... nam.....
Ngudi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén)

Xac nhan cua Truéng Phong cong
chirng/Trwéng Vian phong cong chirng noi
nguoi tip sw xin chuyén dén (12)

(ky, ghi ré ho tén va déng dau)

Cha thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit lidu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc ty dong dién vdao biéu mau thi nguoi thuce hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Truong hop ndp hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua dich vu buru chinh): Nguoi thice
hién thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 s6 (5): Ghi 1 tén va dia chi cua t6 chic hanh nghé cong chimg noi minh
dang tap su.

3. Théng tin 6 sé (6): Ghi 15 1y do, duogc quy dinh tai diém, khoan, diéu nao cua Thong
tu s6 06/2025/TT-BTP; trudng hop thay doi noi tap su sang tinh, thanh phé truc thudc trung
wong khac thi ghi rd dia phuong mudn chuyén dén.

4. Thong tin 6 s6 (7): Ghi rd tén va dja chi cta to chire hanh nghé cong chimg noi minh
xin chuyén dén.

5. Théng tin 6 s6 (8): Ghi rd ho tén cia cong ching vién; sb va ngay, thang, nim cap thé
cong chimg vién (tredng hop dé nghi thay doi noi tap su sang tinh, thanh phd truc thudc trung
uvong khéc thi bé qua muc (7) va (8)).

6. Théng tin 6 s6 (9): Ghi rd tén, dia chi tru s¢ cua timg to chtrc hanh nghé cong ching.

7. Thong tin 6 sO (10): Ghi 16 1y do tu chdi nhan tap su; ngay, thang, ndm, ho tén cua
nguoi ky, ky, dong du cua to chirc minh; truong hop t6 chitrc hanh nghé cong chimg tir chdi
nhan tap sy da xac nhan b'flng van ban riéng thi khong can x4c nhan vao muc nay.

8. Théng tin 6 so (11): Xac nhan vé thoi gian tap su; s6 1an va 1y do tam ngimg tap su
(néu cd); viéc thuce hién quyén, nghia vu ctia ngudi tip su tai té chtrc minh.
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9. Théng tin 6 sé (12): Xac nhin vé viéc nhan tdp su va phan cong cong chimg vién du
diéu kién hudng dan tap sy (trudng hop dé nghi thay d6i noi tap sy sang tinh, thanh phd truc
thudc trung wong khac thi khéng can ghi muc nay).
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8. Thay d6i noi tap sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé cong chirng tai
tinh, thanh pho truc thugc Trung wong nay sang to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh,
thanh pho trwe thugc Trung wong khac (QT-CC-08)

Muc dich: Quy dinh trinh tr va cach thirc xu Iy, giai quyét hd so thay ddi noi tap su hanh nghé
1 |cdng ching tir to chiic hanh nghé cdng ching tai tinh, thanh phd truc thude Trung uong nay
sang to chirc hanh nghé cong chung tai tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong khac

Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chtc hanh nghé cong chiing, cong chirc S& Tu phéap, Trung tim Phuc
vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thdng béo caa cap cd
tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong chire, ngudi lao
dong

3 |N§i dung quy trinh

3.1 |[Cd s phap ly

- Luat Cong chimg so 46/2024/QH15

- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo Tu phéap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chang

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cua Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong
bd thu tuc hanh chinh mé&i ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bii bo trong linh vyc cong
chung thudc pham vi chirc ndng quan 1y nha nuéc cia B§ Tu phap

3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

- P6i v6i S¢ Tu phap noi da dang ky tap su: Gidy dé
nghi thay d6i noi tip sy hanh nghé coéng chimg (Mau
TP-TSCC-03 ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2025/TT-BTP).

- B6i voi S¢ Tu phap noi chuyén dén:

+ Giay dé nghi dang ky tap sy hanh nghé cong chimg
theo Mau TP-TSCC-0la hoic Mau TP-TSCC-01b X
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP.

+ Giay ching nhan tot nghiép khoa dao tao nghé
cong ching hodc quyét dinh cong nhan twong duong
dbi voi nguoi duge dao tao nghé cong chimg ¢ nudce
ngoai.

+ Quyét dinh xo4 dang ky tap sy hanh nghé cong
ching ctia So Tu phap noi da dang ky tap su theo
Mau TP-TSCC-04 ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2025/TT-BTP.

3.3 |S6 lwong hd so

01 b9

3.4 |Thai gian xir ly




51

3.4.1 Thoi han dé S& Tu phap noi ngudi tip su da ding ky tap su ra quyét dinh xoa ding
ky tap su 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc gidy dé nghi ctia ngudi tap su.
3.4.2. Thoi han dé S¢ Tu phap noi ngudi tap sy chuyén dén thuc hién viéc dang ky tap
su:

3.4.2.1. Trudong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duoc voi to chirc hanh nghé cong
chtng nhén tap sy thi thoi han giai quyét 1a 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so
hop I¢.

3.4.2.2. Truong hop nguoi ding ky tap su duoc S Tu phéap bd tri tap sy va dang ky tap
s hanh nghé coéng ching thi thoi han giai quyét 1a 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén du

ho so hop 1€.

3.5 |Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 |Phi/Lé phi
Khdng
3.7 |Quy trinh xir ly c6ng viéc
, Thai gian
. Tréach X 2 x oz
TT Trinh tw " (Ngay Bieu mau/Ket qua
nhiém R A
: lam viéc)
Bl A A Al LA R n Gio hanh
Cong dan nop ho so Cong dén chinh
- Ho so theo muyc 3.2;
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Giay tiép nhan hd so va
- Trudng hop hd so du didu kién giai quyét, hen ngay tra két qua
Bo phan Mot ctra 1ap Gidy tiép nhan ho so (mau s6 01);
va hen ngay tra két qua; Chuyén ho so cho - Phiéu yéu cau bé sung,
co quan c6 tham quyén giai quyét. (Chuyeén hoan thién hd so (mau s6
B2 | dong thoi dén Truang phong) Bo phan 0.5 g 02);
- Truong hop hd so chua day di, chinh xéc, | Mot cira 29| phiéu tir chéi tiép nhan
cong chic tiép nhan hudng dan b sung, giai quyét hd so (miu sb
hoan thién hé so theo quy dinh; 03).
- Truong hop hd so khong du didu kién giai - Phiéu kiém soat qua trinh
quyét, cong chire tiép nhan phai néu rd Iy do giai quyét ho so (mau sb
theo mau Phiéu tir chdi giai quyét hd so. 05) (Ap dung véi truong
hop xtt Iy hé so truc tiép)
, . Truon
B3 | Truong phong Bo tro tu phap chuyén ho so 1"u’0’ J 2 s
L. R phong Bo | 0,5ngay
den cbng chuc giai quyeét ho so ,
tro tu phap
N LS| Truong hop hd so da
Tham dinh hd so: Cong chuc giai quyét hd | Cong chic | ngay didu kiér?' P
B4 | 5o tién hanh xem xét, du thao van ban, trinh | giai quyét | trong A .
N . e A . + Phiéu kiém soat qua
lanh dao Phong phé duyét. ho so truong s e g
trinh giai quyét ho so;
hop quy
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dinh tai
diém
34.1.

+ 03
ngay, 0,5
ngay
trong
truong
hop quy
dinh tai
diém
3421
+ 4,5
ngay
trong
truong
hop quy
diinh tai
34.2.2.

+ Thong bao vé viéc rat
tn nguol tap su khoi
danh sach nguoi tap su,
xac nhan thoi gian tap su,
noi tap su va sb lan tam
ngirng tap su (néu co).

- Trudng hop hd so chua
hozc khong du didu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién hd so
hozc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soéat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Thong béo V& viéc rat
tén nguol tap sy khoi
danh sach nguoi tap su,
Xac nhan thoi gian tap su,
noi tap su va sb lan tam
nging tap su (néu co);

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh lanh
dao S& phé duyét hodc ky van ban giai quyét
(Truong hop duoc uy quyén)

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Truong hop ho so di
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Thong bao V& viéc rat
tén nguol tap su khoi
danh sach nguoi tap su,
xac nhan thoi gian tap su,
noi tap su va sb lan tam
nging tap su (néu co).

- Trudng hop hd so chua
hozc khong du didu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so
hozc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so.
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- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Thdng béo vé viéc rat
tén nguoi tap su khoi
danh sach nguoi tap su,
Xac nhan thoi gian tap su,
noi tap sy va sb lan tam
nging tap su (néu co);

Lanh dao S& xét duyét hd so:
- Truong hop du diéu kien: ky Thong bao
Vé Viée rat tén ngudi tap su khoi danh sach

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

- Thdng bao vé viéc rat
tén nguoi tap su khoi

B6 nguoi tap su, Xac nhan thoi gian tap su, noi| Lanh dao S¢| 01 ngay dg,mh S?Ch ngu .GI te‘ip M
tap sy va s6 lan tam ngung tap su (néu co) xac nAh an tho! gl?n At ap S,
- Truong hop khong du didu kién: ky van norl‘ fap fu’ va SOA, Ian, t?m
ban tir chdi giai quyét ho so. NgiNg tap sy (neu ,C.O)’. .
- Van ban t choi giai
quyét hd so.
- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
- Théng béo vé viéc rat
Cong chuc tén nguoi tap su khoi
B7 | phét hanh van ban giai QUYEL | o |danh shch ngudi tip sy,
ho so/van x&c nhan thoi gian tap su,
thur noi tap su va sb lan tam
nging tap su (néu co);
- Vin ban tir chdi giai
quyét hd so.
- Phiéu kiém soat qué
Cong chtic tr‘mhAgiéi qyyét? 0 SO ; .
giai quyét -AThong ‘t?aOAVe Vvigc rut
\ . tén nguol tap su khoi
BS \n diao ket ua gidi quve dh.(: so_rl{ Dal 0.5 na: danh sach nguoi tap su,
Ban giao két qua giai quyét :;:1 le:lan SNGAY |, < nhan tho giantipst,
L noi tap su va so lan tam
r\]/,u: arlh nging tap su (néu co);
ehinh tong _ Vin ban tx chéi giai
quyét hd so.
B9 Trung tam

Tra két qua cho cong dan

phuc vu
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hanh chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phi hodc Vin
ban stra doi, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP
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MA3u TP-TSCC-03

Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI THAY POI NOI TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG

Kinh giri: S& Tu phap tinh/thanh phé...........cccooeeveevevennn..
TOi ten 14 (ghi bang chit in hoa):..................ccoeo....... ; Gidi tinh (1):......... ;
Ngay, thang, ndm sinh: . O S SRR
Sb thé can cudc cong dan/So thé cin cude/S6 dinh danh ca nhan ...................... : Ngay cip
2)inen.. [overnann. oveeieeeennnn s Noi cAp (3): vevvveeieenn (doi véi thé can cude cong dan/thé can
cuoc);
NOT O IEN A1 (4) i e e et e e e ra e e e e e eaareee e enenas ;
SO dien thoaiz....oveveeeeeeeeeeeeeeeenn, emalli ... ;
D3 duoc ding ky tap su theo Quyét dinh so:......... ngay...... [oeiid .. ciia Giam dbc S¢ Tu
phap tInh/thAnh PhG.......o.eeceeeeeeeeeeeee e, ;
Noi tap su dUOC dANg KY(5): woiiiieieiieeeee e e ;
Thoi gian da tap su:...... thang.....ngay (tr ngay..../..../.... dén ngdy..../....[....);
LY do thay d0i NOT AP ST (6):... +.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo ;
To6i da ty lién hé va dugc nhan tiép tuc tdp su tai to chic hanh nghé coéng ching
.............................. (7); cong chirng vién dugc phan cong hudng dan tap sut.......co.c.vee . ...
(8). 9 1
(* Truong hop da tu lién hé va khong dugc nhan tap su tai td chirc hanh nghé cong chiing mai
thi muc (7) va (8) duoc thay bang ndi dung sau:
Toi da ty lién hé dé tiép tuc tap su tai cac to chirc hanh nghé cong ching sau day va bi tir chbi
nhan tap su:

STT To chirc hanh nghé Xdac nhan caa Truwéng Phong Ghi chu
cong chirng cong chirng/Trwéong Van phong
cong chirng
1 9) (10)
2 9) (10)
3 9) (10)

T6i c6 nguyén vong duoc tiép tuc tip su hanh nghé cong ching tai tinh/thanh ph....., do vay
t61 dé nghi S& Tu phap bd tri cho toi tiép tuc tap su tai mot t6 chirc hanh nghé cong chimg du
diéu kién nhan tap su trén dia ban tinh/thanh phd...).

T6i cam doan nhitng thong tin cung cip trong Gidy dé nghi nay 1a dung sy that, chiu trach nhiém
trudc phap luat vé cac thong tin ndy va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat hién
c¢6 hanh vi gian déi, sai pham.



T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién ddy du cac nghia vu ciia nguoi

tap sy hanh nghé cong chimg.

Xac nhan cua Trudéng Phong cong
chirng/Trwéng Vian phong cong chirng noi
nguwoi tap sw dang tap sw (11)

(ky, ghi ré ho tén va dong diu)

56

............ , ngay....... thang...... nam.....
Ngudi dé nghi
(ky, ghi ro ho tén)

Xac nhan cua Truéng Phong cong
chirng/Trwéng Vian phong cong chirng noi
nguoi tip sw xin chuyén dén (12)

(ky, ghi ré ho tén va déng dau)

Chd thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cac théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit lidu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vdao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day du.

- Truong hop ndp hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua dich vu buru chinh): Nguoi thic
hién thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 s6 (5): Ghi 1 tén va dia chi cua t6 chirc hanh nghé cong chimg noi minh
dang tap su.

3. Théng tin 6 sé (6): Ghi rd 1y do, duogc quy dinh tai diém, khoan, diéu nao caa Thong
tu s6 06/2025/TT-BTP; trudng hop thay doi noi tap su sang tinh, thanh phé truc thudc trung
wong khac thi ghi rd dja phuong mudn chuyén dén.

4. Théng tin 6 56 (7): Ghi 16 tén va dia chi ctia to chirc hanh nghé cong ching noi minh
xin chuyén dén.

5. Théng tin 6 s6 (8): Ghi 16 ho tén ciia cong ching vién; sd va ngdy, thang, nim cap thé
cong chimg vién (trudng hop dé nghi thay doi noi tap su sang tinh, thanh phé truc thudc trung
uvong khéc thi bé qua muc (7) va (8)).

6. Théng tin 6 s6 (9): Ghi 5 tén, dia chi tru s& cta timg td chirc hanh nghé cong ching.

7. Thong tin 6 sO (10): Ghi 16 1y do tu chdi nhan tap su; ngay, thang, ndm, ho tén cua
ngudi ky, ky, dong diu cua to chirc minh; truong hop t6 chirc hanh nghé cong ching tir chdi
nhan tap sy da xac nhan bﬁng van ban riéng thi khong can x4c nhan vao muc nay.
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8. Théng tin é so (11): Xac nhan vé thoi gian tip su; sd 1an va 1y do tam nging tip su
(néu c0); viéc thuc hién quyén, nghia vy ctia nguoi tap sy tai td chirc minh.

9. Théng tin 6 s6 (12): Xac nhin vé viéc nhan tdp su va phan cong cong chimg vién du
diéu kién hudng dan tip sy (trudng hop dé nghi thay dbi noi tap su sang tinh, thanh phd truc
thudc trung wong khac thi khong can ghi muc nay).
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Mau TP-TSCC-01a

Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung ddi véi triecong hop tie lién hé tdp s va dwoe té chive hanh nghé cong chung
nhdn tap su)
Kinh giri: S& Tu phap tinh/thanh phd.........ccccovievinnnn,

TOi ten 14 (ghi bang chit in hoa):........................... ; Gioi tinh (1):............ s

Ngay, thang, ndm sinh: . O Y S

Sb thé can cudc cong dan/So thé cin cude/S6 dinh danh ca nhan ...................... : Ngay cip
2)inen.. [overnann. oveeieeeennnn s Noi cAp (3): vevvveeieenn (doi véi thé can cude cong dan/thé can
cuoc);

NOT O IEN A1 (4) i e e et e e e ra e e e e e eaareee e enenas ;

S6 dién thoai:.........ccoveeveveerereeenn, eMALLi i ;

Gidy chung nhan t6t nghiép khod dio tao nghé cong chung/Quyet dinh cong nhan tuong duong
d6i v6i nguoi duge dao tao nghé cong chimg & nudce ngoai (5) sb-............. ngay...../...../.....do
cap.

Cam két khong bi truy ctru trach nhiém hinh sw, bi két 4n, bi xir 1y ky luat, bi 4p dung bién
phap xir Iy hanh chinh (trueong hop bi truy civu trdch nhiém hinh s, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban dn va giri kéem ban dn, van ban xdc nhdn X0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; trwong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit 1y hanh chinh thi ghi
day di cdc hinh thirc va thoi gian bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir 1y hanh chinh; truong
hop khong co thi ghi ré la “khong c6™)

Cam két khong thudc cac truong hop khong dwoce ding ky tip su hanh nghé cong chimg
khac theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 3 ciia Thong tu s6 06/2025/TT-BTP (ghi 16 ndi dung
cam két)

To61 da ty lién h¢é¢ va duoc nhan tdp sy tai Phong cong ching/Van phong cong ching
.............................. (6); cong chimg vién duoc phan cong huéng dan tap
T6i cam doan nhiing thong tin minh cung cap trong Gidy dé nghi nay 1a dng sy that, chiu trach
nhiém trudc phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thie xtr 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian déi, sai pham.

T6i cam doan chap hanh dung cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vu ciia nguoi
tap su hanh nghé cong chimg.
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..... , ngay ... thang ... nam ... oo, QY ... thang ... nam ...
Xac nhan cia Truwéng Phong cong chirng/ Nguwoi dé nghi
Trwéng Vin phong cong chirng vé viéc (ky va ghi ro ho tén)

nhan tap sw
(ky, ghi 6 ho tén va déng ddu)

Cha thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit lidu quoc
gia vé dan cu dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuc hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc ty dong dién vao biéu mau thi nguoi thue hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Truwong hop nép hé so gidy (ndp truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai ddy i cdc théng tin trong biéu mdu.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong sé 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 1 sb cua
gidy ching nhan hoic sé quyét dinh, ngay cap, noi cap.

3. Théng tin 6 s6 (6): Ghi rd tén, dia chi try s& ciia Phong cong ching hodc Vin phong
cong chirng nhan tap su.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi 1 ho tén ctia cong chimg vién; sd va ngay, thang, nim cip thé
cong ching vién.
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MAau TP-TSCC-01b

Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

GIAY PE NGHI PANG KY TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ap dung déi véi truong hop da lién hé tdp sw va té chirc hanh nghé
cong chitng tir choi nhan tap sw)

Kinh giri: S& Tu phap tinh/thanh phd.........ccccovivvinnnn,
TOi tén 1a (ghi bang chit in hoa):........................ ; Gigi tinh (1)................ ;
Ngay, thang, nam sinh: ... Lo
S6 thé can cudc cong dan/SH thé can cude/SO dinh danh ca nhan: ...................... : Ngay cap
) [, s NOTCAP (3)veveeeeeeeeeieeenin, (doi véi thé can cudce cong dan/thé cin
cuoc),
NOT O RIEN A1 (4) ettt neenne s ;
SO dién thoais....ovveeeeeeeeeeeeeeenn, emalli......cccooiiiiiiiiii X
Gidy chung nhan t6t nghiép khod dio tao nghé cong ching/Quyét dinh cong nhan tuong duong
d6i véi ngudi dugc dao tao nghé cong ching & nude ngoai sd (5):............. ngay..... .../.....
do.............. cap.

Cam két khong bi truy ctru trach nhiém hinh sw, bi két 4n, bi xir 1y ky luat, bi 4p dung bién
phap xir Iy hanh chinh (trong hop bi truy civu trdch nhiém hinh sy, bi két an thi ghi day di
toi danh, s6 ban dn, co quan ra ban an va guri kém ban dn, van ban xdc nhdn x0a dn tich cua co
quan cé tham quyén; truong hop bi xir Iy ky ludt, dp dung bién phdp xir Iy hanh chinh thi ghi
day di cdc hinh thire va thoi gian bi xi Iy ky ludt, dp dung bién phdp xit Iy hanh chinh; truong
hop khong co thi ghi ro la “khong co”)

Cam két khong thudc cac truong hop khong dwoe ding ky tap sw hanh nghé cong ching
khac theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3 ciia Thong tw s6 06/2025/TT-BTP (ghi 16 néi dung
cam két)

T6i da tu lién hé tap su tai cac to chirc hanh nghé cong chig sau day va bi tir chdi nhan tap su:

STT T6 chirc hanh nghé Xdac nhéan caa Truwéng Phong Ghi chu
cong chirng da dén lién | coéng chirng/Trwéng Vin phong
hé tap su cong chirng
1 (6) )
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2 (6) (7)
3 (6) (7)

T6i c6 nguyén vong dugc tap su hanh nghé cong chimg tai tinh/thanh pho....., do vay toi dé nghi

S& Tu phap b tri tap su cho t61 tai mot td chirc hanh nghé cong chirng du diéu kién nhan tap su
trén dia ban tinh/thanh pho...... va dang ky tap su hanh nghé céng ching cho toi.

T6i cam doan nhiing thong tin minh cung cap trong Gidy dé nghi nay 1a dng sy that, chiu trach
nhiém trude phap luat vé cac thong tin nay va chiu cac hinh thirc xir 1y theo quy dinh néu bi phat
hién c6 hanh vi gian déi, sai pham.

T6i cam doan chip hanh dung cac quy dinh phép luat va thuc hién day du cac nghia vy ciia nguoi
tap su hanh nghé cong chimg.

...... , ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi ro ho tén)

Chu thich:

1. Céc théng tin 56 (1), (2), (3), (4):

- Truong hop ndp hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quoc
gia vé dan cur dé tw dong dién vao biéu mau, nguoi thuce hién thu tuc hanh chinh khong can ké
khai. Néu cdc thong tin khong dwoc tw dong dién vdao biéu mau thi nguoi thuc hién thu tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trwong hop nép hé so gidy (ndp truec tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thuc hién
thii tuc hanh chinh ké khai day di cdc thong tin trong biéu mau.

2. Théng tin 6 sé (5): Chi chon 01 trong sd 02 loai gidy to dugc liét ké va ghi 1 s6 cua
gidy ching nhan hodc sb quyét dinh, ngay cép, noi cap.

3. Théng tin 6 56 (6): Ghi 13 tén, dia chi tru s ctia timg Phong cong ching hodc Vin phong
cong chung.

4. Théng tin 6 s6 (7): Ghi rd 1y do tir chdi nhan tap su; ngdy, thang, nim, ho tén ctia nguoi
ky, ky, dong dau cua t6 chirc minh.
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9. Cong nhan hoan thanh tap sw hanh nghé cong chirng (QT-CC-09)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thac xi ly, giai quyét ho so cong nhan hoan thanh tap su

b han nghé cong chtng
Pham vi: Ap dung ddi vai to chie hanh nghé cong chimg, cong chic S Tu phap, Trung tim Phuc vy
2 |Hanh chinh c6ng, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua cap co thim
quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cng chire, ngudi lao dong
3 |Ngi dung quy trinh
3.1 |Coséphéply
- Luét Cong chimg s 46/2024/QH15
- Nghi dinh 104/2025/NB-CP ngay 15/05/2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching
- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 caa Bo truong Bo Tu phap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chang
- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia Bo trudong Bo Tu phap vé viéc cong bd
thu tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bé trong linh vuc cong chiing
thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phap
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao
Vin ban dé nghi cong nhan hoan thanh tap su; X
Bao cao két qua tap su, SO nhat ky tap su. (Ban chinh
< C - A X X
hoac ban sao co ching thuc hoac ban sao dién tu).
3.3 |S6 lwong ho so
01 ban
3.4 |Thoi gian xir ly
10 ngay ké tir ngay nhan di ho so hop 1é.
3.5 |Noi tiép nhan va két qua
Trung tam phuc vu hanh chinh cong
3.6 |Phi/Lé phi
Khong
3.7 |Quy trinh xi ly cong viéc
] Thai gian
TT Trinh ty TriCh (Nggy Biéu mau/Két qua
nhiém R A
: lam viéc)
B1 . N N Gio hanh
Cong dan nop ho so Cong dan chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Ho so theo muc 3.2;
B2 | - Truong hop hd so da cliiéu’kién giéi‘quyét, Bo phan 05ngdy | Gidy tiép nhan hd so va
Bo phan Mot cira lap Giay tiep nhanho sova | Mot cia ’ hen ngay tra két qua (mau
hen ngay tra két qua; Chuyén hé so cho co s6 01);
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quan c6 tham quyén giai quyét. (Chuyén
dong thoi dén Truong phong)

- Trudng hop hé so chua day di, chinh Xac,
cdng chirc tiép nhan huéng dan bé sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

- Trudng hop hd so khong du didu kién giai
quyét, cdng chirc tiép nhan phai néu rd 1y do

14
.....

theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién hé so (mau s6
02);

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so (mau sd
03).

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so
(mAu s6 05) (Ap dung V6i
trudng hop xa Iy hd so
truc tiép)

B3

Truong phong Bo tro tw phap chuyén ho so
dén cong chuc giai quyét ho so

Truong
phong Bo
tro tu phap

0,5 ngay

B4

Tham dinh hd so: Cong chuc giai quyét ho so
tién hanh xem xét, du thao van ban, trinh I4nh
dao Phong phé duyét.

Cong chuc
giai quyét ho
SO

05 ngay

- Truong hop ho so di
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham duat
tap su.

- Truong hop hé so chua
hozc khong du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hoac Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham duat
tap su;

B5

Lénh dao Phong xem xét hd so, trinh lanh dao
S¢ phé duyét hodc ky van ban giai quyét
(Truong hop duoc uy quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su.

- Trudng hop hé so chua
hozc khong du diéu kién:
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+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hé so
hozc Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su;

Lanh dao S& xét duyét hd so:
- Truong hop dua diéu kién: ky Quyét dinh

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
- Quyét dinh cham duat

B6 | chim dut tap su; Lanh dao S¢'| 02 ngay tap su-
- Truong hop kho 1 didu kién: ky va G
Truong fop khong du dicu kien: ky van _ Van ban tr chdi gidi
ban tir choi giai quyet ho so. P
quyet ho so.
- Phiéu kiém soat qué
. trinh giai quyét ho so;
Cong chic ngéet1 gin):]e ch(:?irsr:y dut
B7 | Ph4t hanh van ban giai quyéthd | 0,5 ngay téps;/' '
- th . i | , o
sofvan thu - Van ban tur choi giai
quyét hd so.
Cong chiric N . .
L - Phicu kiem soat qué
giai quyet ho R s
e trinh giai quyet ho so;
so/ Dai dién I £ .
B8 N . . |- Quyet dinh cham duat
Ban giao ket qua giai quyet Trung tam | 0,5 ngay tap sy
huc v o G
PR VU _ Vin ban tir chéi giai
hanh chinh uvét hd so
cong quyetho so.
Trung tam
B9 \ L Ae N phucvu | Gio hanh
Trak ho cbng dan N ] .
@ ket qua cho cong da hanh chinh chinh
cbng
4 |Biéu miu

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hodc Vian

ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP
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10. Cham dxit tap sw hanh nghé céng chieng (QT-CC-10)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic xir Iy, giai quyét ho so cham dit tap sy hanh nghé

1 |4 ,
cbng chang
Pham vi: Ap dung d6i véi to chirc hanh nghé cong chiing, cong chic S¢ Tu phap, Trung tim Phuc
, | Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong béo cua cap c6
tham quyén (sau day goi chung Ia Bo phan Mot ctra) va Bo phan Mot cira, cdng chirc, nguoi lao
dong
3 |Noi dung quy trinh
3.1 |Cosophéply
- Luat Cong chimg s6 46/2024/QH15
- Nghi dinh 104/2025/ND-CP ngay 15/05/2025 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Coéng ching
- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo truéng Bo Tu phap quy dinh vé
tap su hanh nghé cong chang
- Quyét dinh s6 1859/QB-BTP ngay 23/6/2025 cua Bo truong Bo Tu phéap vé viéc cong
b6 thu tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vyc cong
chung thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nuéc cia B§ Tu phap
3.2 Thanh phan hé so Ban chinh Bén sao
B4o c4o bang vin ban cua to chie hanh nghé cong
ching vé viéc chidm duat tap su hanh nghé cong X
chung.
3.3 |S6 lwong hd so
01 ban
3.4 |Thai gian xi ly
Trong thoi han 05 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan dugc bio céo cua to chirc hanh nghe
cong chung.
3.5 |Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 |Phi/L¢ phi
Khéng
3.7 |Quy trinh xir ly cong viéc
. Trach Tha gian - 2 X A 2
TT Trinh tyw o (Ngay Bieu mau/Ket qua
nhiém R -
; lam viéc)
B1 N N Gio hanh
Cong dan ndp ho so Cong dan chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Ho so theo muc 3.2;
B2 | - Truong hop hd so dit di{%u kién gia qu‘yét, Bo phan 05ngy | Gidy tiép nhan hd so va
Bo phan Mot cua lap Giay tiep nhan ho so | Mot clra ' hen ngay tra ket qua (mau
va hen ngay tra két qua; Chuyén hd so cho s6 01);
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co quan c6 tham quyén giai quyét. (Chuyén
dong thoi dén Truong phong)

- Truong hop hd so chua déy du, chinh xac,
cong chuc tiép nhan husng dan bé sung,
hoan thién hd so theo quy dinh;

- Truong hop hé so khong du diéu kién giai
quyét, cong chic tiép nhan phai néu rd ly
do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét ho so.

- Phiéu yéu cau bé sung,
hoan thién hd so (mau s6
02);

- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so (mau sb
03).

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so
(méu s6 05) (Ap dung véi
truong hop xa 1y hd so
tryc tiép)

B3

Truong phong B6 tro tu phap chuyén ho so
dén cong chuc giai quyét ho so

Truong
phong B
tro tu phap

0,5 ngay

B4

Tham dinh hd so: Cong chic giai quyét ho
so tién hanh xem xét, du thao van ban, trinh
lanh dao Phong phé duyét.

Cong chuc
giai quyét hd
SO

02 ngay

- Trudng hop ho so di
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su.

- Truong hop hé so chua
hozic khong du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so
hoac Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su;

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh lanh
dao S¢ phé duyét hoac ky van ban giai
quyét (Trudng hop dugc uy quyén)

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su.

- Trudng hop hd so chua
hozc khong du diéu kién:
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+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bb sung, hoan thién hd so
hozc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Quyét dinh cham dut
tap su;

Lanh dao S¢ xét duyét hé so:
- Trudng hop du diéu kién: ky Quyét dinh

- Phiéu kiém soéat qua
trinh giai quyét ho so;
- Quyét dinh cham dut

B6 | chim dut tap su; Lanhdao S| Olngay | ~ °
- Truong hop khong du diéu kién: ky vin ap su; .
N P Lo WA T - Van ban tu choi giai
ban tir choi giai quyét ho so. s
quyét ho so.
- Phiéu kiém soat qué
. trinh giai quyét ho so;
Cong chirc - ngéatl gin);Ie ch(;‘lrsn0 dut
B7 | Phat hanh van ban giai quyét ho | 0,25 ngay tp s&l' '
sofvan thu - Van ban tir chéi giai
quyét hd so.
Cong chic a2 , ,
e g - Phieu kiem soat qué
giai quyét ho S e 2
o trinh giai quyét ho so;
sof Dai dién - Quyét dinh cham dut
B8 | Ban giao két qua giai quyét Trung tam | 0,25 ngay tp Sli/_ ‘
phuc vy S A
hanh chinh qutnh(E))e;r; tr choi giai
cong auy ’
Trung tdm
B9 o Ee N phuc vu | Gio hanh
Tra két qua cho cong dan . . .
afetqua J hanh chinh chinh
cong
4  |Biéu miu

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh pha hoic Vian

ban stra doi, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP.
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11. Ping ky tham dw kiém tra két qua tap sw hanh nghé cong chirng (QT-CC-11)

Muc dich: Quy dinh trinh tir va cach thirc xu 1y, giai quyét ho so dang ky tham du kiém tra
két qua tap su hanh nghé cong ching

Pham vi: Ap dung di véi to chirc hanh nghé cong chtng, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim
Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua
cip cd tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va Bo phan Mét cira, cong chii,
nguoi lao dong

N@i dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Cong chimg s6 46/2024/QH15

- Nghi dinh 104/2025/ND-CP ngay 15/05/2025 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
sO diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 caa Bo truong Bo Tu phap quy dinh
vé tap sy hanh nghé céng ching

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong
bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cong
chung thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nuéc cia B§ Tu phap

3.2

Thanh phan ho so Ban chinh Bén sao

Gidy dang ky tham dy kiém tra két qua tap su
hanh nghé cong ching (Mau TP-TSCC-10 ban X
hanh kém theo Thong tu s6 06/2025/TT-BTP);

Quyét dinh cong nhan hoan thanh tip su; (Ban
chinh hoac ban sao ¢6 chung thuc hoac ban sao X X
dién twr)

Gidy to chimg minh da ndp phi tham dinh tiéu
chuan, diéu kién hanh nghé cong chimg. (Ban
chinh hoac ban sao c6 chirng thuc hoac ban sao
dién tu)

3.3

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop Ié.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng

3.6

Phi

3.500.000 déng/hd so

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Thaot gian
(ngay lam| Biéu mau/Két qua
viéc)

Trach

Trinh tw N
nhiém
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Bl AL Al A o Gio hanh
Cong dan ndp ho so Cong dan chinh
) p s -Ho so th 2;
Tiép nhan, kiém tra ho so: .OASG.tA ©0 rfn'lc? .
. X e d s Lian s - Giay tiep nhan ho so va
- Truong hop ho so du dieu kién giai \ X \
x T hen ngay tra két qua
quyet, Bo phan Mot ctra lap Giay tiep x
. LA . N (mau so 01);
nhan ho so va hen ngay tra két qua; A A a ez
2 A a2 - Phieu yéu cau bo sung,
Chuyén ho so cho co quan c6 tham . SO :
S e g 2 an Y hoan thién ho so (mau
quyen giai quyet. (Chuyén dong thoi dén $6 02);
Truong phon Bo phan . .
B2 o ‘g phong) A A an o ?p ? 0,5ngay |- Phiéu tir choi tiep nhan
- Truong hop ho so chua day du, chinh | Mot cira e L2 X x
(oA A A . x 2 giai quyet ho so (mau so
xac, cong chuc tiep nhan hudéng dan bo 03)
sung, hoan thién hd so theo quy dinh; L o
. \ T . - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop ho so khong du dicu kién . P
e fi om ke e . trinh giai quyét ho so
giai quyet, cong chuc tiep nhan phai néu x  z < ..
X 1 x T (mau so 05) (Ap dung voi
rd ly do theo mau Phicu tir choi giai . A
Vet hd so truong hop X ly ho so
R ' tryc tiép)
\ 2 2 \ T "n
B3 | Truong phong Bo trg tu phap chuyén ho fw g; .
so dén cong chuc giai quyét ho so phong B | 0,5 ngay
¢ Jatqy tro tu phap
- Truong hop ho so di
diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Thong béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach dé
nghi Bo Tu phap cho
tham dy kiém tra két qua
tap su hanh nghé cong
. ) . . A chung.
Thém dinh hd so: Cong chirc giai quyét | Cong chic g .
B4 XA b , R e A . |- Truong hop ho so chua
ho sotien hanh xem xét, du thao van ban, | giai quyet ho | 09 ngay hosc khone di did
trinh 1anh dao Phong phé duyét. 50 ' & o

kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd
50.

- Truong hop cham,
muon:
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+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so;

+ Thong béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach d&
nghi Bo Tu phap cho
tham dy kiém tra két qua
tap su hanh nghé cong
chang;

B5

Linh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop duoc uy quyén)

Lanh dao
Phong

02 ngay

- Trudng hop hd so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Thong béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach dé
nghi Bo Tu phap cho
tham du kiém tra két qua
tap su hanh nghé cong
chang.

- Trudng hop hd so chura
hogc khong du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd
50.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Thong béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach dé
nghi Bo Tu phap cho
tham dy kiém tra két qua
tap su hanh nghé cong
chung;

B6

Lanh dao S& xét duyét ho so:

- Truong hop du diéu kién: ky Théng
béo V& viéc di ghi tén vao danh sach dé
nghi Bo Tu phap cho tham dy kiém tra
két qua tap su hanh nghé cong chimng;

Lanh dao S¢

02 ngay

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

- Théng béo vé viéc da
ghi tén vao danh sach dé
nghi Bo Tu phap cho
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- Truong hop khong du diéu kién: ky

van ban tir chéi giai quyét ho so.

tham dy kiém tra két qua
tap su hanh nghé cong
chang;

- Vian ban tir chdi giai
quyét ho so.

- Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
- Théng bao vé viéc da

Cona chic ghi tén vao danh sach d&
B7 | Phat hanh vin ban i % éthd | 05ngay |9 BO Tu phip cho
g qu NG am du kiém tra két qua
so/van thu . . XA
tap su hanh nghée cong
chang;
- Vian ban tir chdi giai
quyét ho so.
- Phiéu kiém soat qua
. D h 9= /( h/‘\ ;
Cong chic trin Aglal q}JyetA 030 )
i1 QUvét ho - Thong bao veé viéc da
glal quyet ghi tén vao danh sdch d3
so/ Dal dign nghi B6 Tu phap cho
B8 \ . X y xan J4 A N ! v
Ban giao ket qua giai quyeét Trung tam | 0,5nga 2 .
glao ket fua glat aUye J = N9 ham du kiém tra két qua
phyc vu tap su hanh nghé con
hanh chinh P Sy ghe cong
cong ching, ,
- Van ban tur choi giai
quyét hd so.
Trung tdm
B9 o Ee N phuc vu | Gio hanh
Trak ho cbng dan
aket qua cho cong da hanh chinh | chinh
cong
4 |Biéu miu

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP caa Vin phong Chinh phu hoic

Vin ban sta d6i, bd sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025
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Ban hanh kém theo Théng tw s6 06/2025/TT-BTP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

GIAY PANG KY THAM DU
KIEM TRA KET QUA TAP SU HANH NGHE CONG CHUNG
(Ky kiém tra két qud tdp si hanh nghé cong chitng .......) (5)
Kinh gui: Bo Tu phap

TOHEN 1A oo ; Gidi tinh (1) ; Ngay, thang,
NAM SINN:. ..o )

S6 thé can cudc cong dan/So thé cian cudc/SS dinh danh ca nhan: ..o, : Ngay cap
) O Jovreeeerenens s Noi cap (3)1evvneiieeiin (doi Véi thé can cudc cong dan/thé can
cuoc);

NOT G NIEN a1 (4) e e, ;

SO dienthoaiz. . ...vvveeeeieiii semaili. ..o ;

T6i da hoan thanh thoi gian va nghia vu cua nguoi tap su tai (6): ...... ;

Cong ching vién hudng dan tAP ST (7) eeeeeeeeeeeeee e .

Thoi gian tap su: 12 thang, trngdy ..../..../....dénngdy .../ .../ ool :

Da duogc cdng nhan hoan thanh tap su theo quyét dinh so:.......... ngay ..../..../....cua So Tu
phép tinh/thanh pho............ :

D3 tirng tham du ky kiém tra két qua tap sy hanh nghé cong chang (8):........... ;

T6i xin cam doan chap hanh ding cac quy dinh phap luat va thuc hién day du cac nghia vu caa
thi sinh tham duy kiém tra.
.......... ngay ... thang ... nam ...
Nguoi dé nghi
(ky va ghi rd ho tén)

Cha thich:

1. Céc thdng tin sé (1), (2), (3), (4):

- Trurong hop nép ho so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quéc
gia vé ddan cw dé tw déng dién vao biéu mau, nguoi thyee hién thai tuc hanh chinh khdng can ké
khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tie dong dién vao biéu mau thi nguroi thuc hién tha tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Triong hop ngp ho so gigy (nop truec tiép hogc qua dich vy buu chinh): Ngwoi thuc
hién thii tuc hanh chinh ké khai ddy di cc thdng tin trong biéu mau.

2. Thdng tin 6 s6 (5): Ghi rd ky kiém tra mudn dang ky tham du, vi dy: “lan tha sau”

3. Thong tin 6 so (6): Ghi rd tén, dia chi tru s¢ cua Phong cong chimg/Vian phong cong
ching noi d tap su; treong hop thay doi noi tap su thi ghi day du théng tin vé céc to chirc hanh
nghé cong chimg da tap su.
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4. Thong tin & sé (7): Ghi rd ho tén; s va ngay, thang, nim cua thé cdng chung vién
huéng dan tap su; truong hop thay doi cong ching vién hudng dan tap su thi ghi day du théng
tin vé& cac cong ching vién da tirng huéng dan.

5. Thong tin 6 sé (8): Ghi rd ky kiém tra di tham du, vi du: “1an tha ba”; trudng hop da
tham dy nhiéu hon 01 ky kiém tra thi ghi cac ky kiém tra da tham du. D4i voi nguoi lan dau
dang ky tham du Kiém tra thi ghi: “Chua tham du ky kiém tra két qua tap su hanh nghé cong
chung nao”.
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12. Cap Thé cong chirng vién (QT-CC-12)

Muc dich: Quy dinh trinh ti va cach thuc xu ly, giai quyét ho so cap thé cong ching vién

Pham vi: Ap dung ddi véi to chic hanh nghé cong chiing, cong chiic S& Tu phap, Trung
tAm Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thong béo cua cap c6 tham quyén (sau day goi chung 12 Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
ctra, cong chirc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luét Cong chiing s6 46/2024/QH1

- Nghi dinh sé 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 caa Chinh phu quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia BO truong B Tu phap vé viée
cong b6 thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, thl tuc hanh chinh bi béi bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap

- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly, six dung phi cdng ching; phi ching thuc; phi tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong chimg; phi tham dinh diéu kién hoat dong Vian phong
cong ching; Lé phi cp thé cong chang vién.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Pon dé nghi cap thé cong ching vién (theo
Mau TP-CC-05 ban hanh kém theo Thong tu X
6 05/2025/TT-BTP);

Quyét dinh bo nhiém hoac bo nhiém lai cong
chtrng vién (Ban chinh hoac ban sao cé chirng X X
thuc hoac ban sao dién tr)

Giay to chitng minh cong chang vién 1a hoi
vién Hoi cong chang vién tai dia phuong (Ban
chinh hoic ban sao cé ching thuc hoac ban
sao dién tur).

02 anh 2cm x 3cm ctiia modi cong ching vién
(anh chyp khong qua 06 thang trudc ngay nop
hd s0);

* Poi véi cong chuang vién cua Van phong
cdng ching, ho so dé nghi cap thé duoc bao
gom trong ho so dé nghi dang ky hoat dong
hoic hd so dé nghi thay d6i ndi dung dang ky
hoat dong trong trudng hop bd sung cong
chang vién theo quy dinh tai Diéu 20 va Biéu
21 cua Nghi dinh s6 104/2025.ND-CP.

3.3

S6 lwong hd so
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01hbo

3.4

Thai gian xi ly

Trong thoi han 05 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng

3.6

Lé phi

100.000 d6ng/hd so.

3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
Tréch jan 2z
TT Trinh tw ic gla\ Bieu mau/Ket qua
) nhiém (ngay
lam viéc)

Bl A A AR A o . Gio hanh
Cong dan nop ho so Cong dén chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Ho so theo muyc 3.2;

- Truong hop ho so da diéu kién giai - Gidy tiép nhan ho so
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép va hen ngay tra két qua
nhan ho so va hen ngy tra két qua; (méu s6 01);
Chuyén ho so cho co quan ¢ tham - Phiéu yéu cau bo
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi sung, hoan thién hd so
dén Truong phong) L (méu s6 02);

B2 \ A A4 e Bo phan \ L IO
- Truong hop ho so chua day du, chinh Mot cita 0,5ngay |- Phiéu tu choi tiep
x4c, cong chirc tiép nhan huéng dan ' nhan giai quyét ho so
b6 sung, hoan thién ho so theo quy (mau s6 03).
dinh; - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop ho so khong du diéu trinh giai quyét ho so
kién giai quyét, cong chic tiép nhan (méu s6 05) (Ap dung
phai néu 13 ly do theo mau Phiéu tir Voi truong hop xir Iy
chéi giai quyét ho so. hé so truc tiép)

R : : Truon
B3 | Truéng phong Bo trg tu phap chuyén I:U:O J 2 .
\ R S phong Bo | 0,5ngay
ho so den cong chirc giai quyét ho so ,
tro tu phap
- Trudng hop ho so du
diéu kién:
: ‘ . + Phiéu kiém soét qua
Tham dinh ho so: Cong chuc giai n . . ew © s q
U ) . | Cong chic trinh giai quyét ho so;

B4 | quyethd sotien hanh xem xeét, du thao iai quyéthd | 02ngdy | +Quyéedinh cip the va

van ban, trinh 1dnh dao Phong phé grat quy el \ Y -, p.A
SO thé cOng chang vién.

duyét.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:
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+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap thé va
thé cong chung vién;

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh
lanh dao So phé duyét hodc ky van ban

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap thé va
thé cdng chang vién.

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kieén:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;

B5 J . , | Lanhdao .
g:Ja;,‘é r:q)uyet (Truong hop dugc uy Phong 0,5 ngay . Du Ehéo Phidu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap thé va
thé cdng chang vién;
Lanh dao So xét duyét ho so: - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop du diéu kién: ky Quyét trinh giai quyét ho so;
B6 djn!] (iép thé, Va t_hﬂé cong ching vién. Lanh a0 S6 | 05ngdy |- Quyét djnh cép_tAhé va
Theé cong chting vién. thé cOng chung vién;
- Trudng hop khéng du didu kién: ky - Vin ban tir chdi giai
van ban tir chdi giai quyét ho so. quyét ho so.
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- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

Cong chic - Quyét dinh cap thé va
B7 | pht hanh vin ban gidi quyéthd | 0,5ngay | oo MCap ™

<o/vin thu thé cong chung vién;

- Vian ban tir chdi gia
quyét ho so.
Cong chuc N o
ez - Phieu kiem soat qua
giai quyet ho ezl
o trinh giai quyét ho so;

so/ Dl dién - Quyét dinh cip the va

B8 | Ban giao két qua giai quyét Trung tdm | 0,5 ngay the c)f:ng (éhlﬁ:ng f)/ién;
phuc vu - Viin ban tir chéi giai

hanh chinh v J

cong auy '

T a ; ; .
rung tam Quyet dinh cap thé va

BY | Trakét qua cho cdng dan phyc vy thé cong chung vién;

hanh chinh ’

cong
4 | Biéu miu

Hé thong biéu mau (Théng tu sé 01/2018/TT-VPCP cia Van phong Chinh phu
hodc Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3u TP-CC-05
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON DE NGHI
CAP THE CONG CHUNG VIEN
(Poi véi cdng ching vién cia Phong cong ching)

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh pho)........ccovvevevevenene.
Tén Phong cong ching (ghi bang chiz in hoa):.........c..oevueei e,

DI N U SO e
Dé nghi S& Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day:

Ho va tén; Ngay, thang, Ghi chu
nim sinh; S6 thé ciin
cw6c cong dan/So thé S6, ngay, thang,
ciin cwdc/S6 dinh danh nim cia Quyét
STT ca nhéan; Noi cr trid cia | dinh bo nhiém/bo Chir ky
cdng chwng vién tai nhiém lai cong
tinh, thanh phé truc chirng vién
thugc trung wong noi
Phong céng chirng cd
tru sé (1)
1
2
Tinh (thanh phé), ngay.......thang......ndm......
Trwéng Phong cong ching
(Chiz ky/chiz ky s6, ho tén; dau/chiz ky sé cia té chirc)
Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Co quan ¢6 tham quyén, can bg, céng chizc, vién chite, cd nhdn dwoc
giao trach nhiém tiép nhdn, gidi quyét thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong c6 trach nhiém
khai thac, sir dung thong tin vé cur trii ciia cong dan trong Co sé dir liéu quéc gia vé dan cu dé
gidi quyét thu tuc hanh chinh, cung cdp dich vu céng. Triong hop khong thé khai thac dwoc
théng tin cw trii ciia ¢éng dén, co quan cé tham quyén, can bg, céng chirc, vién chic, ca nhan
diroC giao trach nhiém tiép nhdn, gidi quyét thi tuc hanh chinh, cung cdp dich vu cong c6 thé
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yéu cau cong dan nép ban sao hodc xudt trinh mét trong cac gidy to ¢é gia tri chizng minh thong
tin vé cu tril.

2. C4c thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan quan 1y nha niedc cung cap dich vy cdng truc tuyén.

Mau TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG
CONG CHUNG VA PE NGHI CAP THE CONG CHUNG VIEN

2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chiiNg SO ......ccvvvvviiees ceeveeeeeisseens ngay
....... Levociid i

3. D18 ChI T SO (1) eeeeiee e

Dién thoai:........c.cccee..... Fax (NéU CO): ....vveveverenans Email (NéU CO): ..vevvrverrenn

WEDSITE (NEU CO: vvvreeeeeeeee ettt es sttt en st en st en et

4. Truong Van phong cong chuang:

Ngay, thang, nam sinh: ............ Lo [oiiinannn. * QUAC tCh (3): v

S6 thé can cudc cong dan/Sé thé can cudc/S6 dinh danh ¢ Nhan: ...oooovvvveveeaee.. X

Ngay, thang, nam cap (4):........ Joveernann. ovevreenns s NOT CAP (5)eveeieereeeeieeeeeieen, (doi véi thé
can cudc cong dan/thé can cuoc)

NOT thIEONG T () -ttt s

NOT O NIEN TAL (7)ot b e

S6, ngdy, thang, nim cta Quyét dinh bd nhiém/boé nhiém lai céng chung

5. Danh sach cong ching vién (khong bao gom Truéng Vin phong cong chirng):
Ho va tén; Ngay,

. S6, ngay, Cong chén
thang, nam sinh; So , 0 9 y . .Ag ng
thé cin cwdc cong thang, nam cua vién hop
. uyét dinh bd danh/Cén Chir ky/chir ky
STT| dan/Shthecan | Juvetdinhbo | danh/Cong fr kylehir ky
CZ , nhiém/bo chwng vién lam S0
cwdc/So dinh danh céa . i £ an
. . , nhiém lai cong | viéc theo che do
nhan; Ngay, thang, ) A N
. X . X chéng vién hop dong
nam cap, noi cap
1
2

6. Vian phong cong ching dé nghi S& Tu phap cap thé céng chitng vién cho cac céng chirng vién
c6 tén tai diém 4 va 5 néu trén.
Tinh (thanh phd), ngay......thdng....... nam.........
Trwdéng Van phong cong chirng
(Chit ky/cha ky 56, ho tén)
Ghi chu:
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1. Théng tin sé (1): Ghi cu thé s6 nha, dwonglphs, phirong/xa, tinh/thanh pho; truong
hop khong c6 sé nha, dwonglphé thi ghi dén don vi hanh chinh nhé nhat cia tru sé (thon, dp,
khu d6 thi...).

2. Cac thong tin 6 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Truong hop nép hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co so dit liéu quoc
gia vé ddn cu dé tw déng dién vao biéu mau, nguoi thuec hién thi tuc hanh chinh khdng can ké
khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu mau thi nguroi thuc hién thi tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Truong hop ngp ho so gidy (nop truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thyc
hién thii tuc hanh chinh ké khai ddy d trong biéu mau.

3. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duwoc sir dung dé xay duwng biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan qudn 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truc tuyen.
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M3u TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG
CONG CHUNG VA PE NGHI CAP/CAP LAI/THU HOI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).........ccoeveevveeeeeeenee.

1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in hoa): .........cccoveevvvcvceeiieseeeeeeans

R O T o 11 T SO

Dién thoai: .........coevevee. : Fax (Néu CO): .....vuvnve. : Email (Néu ¢O): .....oveveene.

3. Giay dang ky hoat d0Ng SO: ......cvverveverveerereeerenan, :NQay Cap .../ v .

4. Ho va tén Truong Van phong cOng chliiNg: ......cccocovviiiiiiieniie e
Hovatén:i.....ooooevvoeeeen. ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [...... [....... ;

S6, ngdy, thang, nam ctia Quyét dinh bo nhiém/bd nhiém lai cong ching vién:.................... © Sb,
ngay, thang, nam cua thé cong ching vién:..................

Pé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong ching vién sau day (2):
Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6 S9, ngay, thaing, nam

Cong chwng vién hop

thé ciin cwéc cong cia Quyét dinh bé . i
N . 2 o : danh/Coéng chirng vién
STT dan/So thé can nhiém/bo nhiém lai X . g chu g; R
oA s , N R lam viéc theo che d¢
cwoc/So dinh danh ca cong chirng vién ’ :

nhan; Ngay, thang, hep dong

nam cap, noi cap

Dé nghi So Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chiing vién sau ddy (3):

Ho va tén; Ngay, S0, ngay, thang, nam R .
T gay p ? 4y, B ,g’ < Cong chirng vién hep
thang, nam sinh; So cua Quyet dinh bo A . .A
. e A O . danh/Cdéng chirng vién
STT | thé can cwéc cong nhiém/bo nhiém lai A % an
NP R , . lam viéc theo ché do
dan/So thé can cong chirng vién ’ ’

hop dong

cw6c/Sé dinh danh ca
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nhan; Ngay, thang,
nim cép, noi cip

Dé nghi S& Tu phap thu hoi thé cong chieng vién cua cac cong chimg vién sau ddy (4):
Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6 S9, ngay, thang, nam

Cong chirng vién hep

thé ciin cwdéc cong cia Quyét dinh bé . :
R : ) . ) danh/Cong chirng vién
STT|  dan/Sé thé cin nhiém/bé nhiem lai nv-ong chung vie
ek ae , N R lam viéc theo che do
cwoc/So dinh danh ca cong chirng vién j ’

nhan; Ngay, thang, hop dong

nam cap, noi cap

Tinh (thanh pho), ngdy.....thdng......nam......
Truwéng Vian phong cong chirng
(Cha ky/chiz ky sé, ho tén; dau/chiz ky sé cua
t6 chirc)

Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 25 cua Ludt Cong chitng. Trwong hop thay déi Truéng Vin phong cong chimg thi phdi
ghi day di thdng tin vé Trudng Vin phong céng chirng méi.

2. Thong tin sé (2: Ap dung doi véi trieong hop Vin phong cong chitng thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do bé sung cdng ching vién hop danh hodc cong ching vién l1am viéc theo
ché dé hop dong.

3. Théng tin so (3): Ap dung déi vdi trong hop thay doi néi dung dang ky hoat déng do
Vin phong céng chimg thay doéi tén.

4. Thong tin so (4): Ap dung déi véi truong hop thay doi néi dung dang ky hoat déng do
cong chuzng vién khong con lam vigce tai Van phong cong chung.

5. Céc thong tin tai biéu mau nay dong thoi duoc sir dung dé xay dung biéu mau dién tir
twong tdac khi co quan quan 1y nha nwdc cung cap dich vy cdng truc tuyén.
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13. Cap lai Thé cong ching vién (QT-CC-13)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thac xu Iy, giai quyét ho so dé nghi cap lai thé cong

1 L
ching vién
Pham vi: Ap dung ddi véi to chic hanh nghé cong chiing, cong chiic S& Tu phap, Trung
) tam Phyc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thdng bao cta cap c6 tham quyen (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
ctra, cong chirc, nguoi lao dong
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Cosophéply
- Luat Cong chiring so 46/2024/QH1
- Nghi dinh sé 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 cia Chinh phu quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing
- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing
- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia BO truong B Tu phap vé viée
cong b6 thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, thl tuc hanh chinh bi béi bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap
- Thong tu s6 257/2016/TT-BTC ngay 11/11/2016 cua Bo truong Bo Tai chinh quy dinh
mirc thu, ché do thu, ndp, quan ly, st dung phi cdng ching; phi chimng thuc; phi tham dinh
tiéu chuan, diéu kién hanh nghé cong chimg; phi tham dinh diéu kién hoat dong Van phong
cong ching; Lé phi cp thé cong chang vién.
3.2 Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao
- Pon dé nghi cap lai the cdng ching vién theo
Mau TP-CC-08 ban hanh kém theo Thong tu X
s6 05/2025/TT-BTP.
- 02 anh chan dung c& 2cm x 3cm (anh chup
khong qua 06 thang trudc ngay nop ho so).
- Thé cong ching vién dang stir dung (trong y
treong hop thé bi hong).
3.3 | So lwgng ho so
01bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 |Léphi
100.000 d¢dng/hd so.
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
T Trinh tu Trach Thol | sy mau/két qua

nhiém gian
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(ngay
lam vigc)
B1 R N R . Gio hanh
Cong dan nop ho so Cong dan chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Ho so theo muc 3.2;
- Trudng hop hé so du didu kién giai - Gidy tiép nhan ho so
quyét, Bo phan Mot cura lap Gidy tiép va hen ngay tra két qua
nhan hd so va hen ngay tra két qua; (mAiu sb 01);
Chuyén hé so cho co quan c6 tham - Phiéu yéu ciu bo
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi sung, hoan thién ho so
dén Truong phong) - (méu s6 02);

B2 R A A ae g B0 phan N SL Ly Li gk
- Truong hop ho sqchuadaydu, ch|r~1h Mot cira 0,25ngay | - Phicu tu chol ‘tlep
xac, ¢bng chic tiep nhan hudng dan i nhan giai quyet ho so
bd sung, hoan thién hd so theo quy (mau s6 03).
dinh; - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop hd so khong du diéu trinh giai quyét ho so
kién giai quyét, cong chuc tiép nhan (mau sb 05) (Ap dung
phai néu rd Iy do theo mau Phiéu tir voi truong hop xu ly
chéi giai quyét ho so. hé so tryc tiép)

B3 | Truong phong Bo tro tu phap chuyén TTwng; s
hd so dén cong chuc giai quyét hd so phong B,O 0.5 ngay

tro tu phap
- Trudng hop ho so du
diéu kién:
+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap lai the
va thé cong chting vién.
- Truong hop hd so
chua hoac khong du
Tham dinh hd so: Cong chiic giai . , diéu kién:
PRI ) , | Cong chuc ez o

B4 | quyéthosotien hanhxem xét, duthdo | ... ° .| + Phieu kiem soat qua

vin ban, trinh lanh dao Phong phé | " q:get o | 02NG3Y | it diai quyét hd so

duyét.

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
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+ Quyét dinh cap lai the
va thé cong chang vién;

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao So phé duyét hodc ky van ban

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét hd so;
+ Quyét dinh cap lai the
va thé cdng ching vién.
- Truong hop hd so
chua hodac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua

B5 2 ‘ | Lanhdao .| trinh giai quyét ho so;
Truong h 1n A
glalkquyet (Truong hop- dugc Uy Phong 01 ngay + Dy thao Phicu yéu
quyen) A 2 5
cau bo sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap lai the
va thé cbng ching vién;
, ‘ - Phidu kidm sodt qué
Lanh dao S¢ xét duyét ho so: trinhlelijéi Ieu é:?]ag Sq(:a
- Truong hop du diéu kién: ky Quyét U gét di(:l hycé i tr;é
B6 dinh cap lai thé va thé cong ching vién; | Lanh dao S6 | 01ngay | . y Al ’p T
. . e Ln L va thé cong chting vién;
- Truong hop khong du dieu kign: ky AT
e e ez - Van ban tur choi giai
van ban tur choi giai quyét ho so. s
quyét ho so.
- Vin thu phat hanh van ban (gui - Ho so;
UBND Thanh phd dong thoi chuyén - Phiéu kiém soat qua
dén Truong phong, cong chic tham | Cong chic trinh giai quyét ho so;
B7 | muu); Chuyén vin ban tir chdi giai | giai quyéthd | 0.25ngay | - Hd so trinh UBND
quyét (néu co) dén Trung tAm phuc vu | so/van thu Thanh phd xem xét
hanh chinh cong. quyét dinh
- Vin ban tir chéi.
4 | Biéu miu

Hé thong biéu mau (Théng tu sb 01/2018/TT-VPCP cia Vian phong Chinh phu
hodc Vin ban stra d6i, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3u TP-CC-08
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI
CAP LAI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh Pho) .......ceveevevevccereeeeeeesee s
T6i tén la (ghi bang chizinhoa):................... ; Gidi tinh (1):......oooovnennn, ;
Ngay, thang, nim sinh:........... R . : QUAC tHCh (2): o,
S6 thé can cudc cdng dan/Sé thé can cude/SH dinh danh ca nhan: ................... ;
Ngay, thang, nam cap (3): ......... T [oiioinn. s NOLCAP (4): e,
(doi véi thé can cuée cong dan/thé cin cudc)
NOT thUONG T (5): 1t nr et e nne e b
NOT G RICN A1 (6): .. etieeiiiie ettt e e st e e e s bee e e snbeeennneeas
Pién thoai:........ccovveeiviiieeceenne, EMail: oo

DA ChI T SOT e are e

D3 dugc cap The CONG ChENG VIEBN SO: ...vovvvveeeeeeeeveceeveeeee et en et

Ly do d& nghi cap lai Thé cong Chng VIBN: ........c.ccevveveevereieieeeeeseseseeenieseenens

T6i xin chiu trach nhiém vé nhitng théng tin cung cap néu trén va cam doan tuan tha cac nguyén
tac hanh nghé céng ching, thuc hién day du cac quyén, nghia vu caa cdng ching vién theo quy
dinh cua phap luat.

Tinh (thanh phé), ngay......thang......ndm......
Xac nhan cia Truéng Phong cong Nguoi dé nghi
ching/Trwéng Van phong cong chirng (Chiz ky/chir ky s6, ho tén)

vé viéc cong chirng vién dang hanh nghé
tai to chirc minh
(Chiz ky/chiz ky sé, ho tén; ddu/chi ky sé
cua to chirc)

Ghi chu:

1. Céc thdng tin sé (1), (2), (3), (4), (5), (6):

- Trurong hop nép ho so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quoc
gia vé ddan cw dé tw déng dién vao biéu mau, nguoi theee hién tha tuc hanh chinh khdng can ké
khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu madu thi nguroi thuc hién thai tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Truong hop ngp ho so gidy (ngp truc tiép hodgc qua dich vu buu chinh): Nguwoi thyc
hién thii tuc hanh chinh ké khai day d trong biéu mau.
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2. C4c thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truc tuyén.



89

14. Thu hdi Thé cdng chiing vién (QT-CC-14)

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thuc xt 1y, giai quyét ho so dé nghi thu hoi thé cong
ching vién

Pham vi: Ap dung ddi véi to chic hanh nghé cong chiing, cong chiic S& Tu phap, Trung
tAm Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thong béo cua cip c6 thim quyén (sau day goi chung 12 Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
ctra, cong chirc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phéap ly

- Luat Cong chiring s6 46/2024/QH1

- Nghi dinh sé 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 caa Chinh phu quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ctia BO truong B Tu phap vé viée
cong b6 thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, thl tuc hanh chinh bi béi bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap

3.2

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Quyét dinh mién nhiém céng chimg vién/ Vin
ban théng bao cua Phong cong chang / hd so
thay d6i noi dung dang ky hoat dong cta Vian
phong cong chang hoic hd so cham dut hoat
dong cua Van phong cong ching (tuy truong
hop thu hdi thé cdng chang vién).

Pon dé nghi thay doi noi dung diang ky hoat
dong cua vin phong cong chimg va dé nghi X
cap/cap lai/thu hdi thé cong chang vién.

3.3

S6 lwong hd so

01 bo

3.4

Thoi gian xi ly

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh mién nhiém
cdng chiing vién, S& Tu phap noi cap thé cong chung vién ra quyét dinh thu hoi
thé cong ching vién.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vian ban thong bao cua
Phong cong chitng vé viéc cong chieng vién khdng con hanh nghé tai Phong cong
chang hoic ké tir ngay quyét dinh chuyén dbi, giai thé Phong cdng chang cé hiéu
lyc, S& Tu phap noi Phong cong chimg dit tru so ra quyét dinh thu hoi thé cong
chung vién

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay quyét dinh thu hdi quyét dinh cho
phép thanh lap Van phong cong chirng c6 hi¢u luc (&p dung véi truong hop Van
phong cdng ching cham dat hoat dong theo quy dinh tai diém b khoan 84 1 Biéu
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34 cua Luat Cong chang), Sé Tu phap ra quyét dinh thu hoi thé caa cong chang

vién hanh nghé tai Vin phong cong chimg do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
\ T gian G
TT Trinh ty Trach nhiém . Bieu mau/Ket qua
) ) (ngay
lam vigc)
N N Gio hanh
Cbng dan nop ho so Cong dan chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so: - Ho so theo muyc 3.2;
- Truong hop hd so di diéu kién giai - Giay tiép nhan ho so
quyét, Bo phan Mot cua lap Gidy va hen ngay tra két qua
tiép nhan ho so va hen ngay tra két (mAu sb 01);
qua; Chuyén ho so cho co quan c6 - Phiéu yéu cau bo
tham quyén giai quyét. (Chuyén sung, hoan thién ho so
dong thoi dén Truong phong) . (méu s6 02);
) N v B6 phan . SR S
- Truong hop ho so chu’a’day du, Mot cita 0,5ngay |- Phiéu tur Chol ‘tlep
chinh xac, cong chac tiep nhan ‘ nhan giai quyet ho so
huéng dan bo sung, hoan thién ho so (mau sb 03).
theo quy dinh; - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop ho so khong du diéu trinh giai quyét ho so
kién giai quyét, cong chic tiép nhan (méu s6 05) (Ap dung
phai néu r6 Iy do theo mau Phiéu tir Voi truong hop xir Iy
chéi giai quyét ho so. hé so truc tiép)
, \ 2 , 2 Truong
3 T?mng;phop gBo t’rq mp hdp fhuyen phong Bo tro | 0,5 ngay
ho so den cong chirc giai quyet ,
tu phap
- Trudng hop ho so du
diéu kién:
+ Phiéu kiém soét qua
Thém dinh hd so: Cong chic gidi | . trinh gii quyet ho so;.
A AL . Cong chirc + Quyet dinh cap lai thé
quyét ho so tién hanh xem xét, du | ..~ . X s r oA R
4 thao van ban, trinh linh dao Phong giaiquyetho | 1,5ngay |vathé ?ong ching Ylen.
SO - Truong hop ho so

phé duyét.

chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
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+ Du thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hé so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét hd so;
+ Quyét dinh c4p lai the
va thé cong chang vién;

Lénh dao Phong xem xét ho so, trinh
lanh dao S& phé duyét hoac ky van

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh c4p lai the
va thé cong chiing vién.
- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua

. p . ) Lanh dao . trinh giai quyét hd so;
23; égn|;u quyét (Truong hop dugc uy Phong 01 ngay +‘ Du Ehéo Phidu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hoic Phiéu
tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop cham,
muon:
+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Quyét dinh cap lai the
va thé cdng ching vién;
Léanh dao So xét duyét ho so: - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop du didu kién: ky Quyét trinh giai quyét ho so;
d%[]h cap lai thé va the cong ching Lanhda0S6 | 01ngdy | \Qu;q/étﬂdinh Cf“ip Iai_Ehé
Vvién; va thé cdng ching vién;
- Truong hop khong du diéu kién: ky - Vin ban tir chdi giai
van ban tir chéi giai quyét ho so. quyét hd so.
coqat, | | P i 0
Phat hanh vin ban giai quyétho | 0,25 ngay AR
y - Quyet dinh cap lai the
so/van thu

va thé cong ching vién;
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- Vin ban tir chi giai

quyét ho so.
Cong chirc N T
A - Phiéu kiém soat qué
giai quyet ho I
o trinh giai quyét ho so;
so/ Dai dién NI
N A . .| - Quyét dinh cap lai thé
Ban giao két qua giai quyet Trungtdm | 0,25ngay | .°° . R
va thé cong ching vién;
phuc vu TR S
\ ] - Van ban tir choi giai
hanh chinh it ha
A €L 110 SO.
cong auy
Trung tam .
. Gio hanh
Tra ket qua cho cong dan phuc vu hanh ,
o chinh
chinh cbng

Biéu mau

Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dwoc ban hanh kém theo Théng
tu 56 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cita Vin phong Chinh phi.

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3u TP-CC-07
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG
CONG CHUNG VA PE NGHI CAP/CAP LAI/THU HOI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)

1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in h0a): .........cccoveeveveveeeiieseeeeeanes
2 O T ol 11 T ST
Dién thoai: .......c.cocuu..... : Fax (Néu cO): ............... - Email (Néu €O): ..oevrveeaee
3. Gidy dang ky hoat d0Ng SO: .....vvvvevveveriieeeieeenan, - Ngay Cap ..o.oofveeeei oo,
4. Ho va tén Truong Van phong cOng chliiNg: ......cccocovviiiiiiieniie e
Hovatén:i.....oooovvvoeeeenn, ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [...... [...... ;

Dé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

STT

Ho va tén; Ngay,
thang, nim sinh; S6
thé can cwéc cong
dan/So thé cin
cw6c/S6 dinh danh ca
nhéan; Ngay, thang,
nim cip, noi cip

S6, ngay, thang, nim
cia Quyét dinh bd
nhiém/bd nhiém lai

cong chirng vién

Cong chirng vién hep
danh/Cong chikng vién
lam viéc theo ché d
hop dong

thé can cwéc cong
dan/Sé thé ciin

nhiém/bé nhiém lai
cong chirng vién

1
2
Dé nghi S& Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau ddy (3):
Ho va tén; Ngay, S6, ngay, thang, nim Cong chirng vién hep
g | théng, nim sinh; S6 cia Quyét dinh bé danh/Cdng chi¥ng vién

lam viéc theo ché @

hop dong
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cw6c/Sé dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cép, noi cip
1
2
Dé nghi S& Tu phap thu hoi thé cong chieng vién cua cac cong chimg vién sau ddy (4):
Ho va tén; Ngay,
thzi{lg,v nam ’sinhj So S(‘),o ngay, t;hz'u?g, nim Céng chiing vién hop
thé cin cwéc cong cua Quyet dinh bo n , .A
NPT NN . danh/Céng chirng vién
STT dan/So thé can nhiém/bo nhiém lai X . % an
QA s , R , - lam viéc theo cheé d¢
cwdc/So dinh danh ca cong chikng vién ’ A :
) N hep dong
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cap
1
2

Tinh (thanh pho), ngdy.....thdng......nam......
Trwéng Van phong cong chirng
(Chiz ky/chir ky sé, ho tén; ddu/chiz ky sé cua
t6 churc)

Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu néi dung dé nghi thay doi theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 25 cua Lugt Cong chitng. Trwong hop thay déi Truéng Vin phong cong chimg thi phdi
ghi ddy d thong tin vé Trudng Vin phong cong chimng méi.

2. Théng tin sé (2: Ap dung doi véi trieong hop Vin phong cong chieng thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do bé sung cdng chizng vién hop danh hodc cong ching vién l1am viéc theo
ché dé hop dong.

3. Thong tin sé (3): Ap dung doi Vi triwong hop thay doi néi dung dang ky hoat déng do
Vin phong céng chimg thay déi tén.

4. Thong tin so (4): Ap dung déi véi truong hop thay déi néi dung dang ky hoat déng do
cbng chuzng vién khdng con lam viéc tai Van phong céng chung.

5. C4c thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truc tuyén.
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15. Thanh 1ap Vin phong cong chirng (QT-CC-15)

Muc dich: Quy dinh trinh tw va cach thic xu ly, giai quyét ho so dé nghi thanh lap Vin
phong cbng chang

Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chuc hanh nghé cdng ching, cong chitc S¢ Tu phap, Trung
tAm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong
b&o cua cAp c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va B phan Mét cura,
cong chtrc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phéap ly

- Luat Cong chirng s6 46/2024/QH15

- Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua B Tu phap quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo trudong B Tu phap vé viée
cong b6 thi tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Pon d& nghi thanh 1ap Vin phong cong ching X

- Pé &n thanh Iap Vian phong cong chirng, trong
d6 néu rd sy can thiét thanh 1ap, du kién vé to
chtc, tén, nhan su, dia diém dat tru so, cac diéu
kién vat chat va ké hoach trién khai thuc hién
dé an thanh lap Van phong cong ching; gia tri
va ty & gop vén, xac dinh thoi han gop von
trudc ngay Vin phong céng chirng nop ho so
dang ky hoat dong d6i v6i Vian phong cong
chirng theo loai hinh cong ty hop danh; théng
tin vé& von dau tu cia Truong Vin phong cong
ching d6i v6i Van phong cong chung theo loai
hinh doanh nghiép tu nhan;

- Quyét dinh bo nhiém cua cac cong chang
vién hop danh dy kién va du thao Biéu 1¢ Vian
phong céng chimg d6i véi Vian phong cong
chang theo loai hinh céng ty hop danh; quyét
dinh bo nhiém cuaa cdng ching vién du kién
lam Truong Vin phong coéng chimg dbi véi
Van phong cong chirng theo loai hinh doanh

nghiép tu nhan;
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- Giay to ching minh d3 hanh nghé cong chang
tir ¢ 02 nam trd 1én dbi véi cong chang vién
du kién lam Truéng Vin phong cong ching.
(Ban chinh hoac ban sao c6 chang thuc hoac

ban sao dién ti).

3.3 | S lwgng hd so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
- Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1 (thoi han dé So
Tu phap trinh ho so 1én Uy ban nhan déan cap tinh néu ho so du diéu kién);
- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi cia So
Tu phap va ho so hop 18 (thoi han d¢é Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh
cho phép thanh lap Van phong cong ching).
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
3.6 | Phi/L¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi
R Trach i 2 x oz
TT Trinh ty ric gm\n Bieu mau/Ket qua
nhiém (ngay
lam viéc)
A Nguoingp | Gio hanh
L | Nophoso hd so chinh
Tiép nhan, kiém tra hd so: - HO S(.)’;theo {m‘lcf 2
. A e LA o - Giay tiep nhan ho so
- Truong hop ho so du dieu kién giai . T
e DA A M AAF o TAm (3K v K va hen ngay tra ket qua
quyet, Bo phan Mot cia lap Giay tiep (mAu s6 01):
nhan hd so va hen ngay tra két qua; S
2 L , 2 - Phiéu yéu cau bo
Chuyén ho so cho co quan c6 tham A
e X Lo .. sung, hoan thién ho so
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi (miu sb 02);
y, | dén Trudng phong) BOPNAN | o5 ngay | - Phidu tir chéi tié
"| - Truong hop hd so chua day du, chinh | Mot cira <0 N9y P

xac, cong chirc tiép nhan hudng dan bo
sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu kién
giai quyét, cong chuc tiép nhan phai
néu rd Iy do theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét hd so.

nhan giai quyét ho so
(mau s6 03).

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(méu s6 05) (Ap dung
vai truong hop xir Iy ho
so truc tiép)
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Trudng phong Bo trg tu phap chuyén
hd so dén cong chuc giai quyét

Truong
phong Bo
tro tu phap

0,5 ngay

Tham dinh ho so: Cong chuc giai quyét
hd so tién hanh xem xét, du thao van
ban, trinh 1anh dao Phong phé duyét.

Cong chuc
giai quyét
hd so

02 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét hd so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hodc Phiéu tir
chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S¢ phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop dugc uy
quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bé sung, hoan thién
hd so hoic Phiéu tur
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chbi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- L&nh dao S¢ xét duyét ho so:

- Hb so trinh UBND

+ Ky van ban trinh UBND Thanh pho | Cong  chiic ‘ . ,
xem xét quyét dinh gidi quyét ho Tha?hd‘ p:]]o Xem  Xet
6. | + Ky van ban tir chéi giai quyét hd so | /1anh dao | o9 sy quyet mee
X \ o +r ax o Liao | PhONG/lAnh - Van ban tur choi cho
(truong hop ho so khong du dieu kién s , . 3
B dao So/van phép thanh 13p Vin
gt quet) L thur phong cong chng.
H¢ thong chuyén dén van thu
- Van thu phat hanh van ban (gui - Ho so;
UBND Thanh phé dong thoi chuyén - Phiéu kiém sodt qua
den Truong phong, cong chic tham | cone — chire trinh gidi quyét hd so;
7. | muu); Chuyén vin ban tir choi gidi | giai quyét hd | 0,25 ngay | - Ho so trinh UBND
quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vu | so/van thu Thanh phd xem xét
hanh chinh cong. quyét dinh
- Vin ban tir chéi.
UBND Thanh phd xem xét, ky van ban | UBND 10 na
, , nga
81 giai quyét Thanh phé el
Vin thu,
Vin phong UBND Thanh phb giri két Cﬁgﬁ chire
9 qua ban dién tir, ban gidy dén Trung (F:)hu gn mén
' tém phuc vu hanh chinp céng‘ (de tra Vény phong
két qua), S& Tu phép (dé luu ho so) UBND
Thanh phé
Trung tam|
s A s AL s phuc  vu | Giohanh
10 Tra ket qua cho cong dan hanh chinh | chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP caa Vin phong Chinh phu
hodc Vin ban sira d6i, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP
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Mau TP-CC-09
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI THANH LAP VAN PHONG CONG CHUNG
Kinh gtri: Uy ban nhan dan tinh (thanh pho)........coveveveeeeunee.

Chung tdi gdm céc céng chimg vién c6 tén sau ddy (1):

STT | HO VA TEN; NGAY, S0, ngay thang nim cia Noi 6 hién tai (2)
THANG, NAM SINH; SO | Quyét dinh b6 nhiém/bo
THE CAN CUOC CONG nhiém lai cong chirng
DAN/SO THE CAN vién

CUGC/SO PINH DANH
CA NHAN; NGAY,
THANG, NAM CAP, NOI
CAP

dé nghi cho phép thanh lap Van phong cong chiing véi cac noi dung sau day:

1. Tén Vin phong cong ching (ghi bang chiz in N0&):.........cvevveeeeeeeeeeeeeen. dugc to chirc

2. P18 ChI T SO oo

3. Ho va tén Truéng Vin phong cong chang (ghi bang chiz in hoa):

Chung t61/T6i cam doan khong thude truong hop khong dugc tham gia thanh lap/thanh lap Van
phong céng chimg theo quy dinh cua Luat Cong ching va thuc hién day du cac nghia vu d6i véi
viéc thanh lap Van phong cong chirng theo quy dinh caa phap luat.
Tinh (thanh phd), ngay......thang......nam.........
Nguoi dé nghi
(Char ky/chir ky so, ho tén)
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Ghi chu:
1. Thédng tin sé (1): Truong hop Vin phong cong chirng dwoc té chirc va hoat déng theo
logi hinh doanh nghiép tur nhan thi ghi: “Téi la cong chitng vién co tén sau day:”
2. Thdng tin s6 (2):

- Trurong hop nép ho so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co sé dit liéu quéc
gia vé ddan cw dé tw déng dién vao biéu mau, nguoi theee hién tha tuc hanh chinh khdng can ké
khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tw dong dién vao biéu madu thi nguroi thuc hién thai tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Truwong hop ngp ho so gidy (nop truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguwoi thyc
hién thii tuc hanh chinh ké khai ddy d trong biéu mau.

3. Théng tin sé (3): Ghi logi hinh céng ty hop danh hodc doanh nghiép fu nhdn.

4. Cac théng tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truc tuyén.
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16. Pang ky hoat dgng Vin phong cong chirng (QT-CC-16)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va céch thtc xir Iy, giai quyét ho so dang ky hoat dong Vin phong
cong chirng

Pham vi: Ap dung di vé6i t6 chic hanh nghé cong ching, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tAm
Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong béo
cua cap ¢ tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mét cira) va Bo phan Mét cira, cong
chire, ngudi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phéap ly

- Luat Cong chiring s6 46/2024/QH15

- Nghi dinh sé 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cta Bo truong Bo Tu phap vé viée
cong b6 thi tuc hanh chinh mdi ban hanh, thu tuc hanh chinh bi bii bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Pon dé nghi dang ky hoat dong cia Vin
phong céng ching va dé nghi cap thé cong
chiing vién theo Mau TP-CC-06 ban hanh
kém theo Thong tu sé 05/2025/TT-BTP.

- Giay to chtring minh vé try s¢ cia Van phong
cbng chiang phu hop véi ndi dung da néu
trong P& an thanh lap Vian phong cong X X
chung; (Ban chinh hoac ban sao c6 chang
thuc hoac ban sao dién tir)

- Giay to ching minh cdng chang vién hop
danh di gop von theo quy dinh cua Luat
Doanh nghiép d6i v6i Van phong cong chung
theo loai hinh cong ty hop danh; gidy to
ching minh vé vén dau tu cia Trudng Vin
phong cong ching doi voi Vian phong cong X
chirng theo loai hinh doanh nghiép tu nhan;
hop dong lao dong, quyét dinh bd nhiém cua
cong chang vién 1am viéc theo ché do hop
ddng lao dong (néu co); 02 anh 2cm x 3cm
ciia mdi cdng chang vién.

3.3

S6 lwgng ho so

01bo
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3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thai han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€; trudng hop tir chdi
phai théng bao bang vian ban c6 néu rd 1y do.
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
3.6 | Phi
1.000.000 dong/hd so
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi
R Tréch ian 2 x X
TT Trinh ty o J . Bieu mau/Ket qua
nhiém (ngay
lam viéc)
A Nguoinop | Gio hanh
Nop h L
1.\ Nophoso ho so chinh
Tiep r‘lhan, klenltra h? S(.y; e - H6 so theo muc 3.2;
- Truong hop ho so du dicu kién giai AR .
T - Giay tiép nhan ho so va
quyet, Bo phan Mot ctra lap Giay tiep T
A A . N hen ngay tra ket qua (mau
nhan ho so va hen ngay tra ket qua; 6 01);
Chuyén hé so cho co quan c6 thim a2
uyén giai quyét. (Chuyén ddng thoi - Phicu yeu cau bo sung,
quyen glat qUyet. &ty J hoan thién ho so (mau sb
dén Trudong phong) . _
2.| - Truong hop hd so chua day du BO phan 0,5nga 02)
|, cTeong hop caue Y W Mot cua P9 phidu tir chéi tiép nhan
chinh xac, cbng chuc tiep nhan i quyét hd so (miu sb
huéng dan bé sung, hoan thién ho so 83) auy
h inh; T
theo ‘%“y ainhy; A . el - Phieu kiém soat qua trinh
- Truong hop ho so khong du diéu R Xz
O T A gial quyet ho so (mau so
kién giai quyet, cong chuc tiep nhan < e
oA v XA e 05) (Ap dung véi truong
phai néu rd ly do theo mau Phiéu ti hop xit 1§ hé so truc tiép)
chéi giai quyét ho so. Pl e ticp
Trudng phong Bo tro tu phap chuyén Truong,
3| 1 o i cong ehic gis quyét s | PROTEB | 05GRY
- Truong hop ho so du
diéu kién:
: ; . + Phiéu kiém so4 2
Thém dinh hd so: Cong chic gidi | . . _Phieukiem soat qua
P A s , Cong chtic trinh giai quyét ho so;
g, | QU0 sortién hanh xem Xet du | o sns |15 ngay |+ Gidy dang ky hoat don
"| thdao van ban, trinh 1anh dao Phong gral qay 2 "oy y : s g
SO - Truong hop ho so chua

phé duyét.

hodc khong du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
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+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so
hoic Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat dong:

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S¢ phé duyét hodc ky van

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+ Phiéu kiém soat qua

phuc vu

A ) | Lanhdao .| trinh giai quyét ho so;

. gigegr:;l quyet (Truong hop duogc uy Phong 01 ngay + Dy thio Phiéu_ yéu ‘céu
bo sung, hoan thién ho so
hodc Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so.

- Truong hop cham,

muon:

+ Phiéu kiém soat quéa

trinh giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong;
Léanh dao S& xét duyét ho so: - Phiéu kiém soét qua trinh
- Trudng hop du diéu kién: ky Quyét giai quyét ho so;

.| dinh cép thé va thé cong chimg vién; | Lanh dao So | 01ngdy | - Gidy dang ky hoat dong.
- Truong hop khong du diéu kien: ky - Vian ban tir chdi giai
van ban tir chdi giai quyét ho so. quyét ho so.

- Phiéu kiém soét qua trinh

Cong chiic giai quyét ho so;
.| Phat hanh van ban giai quyét hd | 0,25 ngay | - Gidy ding ky hoat dong.
so/van thu - Van ban tir chdi giai

quyét ho so.

Cong chuc - Phiéu kiém soét qua trinh

giai quyét hd giai quyét ho so;
Ban giao két qua giai quyét so/ Pai dién | 0,25 ngay | - Gidy dang ky hoat dong.
Trung tam - Vin ban tir chdi giai

quyét hd so.
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hanh chinh
cong

Trung tam
phuc vu
hanh chinh
cong

.| Tra két qua cho cong dan

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Vian phong Chinh phu hoic
Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3u TP-CC-06
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON PE NGHI PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG VA DPE
NGHI CAP THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phé).........ccceveveennn.

1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in h0a):..........ccoveveveveceeveeerceeeenane,

2. Quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chiiNg S .......covvveveeiees coveeeverisvirisnens ngay
....... Levoiiid i

3. D18 CNT I SO (L) cveeiie et nree s

Dién thoai:........c.cccoe..... Fax (NéU CO): ...oveververenans Email (NéU CO): ..vovvrverenns

WEDSILE (NEU COY: ..ovvrvreeeereieeceese ettt esnae st snaeneas

4. Truong Van phong cong chung:

Ho VA t&n (ghi bang chit in hoa):........cccoeeeevereeereeeeen. Gidi tinh (2):...oecuneee.

Ngay, thang, ndm sinh: ............ [, Lo > QUOC tHCh (3): ovveveeeeeeee e

S6 thé can cudc cong dan/Sé thé can cudc/S6 dinh danh ¢ nhan: ..o, X

Ngay, thang, nam cap (4):........ Joveernann. ovevreenns s NOT CAP (5) v, (doi véi thé
can cuoc cong dan/thé can cudc)

IO 1 01 o o IR £V () SO UTURT

NOT O NIEN TAE (7)1 1eeieie et be e

Dién thoai:.........ccooveeiiiiinnce, Email: oo

S6, ngay, thang, nam cua Quyét dinh bd nhiém/boé nhiém lai céng chung

5. Danh sach cong chieng vién (khong bao gom Truéng Vin phong cong chirng):

Ho va tén; Ngay, I A .
thziﬁg nam singh'y86 50, ngay, Cong chiing
the c’{m JE. cc“),n thang, nam cia vién hop
STT dan/Sé thé cin g Quyét dinh bd danh/Coéng Chir ky/chir ky
cwéc/Sé dinh danh ca nhiém/bo chirng vién lam SO
ahan: Naav. than nhi¢m lai cong | viéc theo che dd
nﬁm’cz“ig )Ill’o'i cép?’ chirng vién hop dong
9
1
2
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6. Vian phong cong ching dé nghi S Tu phap cap thé céng chirng vién cho céc céng chirng vién
c6 tén tai diém 4 va 5 néu trén.

Tinh (thanh phé), ngay......thang......ndm.........
Trwdéng Van phong cong chirng
(Chir ky/chiz ky sé, ho tén)

Ghi chu:
1. Thong tin sé (1): Ghi cyu thé sé nha, dwonglphé, phwong/xa, tinh/thanh phé, trrong

hop khong c6 sé nha, dwongl/pho thi ghi dén don vi hanh chinh nhé nhat cia tru sé (thén, dp,
fhu d6 thi...).

2. Cac thong tin sé (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Truong hop nép hé so truc tuyén: Cdc théng tin dwoc khai thac tir Co so dit liéu quoc
gia vé ddan cw dé tw déng dién vao biéu mau, nguoi theee hién tha tuc hanh chinh khdng can ké
khai. Néu cdc théng tin khéng dwoc tir ddng dién vao biéu mau thi nguoi thyc hién tha tuc hanh
chinh ké khai day dii.

- Truwong hop ngp ho so gidy (nop truc tiép hodc qua dich vu buu chinh): Nguoi thyc
hién tha tuc hanh chinh ké khai ddy di trong biéu mdu.

3. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duwoc sir dung dé xay duwng biéu mau dién tir
twong tac khi co quan quan 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truec tuyén.
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17. Thay doi ndi dung diing ky hoat dong ciia Viin phong cong chiing (QT-CC-17)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thtc xu ly, giai quyét ho so thay doi noi dung dang ky

L hoat dong ctia Van phong cong chung
Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chirc hanh nghé cdng ching, cdng chic S¢ Tu phap, Trung
) tam Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thdng bao cta cap ¢ tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va B phan Mot
ctra, cong chirc, nguoi lao dong
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Coséphaply
- Luat Cong chiring s6 46/2024/QH15
- Nghi dinh sé 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing
- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ciia Bo Tu phéap quy dinh chi tict
mot so dieu va bi¢n phap thi hanh Luat Cong ching ‘
- Quyet dinh s6 1859/Qb-BTP ngay 23/6/2025 cua B9 truong Bo Tu phap veé viéc
cdng bé thi tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh
vuc cong chirng thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudce cua Bo Tu phap
3.2 Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao
- Pon dé nghi thay doi noi dung diang ky hoat
dong theo mau do Bo trwong Bo Tu phap quy X
dinh.
- Giay to chiing minh noi dung dé nghi thay
d6i; truong hop bd sung cdng chang vién hop
danh thi phai c6 gidy to ching minh da nop du X
s6 von gop theo thoa thuan va 02 anh 2cm x 3
cm cua cong chimg vién duoc b sung.
3.3 | Sdlwgng hod so
01bd
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1é.
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 | Phi/Lé phi
Khong
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
TT Trinh tu TriCh Jlan Biéu mau/Két qua
nhiém (ngay
lam vigc)
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Nop hé so

Nguoi nop
hd so

Gio hanh
chinh

Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Trudng hop hd so du didu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngdy tra két qua;
Chuyén ho so cho co quan ¢ tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong)

| - Trudng hop hé so chua day du, chinh
xac, cong chuc tiép nhan huéng dan
b6 sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chuc tiép nhan
phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.

Bo phan
Mot cia

0,5 ngay

- H6 so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan h so
va hen ngay tra két qua
(méu s6 01);

- Phiéu yéu cau ho
sung, hoan thién ho so
(méu s6 02);

- Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét hd so
(mau s6 03).

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so
(mau s6 05) (Ap dung
Voi truong hop xu ly
hd so truc tiép)

Truong phong Bo tro tu phap chuyén
1 hd so dén cong chirc giai quyét hd so

Truong.
phong Bo
tro tu phap

0,5 ngay

Tham dinh ho so: Cong chuc giai
quyét hd so tién hanh xem xét, dy thao
| van ban, trinh lanh dao Phong phé
duyét.

Cong chtic
giai quyét hd
S0

1,5 ngay

- Truong hop ho so dit
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
PKHD;

+ Quyét dinh cap the va
thé cong chung vién
hoic Quyét dinh xda
dang ky hanh nghé va
thu hoi the cong chung
vién.

- Truong hop hd so
chua hodac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
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tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
PKHD:

+ Quyét dinh cap thé va
the cong chung vién
hoic Quyét dinh x6a
dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién:

5,

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh
lanh dao So phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop duoc uy
quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Trudng hop hé so dil
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
DKHD;

+ Quyét dinh cip thé va
thé céng ching vién
hoic Quyét dinh xda
dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién.

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bdé sung, hoan
thién hd so hodc Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.




110

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
DKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
the cong chung vién
hoic Quyét dinh x6a
dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién:

6.

Lénh dao S& xét duyét hd so:

- Truong hop di diéu kién: ky Quyét
dinh cép thé va thé cong chimg vién;

- Trudng hop khong du diéu kién: ky
van ban tir choi giai quyét ho so.

Lanh dao So

01 ngay

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
PKHD;

+ Quyét dinh cap thé va
thé cdng ching vién
hoic Quyét dinh x6a
dang ky hanh nghé va
thu hoi the cong ching
vién.

- Vin ban tir chéi giai
quyét ho so.

7,

Phét hanh véan ban

Cong chtic
giai quyét hd
so/van thu

0,25 ngay

- Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap
lai) hoac ghi nhan thay
doi noi dung thay doi
PKHP;

+ Quyét dinh cip thé va
thé cong chung vién
hoic Quyét dinh xda
ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién.
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- Vin ban tir chdi giai
quyét hd so.

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét hd so;
+ Gidy ding ky hoat
dong (truong hop cap

Cong chirc lai) hoac ghi nhan thay
giai quyét ho doi ndi dung thay doi
so/ Dai dién bKHD;

8| Ban giao két qua giai quyét Trung tdm | 0,25 ngay | + Quyét dinh cap thé va
phuc vu thé cong chung vién
hanh chinh hoic Quyét dinh x6a
cong ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cong ching
vién,

- Vian ban tir chdi giai

quyét hd so.

Trung tdm

Y LAs A A phuc vu Gio hanh
9, Tra két qua cho cong dan hanh chinh chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vian phong Chinh phu
hodc Vin ban sira d6i, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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Ma3u TP-CC-07

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG
CONG CHUNG VA PE NGHI CAP/CAP LAI/THU HOI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)

1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in h0a): ........cccoveevvveveeeieeseeeeeeans
2. D18 ChIIIU SO oo ares
Dién thoai: .........coevevee. : Fax (Néu CO): .....vuvnve. : Email (Néu ¢0): .....oveveenee.
3. Gidy dang ky hoat d0Ng SO: .....vvvveeveeeeeerrrieeinan, ' Ngay €ap ...../eeeei e,
4. Ho va tén Trudng Van phong cong chliiNg: ......cccocovvviiiiiiiiiee e
Hovatén:i.....ooooevvoveeeen. ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [eweuan. foueoa. ;

Dé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

STT

Ho va tén; Ngay,
thang, nim sinh; S6
thé cin cwéc cong
dan/So thé cin
cw6c/S6 dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay, thang, nim
cia Quyét dinh bé
nhiém/bé nhiém lai

cong chirng vién

Cong chirng vién hep
danh/Coéng chirng vién
lam viéc theo ché @6
hop ddng

Dé nghi S& Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau ddy (3):
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STT

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong
dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay, thang, nim
cia Quyét dinh bé
nhiém/bd nhi¢m lai

cong chirng vién

Cong chirng vién hep
danh/Céng chirng vién
lam viéc theo ché do
hop déng

Dé nghi So Tu phap thu héi thé cong chizng vién caa cac cong chimg vién sau day (4):

STT

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé cin cwéc cong
dan/Sé thé cin
cwéc/So dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cap

S6, ngay, thang, nim
cia Quyét dinh bd
nhiém/boé nhiém lai

cdng chirng vién

Cong chirng vién hep
danh/Céng chikng vién
lam viéc theo ché do
hop dong

Tinh (thanh phé), ngay

..... thang......nam......

Truéng Van phong cong ching
(Chiz ky/chiz ky so, ho tén; dau/chiz ky so cua
to churc)




114

Ghi chu:

1. Théng tin s (1): Ghi mét hodc nhiéu ngi dung d@é nghj thay déi theo quy dinh tai khodn
2 Piéu 25 cua Ludt Cong chitng. Truong hop thay doi Trieong Vin phong cong ching thi phdi
ghi ddy du thong tin vé Trudng Vin phong cong chimg méi.

2. Thong tin sé (2: Ap dung doi véi trieong hop Vin phong cong chieng thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do bé sung cong ching vién hop danh hogc cong ching vién l1am viéc theo
ché dé hop dong.

3. Thong tin sé (3): Ap dung doi Vi triong hop thay doi néi dung dang ky hoat déng do
Vin phong céng chimg thay doi tén.,

4. Théng tin sé (4): Ap dung doi véi trieong hop thay déi ngi dung dang ky hoat déng do
céng chizng vién khéng con lam viéc tai Van phong cong ching.

5. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duwoc sir dung dé xay duwng biéu mau dién tir
twong tdac khi co quan quan ly nha nwedc cung cap dich vy cdng truec tuyén.
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18. Cap lai Giy diing ky hoat dong cho Vin phong cong chirng do bi mat, héng (QT-CC-18)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xt 1y, giai quyét ho so cap lai Gidy dang ky hoat dong

1 cho Vin phong cong chimg do bj mét, hong.
Pham vi: Ap dung dbi vai t6 chic hanh nghé cong chimg, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim Phuc
, | Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thdng béo cua cap
o tham quyen (sau day goi chung la B phan Mot cira) va B phan Mat cia, cong chire, nguoi
lao dong
3 | Ngi dung quy trinh
3.1 | Coséphaply
- Luat Cong chiring s6 46/2024/QH15
- Nghi dinh sé 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 caa Chinh pha quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bien phap thi hanh Luat Cong ching
- Thong tu s 05/2025/TT-BTP ngdy 15/5/2025 ctia Bo Tu phép quy dinh chi tiét mot
so dieu va bién phap thi hanh Luat Cong ching ‘
- Quyeét dinh so6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cua B¢ truong Bo Tu phap veé viéc cong
bd thi tuc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cong
chung thugc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phap
3.2 Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao
Pon dé nghi cap lai gidy ding ky hoat dong
cua Van phong cong chung, trong do néu ro 1y X
do dé nghi cap lai;
Giay ding ky hoat dong cua Van phong cong
chung trong truong hop gidy ding ky hoat X
dong bi hong.
3.3 | S6 lwgng hd so
01bo
3.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 | Phi/Lé phi
500.000 d6ng/hd so
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
Thoi
N , o gian 2 x e
1T Trinh tw Tréach nhiém . Bieu mau/Ket qua
(ngay
lam viéc)
A LA e A Gio hanh
1 | Nophoso Nguoi nop ho so chinh




116

Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Truong hop hé so da diéu kién
giai quyét, Bo phan Mét cua lap
Gidy tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua; Chuyén hé so cho co
quan cd tham quyén giai quyét.
(Chuyén dong thoi dén Truong

- H so theo muc 3.2;

- Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua (mau sé 01);
- Phiéu y&u cau bé sung, hoan
thién hd so (mau s6 02);

phong) B0 phan . K A r
. ; 0,5ngay | - Phicu tur choi tiep nhan giai
- Truong hop hd so chua diy di, | Mot cira 2 NGAY | - FIetl Lr Chot Tiep mhan gia
] A kA quyet ho so (mau so 03).
chinh xac, cong chuc tiép nhan ez s
X2 A LA - Phiéu kiém soat qua trinh
hudng dan bo sung, hoan thién ho 2L .
, giai quyet ho so (mau so 05)
s theo quy dinh (Ap dung véi truong hop Xir
- Truong hop ho sokh(‘)ngdﬁdiéu , pk ung L g hop
o Lo o ly ho so truc tiep)
kién giai quyet, cong chac tiep
nhan phai néu rd 1y do theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét hd so.
Truong phong Bo tro tu phi .
ruoxg p g; OA ¢ u, P ap Trudng phong .
chuyeén ho so den cong chuc giai 2 , 0,5 ngay
£4 A B tro tu phap
quyét ho so
- Trudng hop ho so du diéu
kién:
+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy dang ky hoat dong
(truong hop cap lai) hoac ghi
nhan thay doi ni dung thay
d6i PKHP;
+ Quyét dinh cap the va the
: . . cdng ching vién hodc Quyét
Thém dinh hé so: Cong chirc giai ong ching vien hogc Quyd
Uyét hé sortién hanh xem xét, du | Cong chic giai dinh x6a dang ky hanh nghé va
auy ' J J 1,5 ngay | thu hoi the cong ching vién.

thao van ban, trinh lanh dao
Phong phé duyét.

quyét ho so

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so hoidc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, mudn:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
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+ Gidy diang ky hoat dong
(trudng hop cap lai) hoic ghi
nhan thay ddi noi dung thay
d6i DKHP;

+ Quyét dinh cap thé va thé
cdng ching vién hodc Quyét
dinh x6a ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cong chig vién;

Lanh dao Phong xem xét hd so,
trinh 1anh dao S& phé duyét hoac
ky van ban giai quyét (Truong
hop duoc uy quyén)

Léanh dao Phong

01 ngay

- Trudng hop ho so du didu
kién:

+ Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong
(trudng hop cap lai) hoic ghi
nhan thay doi noi dung thay
d6i PKHP;

+ Quyét dinh cap the va the
cdng ching vién hodc Quyét
dinh x6a dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cdng chimg vién.

- Truong hop ho so chua
hodc khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soéat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét h so.

- Truong hop cham, muén:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong
(truong hop cap lai) hoac ghi
nhan thay ddi noi dung thay
d6i PKHP;

+ Quyét dinh cap the va the
cong ching vién hodc Quyét
dinh x6a ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cong chimg vién;

Lénh dao S& xét duyét ho so:

- Truong hop du diéu kién: ky
Quyét dinh cép thé va thé cong
ching vién;

Lanh dao So

01 ngay

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong
(treong hop cap lai) hoac ghi
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- Truong hop khong du diéu kién:
ky van ban tir chéi giai quyét ho
SO.

nhan thay doi ni dung thay
d6i PKHP;

+ Quyét dinh cap thé va thé
cdng ching vién hodc Quyét
dinh x6a ding ky hanh nghé va
thu hoi thé cdng chimg vién.

- Van ban tir chdi giai quyét
hd so.

Phat hanh van ban

Cong chirc giai
quyét hd so/vin
thu

0,25 ngay

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong
(trudng hop cap lai) hoic ghi
nhan thay ddi ni dung thay
d6i PKHP;

+ Quyét dinh cap the va the
cdng chang vién hoic Quyét
dinh x6a dang ky hanh nghé va
thu hoi thé cong chimg vién.

- Van ban tir chdi giai quyét
hd so.

Ban giao két qua giai quyét

Cong chuc giai
quyét ho so/ Dai
dién Trung tam

phuc vu hanh

chinh cong

0,25 ngay

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy dang ky hoat dong
(truong hop cap lai) hoac ghi
nhan thay ddi noi dung thay
d6i PKHP;

+ Quyét dinh cap the va the
cong chung vién hodc Quyét
dinh x6a dang ky hanh nghé va
thu hoi the cong chimg vién.

- Vin ban tir chdi giai quyét
hd so.

Tra két qua

Trung tdm phuc
vu hanh chinh
cong

Gio hanh
chinh

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hoic
Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)
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19. Hop nhat Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hep danh (QT-CC-19)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thic xir ly, giai quyét ho so hop nhat Van phong cong
chuing theo loai hinh cdng ty hop danh

Pham vi: Ap dung ddi véi to chic hanh nghé cong ching, cong chitc So Tu phap, Trung
tdm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thng
b&o cua cip c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va B phan Mét cira,
cong chtrc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Luat Cong chirng s6 46/2024/QH15

- Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cta Chinh phii quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua B Tu phap quy dinh chi tiét
mét s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chiing

- Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viée
cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh
vuc cong chirng thuoc pham vi chirc nang quan ly nha nude cua Bo Tu phap

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Hop dong hop nhat Vian phong cong ching,
trong d6 ¢6 cac ndi dung cha yéu sau: Tén, dia
chi try s& cua cac Van phong cong chung bi
hop nhit; tén, dia chi tru s& cua Vin phong
cong chang hop nhat; danh sach coéng ching
vién hgp danh va céng chung vién lam viéc
theo ché d6 hop ddng lao dong tai cac Vin
phong cdng ching bi hop nhat; thoi gian thyc
hién hop nhat; s luong va phan loai hd so
cdng ching cua cac Van phong cong chung bi
hop nhat; phuong an chuyén tai san cia cac
Vin phong coéng chitng bi hop nhit sang Vin
phong cong chang hop nhat; phuong an sir
dung lao dong ctia Van phong cong ching hop
nhét; viéc ké thira todn bo quyén, nghia vu cua
cac Vin phong coéng chung bi hop nhat va céc
noi dung khac co lién quan. Mdi Vin phong
cdng chiing bi hop nhét cir mot cong chang
vién hop danh lam dai dién dé ky két hop dong
hop nhit;

- Ban chinh hoac ban sao cé ching thuc hoac
ban sao dién tir ké khai thué, bao céo tai chinh
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trong 03 nam gan nhat da duogc kiém toan cua
cac Vin phong cong ching bi hop nhit.

3.3

S6 lwong hd so

01hbo

3.4

Thai gian xi ly

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, S¢ Tu phép co
van ban trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi
phai théng bao bang vin ban c6 néu rd 1y do.

- Trong thdi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dwge vin ban dé nghi cua So
Tu phap kém theo ho so hop 1, Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho
phép hop nhat Van phong cong chig; trudng hop tir chdi phai thdng béo bang vin

ban cé néu rd ly do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
3.6 | Phi/L¢ phi
Khoéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
- Tréch ian 2 x oz
TT Trinh ty _aAc gla\ Bieu mau/Ket qua
nhiém (ngay
lam vigc)
A A Nguoingp | Gio hanh
BL | Nophoso h so chinh
i . . -Ho so th c3.2;
Tiép nhan, kiém tra ho so: ; G(i)ésotiéeonﬁl;l hd so
- Truong hop hd so du diéu kién giai SlAyHeD Tan 10 O
e DA i An MAAE i TR (i Ay 33 4 va hen ngay tra két qua
quyet, Bo phan Mot cura lap Giay tiep (miu s 01);
nhan ho so va hen ngay tra két qua; - Priky é’u AU b
Chuyén hd so cho co quan c6 tham ‘y s
S 2 2 ax . sung, hoan thién ho so
quyen giai quyet. (Chuyén dong thoi (mAu sb 02);
dén Truong phong) Bo phan \ S
B2 \ A S . 0,5ngay |- Phiéu tir choi tiép
- Truong hop ho so chua day du, chinh | M6t ctra ahan gidi auvét hd so
xac, cong chirc tiép nhan hudng dan bo (mélu s% 0 3)q y
sung, hoan thién hd so theo quy dinh:; - phiky kié.m S0t QU
_Trudng hop hd so khong di didu kién Fhiel kdem Sodt g
Y o Lk . . trinh giai quyéet ho so
giai quyet, cong chuc tiep nhan phai (mAu s6 05) (Ap dun
néu 16 Iy do theo mAu Phiéu tir chéi giai nau P cung
2 A voi truong hop xi ly ho
quyet ho so. so true tiép)
. . . Truong
Truong phong Bo trg tu phap chuyén A . .
B3 |, 0n9 Pongbo to furphap ehuye phong B6 | 0,5 ngay
ho so dén cong chure giai quyet ho so ,
tro tu phéap
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B4

Tham dinh ho so: Cong chuc giai quyét
hd so tién hanh xem xét, du thao van
ban, trinh 1anh dao Phong phé duyét.

Cong chic
giai quyét
hd so

02 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kieén:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién
hd so hoic Phiéu tir
chbi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao So phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop duoc uy
quyén)

Lanh dao
Phong

0,5 ngay

- Trudng hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau b sung, hoan thién
hd so hoic Phiéu tir
chbi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham,
muon:
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+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Hb so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh

- Lanh dao S& xét duyét ho so: Cong chirc
+ Ky van ban trinh UBND Thanh phd |  giai quyét - M3 s trinh UBND
xem xét quyét dinh hd so/lanh Thanh ohé xem et
B5 |+ Ky van ban tir chdi giai quyét ho so dao 01 ngay P
X A . ) xe AL s quyét dinh
(trwong hop ho so khong du dieu kién | Phong/lanh ~Viin ban tir ché
giai quyét) dao So/van
Hé thong chuyén dén van thu thu
- Van thu phat hanh van ban (gui L ez , ,
. R ) , - Phiéu kiem soat qua
UBND Thanh pho dong thoi chuyeén . e.q. © e \
% \ \ o , A , trinh giai quyét ho so;
deén Truong phong, cong chac tham | Cong chic W5 so tinh UBND
B6 | muwu); Chuyén vin ban tir chéi giai | giai quyéthd | 0,5ngay R p .
Y . y Thanh pho xem xét
quyet (néu co6) den Trung tdm phuc vu |  so/van thu 2, s
N A quyét dinh
hanh chinh cong. - Vin ban tir chés
g7 | UBND Thanh pho xem xét, ky vanban | UBND
giai quyét Thanh phé
Van thu,
. ... | cbngchuc
Van phong UBND Thanh phé giri két r?on "
o | QU bin ditn ti, bin gidy dén Trung Chup . r?nan s
tAm phuc vy hanh chinh cong (dé tra Vér):ph(‘)ng f
két qua), S& Tu phap (d€ luu ho so) UBND
Thanh phé
Trung tam
) A ) phuc vu
B9 | Traket N .
raxetqua hanh chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP caa Vin phong Chinh pha
hodc Vin ban sira d6i, bd sung, thay thé)
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20. Ping ky hoat dong Vin phong cong chiing hep nhat (QT-CC-20)

Muc dich: Quy dinh trinh tw va cach thic xu 1y, giai quyét ho so dang ky hoat dong Vin
phong cong chiing hop nhét

Pham vi: Ap dung ddi véi t6 chic hanh nghé cong ching, cong chirc S¢ Tu phap, Trung
tAm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong
b&o cua cip c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va B phan Mét cura,
cong chtrc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh sb 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

3. Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cia Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong Chinh phu hudng dan
thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh
chinh;

5. Quyét dinh s 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia B truong Bo Tu phap vé viéc cong bo
thu tuc hanh chinh mai ban hanh, thi tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vyc c¢dng chitng
thudc pham vi chie nang quan ly nha nudc cua Bo Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Pon dé nghi dang ky hoat dong ctia Vin phong cong
chtng hop nhat va dé nghi cap thé cong ching vién X
(mau TP-CC-10);

Gidy to chimg minh diéu kién vé tru s¢ cua Vin
phong cong chiing hop nhat theo quy dinh tai Dicu
18 ctia Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP; (Ban chinh X X
hoac ban sao co ching thuc hoac ban sao dién
tur).

Thé cbng chang vién cta cac cong chang vién cua
Vin phong cong chiing hop nhat

3.3

S6 lwong hd so

01bo

3.4

Thoi gian xir ly

Trong thdi han 05 ngdy lam viéc ké tir ngy nhan du ho so hop 16, Sé Tu phap cap gidy ding
ky hoat dong cho Vin phong cong ching hop nhét, thu hoi gidy dang ky hoat dong cua Vin
phong cong chiing bi hop nhét, ddng thoi cap thé cong ching vién cho cong ching vién ciia
Vin phong cong ching hop nhét; trueong hop tir chdi phai théng bao bang van ban ¢d néu rd
ly do.

3.5

Noi tiép nhan va két qua
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Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi.

3.6 | Phi/Lé phi
1.000.000 dong
3.7 | Quy trinh xir ly cbng viéc
Thoi
TT Trinh tu Trach | gian | pis | AwKéE qui
nhiém (ngay
lam vigc)
A 1A Nguoi Gi10 hanh
BL | Nopho so n@pgh6 so | chinh
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Trudng hop ho so da diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép - Ho so theo muc 3.2;
nhan ho so va hen ngay tra két qua; - Giay tiép nhan hé so
Chuyén hé so cho co quan c6 tham quyén va hen ngay tra két qua
giai quyét. (Chuyén dong thoi dén Trudng (miu sb 01);
- phong) ‘ ‘ Bo phan 05ngdy |- Phiéu yéu céu‘ bo
- Truong hgp ho so chwa day du, chinh | Mot cua ’ sung, hoan thién ho so
xac, cong chuc tiép nhan hudng dan bo (méu s6 02);
sung, hoan thién hd so theo quy dinh; - Phiéu tir choi tiép
- Truong hop ho so khong du diéu kién nhan giai quyét ho so
giai quyét, cong chuc tiép nhan phai néu (mau s6 03).
rd ly do theo mau Phiéu tir chéi giai quyét
hd so.
7 | Truéng -H6§0ﬂ@0nmc32;
B3 Trué:ng phong Bo tro tu p}lép‘ chuyén ho | phong Bb 05ngy | Phieu kiém s,oét‘qué
so den cong chic giai quyét ho so tro tu ’ trinh giai quyét ho so
phap (mau sb 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hb SO;
+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
o ) . ... . |cCéng + Dy thao Gidy ding
Tham ;I;nh ho so: Cong chuc giai quyet chitc g | ky hoat dong caa Van
B4 | ho so tién hanh xem xét, du thao van bén, quyét hod 1,5 ngay ohdng cong chimg hap
trinh 1anh dao Phong phé duy¢t. <o Ahit '

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
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+ Dy thao Phiéu yau
cau bd sung, hoan
thién ho so hoac Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so;

+ Dy thao Gidy ding
ky hoat dong cia Vin
phong cong chiing hop
nhét;

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh I&nh

- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Gidy ding

BS dao So phé duyét hoac ky van ban giai | Lanh dao 01 nad Ky hoat dong cua Van
quyét (Truong hop duoc uy quyén) Phong i phong cong chiing hop
nhét.
- Vin ban tir chdi giai
quyét ho so.
- Phiéu kiém soét qua
Lanh dao S& xét duyét ho so: Trgiglal d(;l:lyetkr;zoljc(:;t
- Truong hop di didu kién: ky Thong béo|  _ olay dang Ky hog
N L. Lanh dao . dong;
B6 |ve viéc da ghi tén vao danh sach tap su; , 01 ngay L et b s
. . RS SO + Quyét dinh cap thé va
- Truong hop khong da diéu kién: ky van . A o
ban tix chéi ding ky tp su the cong ching vien;
g Xy tap S _ Vin bin tir chdi gidi
quyét ho so.
- Phiéu kiém soét qué
trinh giai quyét ho so;
Cong + Gidy ding ky hoat
chirc giai .| dong;
B7 | Phat hanh van ba <y 10,25 S g . .
4t hanh van ban quyétho | ey, Quyét dinh cap thé va
so/van thu thé cdng chang vién;
- Vin ban tir chdi giai
quyét ho so.
Cong
CZHES;%I Phiéu kiém soat qua
B8 | Ban giao két qua giai quyét AUYEERO 1 9,25 ngay | trinh giai quyét ho so;
so/ Dal 2 x A
dien S6 theo ddi ho so.

Trung
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tdm phuc

vu hanh
chinh
cong

B9

Trung
tam phuc
Tra két qua vu hanh
chinh
cong

Gid hanh
chinh

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP caa Vin phong Chinh phu
hodc Van ban stra ddi, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3u TP-CC-10
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG CONG CHUNG HQP
NHAT VA PE NGHI CAP THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phéap tinh (thanh phd).........cceue.....
1. Tén Vin phong cong chitng (ghi bang chiz in h0a):..........ccoveeveveveveveeereeeennanes
2. Quyét dinh cho phép hop nhat Van phong cong chting 6:..........cccevveeeee. ngay
....... l.............cia Uy ban nhan dan tinh (thanh phd)...................oe.
3. D1A ChI T SO (1) eeeiiee e
Dién thoai:........c.cccee..... : Fax (NéU CO:....vvernneen. - Email (Néu ¢0): ..ooovevveeenee,
WEDSIE (NEU COY: vvvrvreeeeteeeeeeee ettt
4. Truong Van phong cong chuang:
Ho vatén:.....ccooooeeiieiiciieiecie s GIOTHINN (2):eciice
Ngay, thang, nam sinh: ............ Joveueeeaannn. T : Quéc tich (3):
S6 thé can cudc cdng dan/Sh theé can cudc/Sé dinh danh ca nhan: ............c..........
Ngay, thang, nam cap (4):........ [ [ (SR 1 X (<) (doi véi thé
can cuoc cong dan/thé can cuoc)
JAeE 1 010 o o IR £V () TSRS
NOT G NIEN AT (7)) 1 e

bién thoai: Email:
S6, ngdy, thang, nam cua Quyét dinh bd nhiém/bd nhiém lai cong chiing

5. Danh sach cong chang vién (khong bao gom Truéng Vian phong cong chang):
Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong
STT | dan/Sé thé ciin
cw6c/Sé dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
niim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cuda
Quyét dinh bo
nhiém/bo
nhiém lai cong
chéng vién

Cong chirng vién
hop danh/Céng
chieng vién lam
viéc theo ché dd
hop dong

Chit ky/chik
Ky so

1
2

6. Van phong cong ching dé nghi Sé Tu phap cap thé cdng chang vién cho cac cong ching
Vvién c6 tén tai diém 4 va 5 néu trén.
Tinh (thanh phé), ngay......thdng....... nam.........
Truwéng Vian phong cong ching
(Chit ky/chi ky 6, ho tén)



128

Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi cu thé sé nha, duwonglphd, phwong/xa, tinh/thanh phé; trirong hop
khong c6 s6 nha, dwonglphé thi ghi dén don vi hanh chinh nhé nhdt cua tru sé (thén, dp, khu
46 thi...).

2. Cac thong tin 6 (2), (3), (4), (5), (6), (7):

- Trwong hop ngp hé so truc tuyén: Céc théng tin dwoc khai thac tir Cor s¢ dir lidu quac gia vé
dan cuw dé tw déng dién vao biéu mdu, nguoi thuc hién thi tuc hanh chinh khdng cdn ké khai.
Néu cdc théng tin khéng dwroC tir ddng dién vao biéu mdu thi nguoi thuec hién tha tuc hanh
chinh ké khai day di.

- Trieong hop nép hé so gidy (nép truc tiép hodc qua dich vu bueu chinh): Ngwoi thuc hién thi
tuc hanh chinh ké khai ddy du trong biéu mdu.

3. CAc thong tin tai biéu mdu nay dong thoi dwoc sir dung dé xay dung biéu mdu dién tir twong
tac khi co quan quan Iy nha nwéc cung cap dich vy cdng tryc tuyén.
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21. Sap nhap Vin phong cong chiing theo loai hinh cdng ty hop danh(QT-CC-21)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc xu Iy, giai quyét Sap nhap Van phong cong ching
theo loai hinh cdng ty hop danh

Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé cong chiing, cong chitc S& Tu phép, Trung
tdm Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thong b&o cua cip c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
cura, cong chire, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching so 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh pha quy dinh chi tiét mot s
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chung;

3. Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ciia B Tu phap quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chtng;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh pha huéng dan
thi hanh mét s quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc céng ching
thudc pham vi chire nang quan 1y nha nuéc cua Bo Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Hop dong sap nhap Van phong cong chimg, trong
d6 ¢6 cac ndi dung chir yéu sau: Tén, dia chi tru so
cua cac Van phong cong chung bi sap nhap; tén, dia
chi tru s¢ ciia Van phong cong ching nhan sap nhap;
danh sach cac cong ching vién hop danh va cong
ching vién lam viéc theo ché do hop dong lao dong
tai cac Van phong cng ching bi sap nhap; sb luong
va phan loai hd so cong chimg cua cac Van phong
cong chang bi sap nhap; thoi gian thuc hién sap
nhap; phuong an st dung lao dong cua Van phong X
cong ching nhan sép nhap; phuong an chuyén tai
san cua cac Van phong cong ching bi sap nhap sang
Vin phong c6ng ching nhan sap nhap; viéc ké thira
toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phép cua cac
Van phong cong chirng bi sap nhap va cac noi dung
khac co lién quan.

MGi Vin phong cong chiing bi sap nhap va nhan sap
nhap ca mot cdng chiing vién hop danh 1am dai di¢n
dé ky két hop ddng sap nhap.
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Ké khai thué, bao céo tai chinh trong 03 nim gan
nhat da dwoc kiém todn cia cac Van phong cong
chiing bi s&p nhap. (Ban chinh hoac ban sao co
chung thuc hoac ban sao dién ti).

3.3

S6 lwong hd so

01 b9

3.4

Thai gian xir ly

- Trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, S& Tu phép ¢6 vin ban
trinh Uy ban nhan dan Thanh phd xem xét, quyét dinh; treong hop tir chéi phai théng béo
van ban ¢6 néu rd ly do.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi cua Sé Tu phép
kém theo hd so hop 16, Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap
Vin phong cong chig; truong hop tir chdi phai thdng bao bang van ban c6 néu 13 ly do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi.
3.6 | Phi/Lé phi
Khong.
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
- Tréch ian 2 x oz
TT Trinh tw n J . Bieu mau/Ket qua
nhiém (ngay
lam vigc)
- Ho so theo muc 3.2;
- Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua
(méu s6 01);
o Neudingp | Giohanh | - Phicu yéu cau bo
B1 | Nophoso ho so chinh | sung, hoan thién hé so
(méu s6 02);
- Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so
(mau s6 03).
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- True h h:\ s ae X kid ‘
ruang hop ho so du dicu kién gia - H? 50 theo muc 3.2
quyet, Bo phan Mot cia lap Giay tiep N o
A A . syt KAr aiae | BOphén .| - Phieu kiém soat qua
B2 | nhan ho so va hen ngay tra két qua; » 025ngay | .., ... %
I I Mot cuira trinh giai quyét ho so
Chuyén ho so cho co quan c¢6 tham x %
S g 2 .l .. (mau so 05)
quyen giai quyet. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong)
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- Truong hop ho so chua day du, chinh
Xac, cong chuc tiép nhan huéng dan bo
sung, hoan thién hé so theo quy dinh;
- Truong hop ho so khong du diéu kién
giai quyeét, cong chirc tiép nhan phai
néu ro ly dg theo mau Phicu tir choi
giai quyét ho so.

B3

Truong phong Bo trg tw phap chuyén
hd so dén cong chuc giai quyét

Truong
phong Bo
tro tu phap

0,5 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mAu sb 05)

B4

Tham dinh ho so: Cong chuc giai
quyét ho so tién hanh xem xét, du thao
van ban, trinh 1anh dao Phong phé
duyét.

Cong chuc
gidi quyét ho
SO

02 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thio Quyét dinh
cho phép sdp nhap
Véan phong cong
ching).

- Truong hop hd so
chua hoac khong du
diéu kieén:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so hoac Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thio Quyét dinh
cho phép sap nhap
Van
ching);

phong  cong
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Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh

Lanh dao

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thao Quyét dinh
cho phép sap nhap
Vén phong cong
ching).

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

B5 | lanh dq0 So phe duyét Phong OLNG2Y |, phiéu kiém sodt qua
trinh giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu
cau bd sung, hoan
thién hd so hoac Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hgp cham,
muon:
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh
- Lanh dao S& xét duyét ho so:
+ Ky van ban trinh UBND Thanh phd | Cong chitc
xem xét quyét dinh giai quyet ho - Hb so trinh UBND
B6 | + Ky vin ban tir chéi giai quyét hd so | S0Anhdao [ g1 poae | Thanh phé xem xét
(trwong hop hi so khong da diéu kien zggg%igﬂ quyét dinh.
giai quyet) thu
Hé thong chuyén dén van thu
- Van thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phd dong thoi chuyén
dén Truong qphc‘mg, cong chfrc, tham | Cong chire - H6 so trinh UBND
B7 | muu); Chuyén vin ban tir chdi gidi | giai quyéthd | 0,25 ngdy | Thanh phd xem xét
quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vu |  so/van thu quyét dinh.

hanh chinh cong.
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UBND Thanh phd xem xét, ky vin

UBND

ez . | 10nga
B8 | ban giai quyét Thanh phé oy
Van thu,
Vin phong UBND Thanh phd guri két Confo‘;]huc
gg | Qua ban dién tir, ban gidy dén Trung Chup o r?]én
tim phuc vy hanh chinh cong (d¢ tra végphong
két qua), S& Tu phap (dé luu ho so) UBND
Thanh phé
Trungtam | I ppiéy kiém sodt qua
A phucvy | Giohanh | - = . o
B10 | Tra két qua S ] trinh giai quyet ho so;
hanh chinh chinh S& theo dBi h
cﬁng 0 theo Aol No so.
4 | Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu
hodc Vin ban sira di, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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22. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong cita Vin phong cong chirng nhan sap nhap (QT-CC-22)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc xt Iy, giai quyét ho so thay doi ndi dung dang ky hoat
dong cua Van phong cong chirng nhan sap nhap

Pham vi: Ap dung di vai to chirc hanh nghé cong chung, cong chiic S¢ Tu phép, Trung tim
Phuc vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong béo
cua cip ¢ tham quyén (sau day goi chung 12 B phan Mot cira) va B phan Mét cira, cong chire,
nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu
va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

3. Thong tu sb 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phap thi hanh Luat Cong chang;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Vin phong Chinh pha hudng dan thi
hanh mot s quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 caa Chinh
phu vé thuc hién co ché mat cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tyc hanh chinh;

5. Quyét dinh s 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cta Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong bo thi
tuc hanh chinh mai ban hanh, thi tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vyuc cdng chitng thugc pham
vi chirc nang quan ly nha nudc cua By Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Pon dé nghi thay doi noi dung diang ky hoat
dong cua Van phong céng chirng nhan sap X
nhap theo do B truéng Bo Tu phap quy dinh.

- Giay to ching minh vé diéu kién tru sé cua
Van phong cong ching nhan sép nhap quy
dinh tai Piéu 18 cua Nghi dinh s6
104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 caa Chinh X X
pht quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap
thi hanh Luat Céng chung. (Ban chinh hoac
ban sao c6 churng thuc hoac ban sao dién ti).

- Thé cbng chung vién cua cac cong ching
vién cua cac Van phong cong chang bi sap X
nhap.

3.3

S6 lwong hd so

01bo

3.4

Thai gian xir ly

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi.
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3.6 | Phi/L¢ phi
500.000 ddng/hd so.

3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thoi
TT Trinh tu TriCh Jlan Biéu mau/Két qua
: nhiém (ngay
lam vigc)
- Ho so theo muc 3.2;
- Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua (miu
o s so 01);
B1 | Nop hd so Nguf” nop Glo,hanh - Phiéu yéu cau bo sung,
ho so chinh N <
hoan thién ho so (mau so
02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so (mau s6 03).
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop hd so da diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngdy tra két qua;
Chuyén hd so cho co quan ¢ tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong) ‘ B phin -Hb so'theo myc 3.2;

B2 | - Truong hgp ho S0 chua day du, ch|’r~1h M;“)t o fra 0,5ngay | - Phieu Ifiérp soat gué 'gr‘mh
xac, cdng chirc tiep nhan hudng dan i giai quyet ho so (mau so 05)
bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chac tiép nhan
phai néu rd Iy do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
, R 2 , 2 Trudn - Ho so theo muc 3.2;

B3 TfucmgiphoAng Bo’trq .tEI.phaI); Chljyen phong Bgé 0,5ngay | - Phiéu kiém soéat qua trinh

ho so den cong chirc giai quyét ho so , e Aia Xz
tro tu phap giai quyet ho so (mau so6 05)
- Trudng hop ho so du diéu
kién:
Tham dinh ho so: Cong chirc giai quyét| Cong chuc + Phiéu kiém soét qué trinh

B4 |hd so tién hanh xem Xét, du thao van| giai quyét | 1,5ngay | giai quyét ho so;

bén, trinh ldnh dao Phong phé duyét. ho so + Dy thao Gidy dang ky

hoat dong cta Van phong
cong ching nhan sap nhap
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duoc cap lai hoic ghi nhan
noi dung thay doi.

- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, muon:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thio Gidy dang ky
hoat dong cia Van phong
cong ching nhan sap nhap
duoc cap lai hoac ghi nhan
noi dung thay doi..

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao S phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop dugc uy
quyen)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du dicu
kién:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thio Gidy dang ky
hoat dong cia Van phong
cong chung nhan sap nhap
duoc cap lai hoac ghi nhan
noi dung thay doi.

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, muon:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Gidy dang ky
hoat dong cta Van phong
cong chiing nhan sap nhap
duoc cap lai hoac ghi nhan
noi dung thay doi.
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Lanh dao S& xét duyét ho so:
- Trudng hop du diéu kién: ky Thong
béo Vé viéc di ghi tén vao danh sach

- Ho so:

- Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Gidy ding ky hoat dong
cua Van phong cong chirng

B6 tap su; Lanh dgo 56| 01 ngay nhan sap nhap duoc cap lai
- Trudng hop khong du didu kién: ky hoic ghi nhan ndi dung thay
vin ban tir chbi dang ky tap su. doi.

- Vian ban tir chéi giai quyét
hd so.
- Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;
+ Gidy ding ky hoat dong
Cong chuc cua Van phong cong chung
B7 | Phat hanh vin ban giai quyét ho | 0,25 ngay | nhan sap nhap duoc cap lai
so/van thu hoac ghi nhan noi dung thay
doi.
- Van ban tir chdi giai quyét
hd so.
- Phiéu kiém soét qua trinh
Cong chiic giai quyét ho so;
giai quyét hd + Gidy ding ky hoat dong
so/ Dai di¢n cua Van phong cong chirng
B8 | Ban giao két qua giai quyét Trung tim | 0,25 ngay | nhan sap nhap duoc cap lai
phuc vu hoac ghi nhan noi dung thay
hanh chinh doi.
cong - Van ban tir chdi giai quyét
hé so.
Trung tam .| Phiéu kiém soét qué trinh
B9 | Tra két qua phuc vu | GIohanh | ... o\ &t ha so: b theo doi
hanh chinh chinh N ’
A ho so.
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong tu

s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong Chinh ph.

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3au TP-CC-11
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG VAN PHONG
CONG CHUNG NHAN SAP NHAP VA PE NGHI CAP/ CAP LAI/THU HOI THE
CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)..........cocovevvvveveieennee.
1. Tén Vin phong cong chitng nhan sap nhap (ghi bang chiz in hoa): ...................
R O T ol 01 T SO
Dién thoai: .......cccocevveenee Fax (Néu CO): .....ovvun... Email (Néu €0): ....cooevvvreeeeee.
3. Giay dang ky hoat d0Ng SO: ......eveververerrrireerieeerrenen, Ngay Cap ......./eececid .
4. Truong Van phong céng ching:
Hovatén:......cooooevveiennnne. ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [ [o..... ;
S6, ngay, thang, nam ctia Quyét dinh bd nhiém/bd nhiém lai cdng ching vién:.................... : 89,
ngay, thang, nam cua thé cong ching vién:..................

Dé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh cé
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bo
nhiém/bd
nhiém lai cong
chéng vién

Cong chirng vién
hop danh/Céng
chieng vién lam
viéc theo ché do
hop dong

Chir ky/chir
ky so

Dé nghi S& Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau ddy (3):
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Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh cé
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bo

nhiém/bé
nhiém lai cong

chéng vién

Cong chikng vién
hop danh/Céng
ching vién lam
viéc theo ché dé
hop dong

Chir ky/chir
Ky so

Dé nghi So Tu phap thu héi thé cong chizng vién caa cac cong chimg vién sau day (4):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé cin cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cwéc/So dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyeét dinh bo

nhiém/bo
nhiém lai cong

chwng vién

Cong chikrng vién
hop danh/Céng
chwng vién lam
viéc theo ché dé
hop dong

Chir ky/chir
Ky so

Tinh (thanh pho), ngdy.....thdng......nam......
Trwong Van phong cong chirng
(Chiz ky/chir ky sé, ho tén; ddu/chiz ky sé cua
t6 chirc)
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Ghi chu:

1. Théng tin sé (1): Ghi mét hodc nhiéu ngi dung dé nghi thay déi theo quy dinh tai khodn
2 Piéu 25 cua Ludt Cong chitng. Truong hop thay doi Trieong Vin phong cong ching thi phdi
ghi ddy du thong tin vé Trudng Vin phong cong chimg méi.

2. Thong tin sé (2): Ap dung déi véi triong hop Vin phong cong chitng thay déi néi dung
dang ky hoat dong do bé sung cdng ching vién hop danh hodc cdng ching vién l1am viéc theo
ché dé hop dong.

3. Théng tin so (3): Ap dung doi véi trieong hop Vin phong cong chitng thay déi néi dung
dang ky hoat dong do Vin phong céng chitng thay doi tén.

4. Théng tin sé (4): Ap dung déi véi trieong hop Vin phong cdng chitng thay déi néi dung
dang ky hoat déng do cong chizng vién khdng con 1am viéc tai té chizc hanh nghé céng ching.

5. Cac thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duwoc sir dung dé xay duwng biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan qudn Iy nha nwéc cung cap dich vy cdng tryc tuyen.
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23. Chuyén nhwong toan b phan vén gop cia toan bd thanh vién hop danh ciia Vin phong
cong ching (QT-CC-23)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thac xt 1y, giai quyét Chuyén nhuong toan b phan von

1 . . A o

g6p cua toan bo thanh vién hgp danh cia Van phong cong chirng

Pham vi: Ap dung di véi to chirc hanh nghé cong chtng, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim
) Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng béo cua

cip cd tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot cira) va Bo phan Mét cira, cong chii,
nguoi lao dong
3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Coséphéply

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;
2. Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu
va bi¢n phap thi hanh Luat Cong ching;

3. Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cia BO Tu phép quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va hién phap thi hanh Luat Céng chang;

4. Thong tw s& 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Van phong Chinh pha huéng din thi
hanh mot s quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh
phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong bé tha
tuc hanh chinh mai ban hanh, thi tuc hanh chinh bi bi bo trong linh vic cong chiang thugc pham
Vi chirc nang quan Iy nha nude cia Bo Tu phap.

3.2 Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Hop dong chuyén nhuong von gop, trong d6 c6 noi
dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru s¢ cia Van phong
cong ching noi cac cong chang vién hop danh
chuyén nhuong toan bo phan von gép dang hanh
nghé (sau day goi 1a Vian phong cong ching chuyén
nhuong von gop); tén, s quyét dinh bo nhiém cua
cong ching vién hop danh chuyén nhwong, nhan
chuyén nhuong von gop; gia chuyén nhuong va
phuong thiic thanh toan; viée ban giao Van phong
cdng ching chuyén nhuong vén gop; sé luong, phan X
loai hd so cong ching, tai san hién ¢d ciia Vin phong
cong chiing chuyén nhuwong von gop; quyén, nghia
Vu clia céc bén, trong d6 néu 16 viéc ké thira toan bo
quyén, nghia vy, tiép nhan yéu cau cong ching dang
thuc hién va hd so ctia Vin phong cong ching
chuyén nhuong von gop;

Hop dong chuyén nhuong vén gop phai c6 chi ky
cua tat ca cong ching vién chuyén nhuwong von gop
va cong ching vién nhan chuyén nhwong von gop.
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Ké khai thué, bao céo tai chinh trong 03 nim gan
nhét da duoc kiém toan cua Vian phong cong ching
chuyén nhuong von gop. (Ban chinh hoac ban sao
c6 chirng thuc hoac ban sao dién tu).

Quyét dinh bd nhiém cuia cac cong ching vién nhan
chuyén nhuong von gop; gidy to ching minh cong
chtng vién nhan chuyén nhuong vén gop dap tng X
du cac diéu kién quy dinh tai khoan 2 Biéu 30 cua
Luat Cong ching.

3.3

S6 lwgng ho so

01bo

3.4

Thoi gian xir ly

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢, S& Tu phap c6 van ban trinh
Uy ban nhan dén cap tinh xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi phai thdng béo bang van ban
cO néu rg ly do.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi ciia So Tu phap kém
theo hd so hop 1¢, Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén nhwong toan
bo phan vén gop cua toan bo thanh vién hop danh cua Van phong cong chimg; truong hop tir
chéi phai théng bao bang van ban ¢ néu rd 1y do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong.
3.7 | Quy trinh xi ly cdng viéc
Thoi
TT Trinh tu TréCh giaf‘ Biéu mau/Két qua
nhiém (ngay
lam viéc)
- Ho6 so theo muc 3.2;
- Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua (mau
s s6 01);
B1 | Nop ho so Ngudingp | Glohanh | Phi)éu y&u cau bd sung,

ho so chinh RO N
hoan thién ho so (mau so

02);
- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so (mau s6 03).

B2

Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop ho so du diéu kién gidi | B phan
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép | Mot cira
nhan ho so va hen ngay tra két qua;

- H so theo muc 3.2;
0,25 ngay | - Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét hd so (mau s6 05)




143

Chuyén ho so cho co quan co tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong)

- Truong hop hd so chua day du, chinh
Xac, cong chuc tiép nhan huéng dan bo
sung, hoan thién hd so theo quy dinh:
- Truong hop ho so khong du diéu kién
giai quyet, cong chirc tiép nhan phai
néu 1o 13,'/ dg theo mau Phiéu tir choi
giai quyét ho so.

B3

Trudng phong Bb tro tu phép chuyén
hd so dén cong chuc giai quyét ho so

Truong
phong Bo trg
tu phép

0,5 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét hd so (mau s6 05)

B4

Tham dinh ho so: Cong chuc giai
quyét ho so tién hanh xem xét, du thao
van béan, trinh 1anh dao Phong phé
duyét.

Cong chic
giai quyét ho
SO

02 ngay

- Truong hop ho so du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+Hd so trinh UBND Thanh
phd xem xét quyét dinh
(kém theo Du thao Quyét
dinh cho phép chuyén
nhuong toan b phan vén
gop cua toan bo thanh vién
hop danh cia Van phong
cong chung).

- Truong hop hd so chua
hoic khong di diéu kien:

+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hoic
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hop cham, mudn:
+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+Hd so trinh UBND Thanh
phd xem xét quyét dinh
(kém theo Du thao Quyét
dinh cho phép chuyén
nhwong toan bo phan vén
gop cua toan bo thanh vién
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hop danh cia Van phong
cong chung);

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh

Lanh dao

- Trudng hop ho so du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;

+ Ho so trinh UBND Thanh
phd xem xét quyét dinh
(kém theo Du thao Quyét
dinh cho phép chuyén
nhuong toan bd phan von
gop cua toan bo thanh vién
hop danh ciia Van phong
cong chang).

B5 | lanh dao S¢ phé duyét Phong 01ngay |- Truong hop héf so chua
hoac khong du dicu kién:
+ Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so;
+ Du thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hop cham, muon:
+ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;
+Hd so trinh UBND Thanh
phd xem xét quyét dinh.
- Lanh dao S& xét duyét ho so:
+ Ky van ban trinh UBND Thanh ph6 | Cong chic
xem xét quyét dinh giai quyet ho . \
B6 | + Ky vin ban tir chéi giai quyéth so | So/ldnhdao | g, ngay | HA,O 5 trln,h UBIA\ID‘Thanh
X \ o 0 axoLia. | PhONgG/Enh pho xem xet quyét dinh.
(truong hop ho so khong du dieu kién da0 So/va
.. . ao Sd/van
giai quyét) thur
Hé thong chuyén dén van thu
- Van thu phat hanh van ban (gui
UBND Thanh phé ddng thoi chuyén
dén Truong phong, cong chic tham | - cong chire | ~Hd so trinh UBND Thanh
B7 | muu); Chuyén van ban tir choi giai gidi quyétho | 0,25 ngay X ) L
quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vu |  so/vin thu pho xem xet quyct dinh.
hanh chinh cong.
UBND Thanh pho xem xét, ky van UBND ;
B8 ban giai quyét P ’ Thanh phé 10ngay
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Vin thu,
cong  chic
phong

chuyén mon
van phong
UBND

Thanh phé

Vin phong UBND Thanh phé giri két
qua ban dién tir, ban gidy dén Trung
tim phuc vu hanh chinh cong (dé tra
két qua), S& Tu phap (dé luu ho so)

B9

, Trung M | Gig hanh
B10 | Tra két qua phuc vu hanh chinh
chinh céng

4 | Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hoic
Vin ban stra d6i, bo sung, thay thé)

- | M&u ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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24. Thay doi ngi dung diing ky hoat ddng ciia Vin phong cong chirng nhan chuyén nhwgng

vén gop (QT-CC-24)

1

Muc dich: Quy dinh trinh tu va cach thic xt Iy, giai quyét ho so Thay doi ndi dung dang ky hoat
dong cta Vin phong cong chimg nhan chuyén nhuong vén gop

Pham vi: Ap dung dbi vai to chic hanh nghé cong ching, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim Phuc
vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao cua cap
c6 tham quyén (sau day goi chung 1a Bo phan Mot ctra) va Bo phan Mét cira, cong chire, nguoi
lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Cong chung;

3. Théng tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phép quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Céng chang;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cila Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh
mot s6 quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh pha vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Quyét dinh s 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cua Bo trusng Bo Tu phéap vé viéc cong bd thii
tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tyc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cong chiing thugc pham
vi chirc nang quan ly nha nudc cua By Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Pon dé nghi thay doi noi dung diang ky hoat
dong ciia Van phong cong chirng nhan chuyén
nhugng vén goép theo mau do Bo truong Bo
Tu phap quy dinh.

- Giay to ching minh diéu kién vé tru sé cia
Vin phong cong chirng nhan chuyén nhuong
vbn gop theo quy dinh tai Biéu 18 cta Nghi X X
dinh s 104/2025/ND-CP. (Ban chinh hoic
ban sao c6 chung thuc hoac ban sao dién ti).

3.3

S6 lwong hd so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Trong thoi han 05 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi.

3.6

Phi/Lé phi

Khong.

3.7

Quy trinh xir ly cdng viéc
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Thoi
- Tréch ian %
TT Trinh tw A Ji Biéu mAwKét qua
nhiém (ngay
lam vigc)
- Ho so theo muyc 3.2;
- Giy tiép nhan ho so va hen
A Newoi ngp | Giohanh | 9% a ket qua (mau so 0L)
B1 | Nop ho so A . - Phiéu yéu cau bo sung, hoan
ho so chinh oy x s
thién ho so (mau so 02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (mau sb 03).
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép
nhan ho so va hen ngay tra két qua;
Chuyén hd so cho co quan ¢ tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong) L - Ho so theo muc 3.2;
. N Y e B0 phan . N s
B2 | - Truong hop ho so chura day du, chinh Mot cita 0,5ngay |- Phiéu kiém soat qua trinh
x4c, cong chuc tiép nhan huéng dan ’ giai quyét ho so (mau s6 05)
bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;
- Truong hop ho so khong du diéu
kién giai quyét, cong chac tiép nhan
phai néu 13 ly do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
. . , . Truong - H6 so theo muc 3.2;
Truong phong Bo trg tu phap chuyén A : N e
B3 fm gAp . g 0, qu p ;ye phong Bo | 0,5ngay |- Phicu kiém soat qua trinh
ho so den cong chiic giai quyet ho so , e 2L x
tro tu phap giai quyet ho so (mau so 05)
- Truong hop ho so du diéu
kién:
+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
+ Dy thio Gidy dang ky hoat
. . ... . R 0 ho Van ph¢ 0
Tham dinh hd so: Cong chirc giai quyét| Cong chirc dong cho Van phong cong
XA s . NS e .| chung nhan chuyén nhugng
B4 |ho so tien hanh xem xét, du thao van| giai quyet | 1,5ngay vén aé
ban, trinh 1anh dao Phong phé duyét. ho so J0p-

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu y&u cau b
sung, hoan thién ho so hodc
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Phidu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, muon:

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Gidy ding ky hoat
dong cho Van phong cong
ching nhan chuyén nhuong
von.

Lanh dao Phong xem Xét hd so, trinh
lanh dao So phé duyét hodc ky van ban

- Truong hop ho so du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Gidy ding ky hoat
dong cho Van phong cong
ching nhan chuyén nhuong
von gop.

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

+ Phiéu kiém soéat qué trinh

B5 | giai quyét (Truong hop duoc uy L;l]}\l dao | o ngay | giai quyét ho so;
quyén) ong + Dy thao Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so hodc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét h so.
- Truong hop cham, muon:
+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
+ Dy thao Gidy ding ky hoat
dong cho Vian phong cong
chang nhan chuyén nhuong
von gop.
- Phiéu kiém soat qua trinh
Lanh dao S& xét duyét ho so: giai quyét ho so;
- Trudng hop du diéu kién: ky Thong + Gidy dang ky hoat dong
B6 bAéo Vé Viéc da ghi tén vao danh sach Lanh da0 S5 | 01 ngay Ch(j Vian phx(‘)ng cong ch&Tg
tap su; nhan chuyén nhuong von
- Trudng hop khéng du didu kién: ky 90p.
van ban tir chbi dang ky tap su. - Vin ban tir chdi giai quyét
hé so.
Cong chtrc L ra2 R
B7 | Phét hanh vin bn gidi quyét hd | 0,25 ngay | U kiem soat qua trinh

so/van thu

giai quyét ho so;




149

+ Gidy diang ky hoat dong
cho Véan phong cong chiing
nhan chuyén nhuong von
g0p. , ,
- Van ban tir choi giai quyet
hé so.

- Phiéu kiém soat qua trinh

Cong chac e g
i quvét ho giai quyet ho so;
gial g y . + Gidy dang ky hoat dong
so/ Bal dign cho Van phong cong chiing
\ . X 5 mge e an 2 \ ; .
B8 | Ban giao ket qua giai quyet Trung tdm | 0,25 ngay nhan chuyén nhuong vén
phuc vu 96p
hanh chin - Viin ban tir chéi giai quyét
cong N
ho so.
Trung tdm L1z e ey e
s Phieu kiem soat qua trinh giai
BO | Tra két qua Phuc vu | GIohanh | et 18 o S8 theo ddi hd
+Ha hanh chinh | chinh goy ’
cong '

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hoic

Vin ban stra d6i, bo sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Théng tu s6 05/2025/TT-BTP.




M3u TP-CC-12
(Ban hanh kém theo Théng tv s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG CUA VAN PHONG
CONG CHUNG NHAN CHUYEN NHUQNG VON GOP VA PE NGHI CAP/CAP
LAI/THU HOI THE CONG CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd).........c.coovevvvevveeeenee.

1. Tén Van phong cong ching nhan chuyén nhugng vén gép (ghi bang chiz in hoa):

R O T ol 11 T ST
Dién thoai: .......cccocevveenee Fax (Néu CO): .....ovvun... Email (Néu €0): ....cooeevvreeee.
3. Giay dang ky hoat d0Ng SO: ......evververervrrresiererrenen, Ngay Cap ......./eececid .
4. Truong Van phong cong chung:

Dé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh cé
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bo

nhiém/bé
nhiém lai cong

chéng vién

Cong chirng vién
hop danh/Céng
ching vién lam
viéc theo ché d
hop déng

Chir ky/chir
Ky so
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Dé nghi S& Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau ddy (3):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh cé
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bo

nhiém/bé
nhiém lai cong

chéng vién

Cong chikng vién
hop danh/Céng
ching vién lam
viéc theo ché dé
hop dong

Chir ky/chir
Ky so

Dé nghi So Tu phap thu héi thé cong chizng vién caa cac cong chimg vién sau day (4):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé cin cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cwéc/So dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyeét dinh bo

nhiém/bo
nhiém lai cong

chwng vién

Cong chikrng vién
hop danh/Céng
chwng vién lam
viéc theo ché dé
hop dong

Chir ky/chir
Ky so

Tinh (thanh pho), ngay.....thdng......nam......
Trwéng Van phong cong ching
(Chiz ky/chir ky sé, ho tén; ddu/chiz ky sé cua
t6 chirc)

Ghi chu:

1. Théng tin s (1): Ghi mét hogc nhiéu ngi dung d@é nghj thay déi theo quy dinh tai khodn
2 Piéu 25 cua Lugt Cong chitng. Trueong hop thay doi Truong Vin phong cong ching thi phai
ghi ddy di thong tin vé Trudng Vin phong céng chimng méi.

2. Thong tin sé (2): Ap dung déi vdi trieong hop Vin phong cong chimg thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do bé sung cdng ching vién hop danh hodc cong ching vién l1am viéc theo
ché dé hop dong.

3. Thong tin sé (3): Ap dung déi vdi triwong hop Vin phong cong ching thay déi néi dung
dding ky hoat dong do Vin phong coéng chirng thay doi tén.

4. Théng tin so (4): Ap dung doi Véi trieong hop Vin phong cong ching thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do cong chizng vién khong con 1am viéc tai té chirc hanh nghé cdng chiing.

5. C&c thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan quan 1y nha nwéc cung cap dich vy cdng truc tuyen.
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25. Chuyén déi Vin phong cong chiing theo loai hinh doanh nghiép tw nhan thanh Vin

phong cong chikng theo loai hinh cong ty hep danh (QT-CC-25)

Muc dich: Quy dinh trinh tw va cach thic xt 1y, giai quyét Chuyén déi Vin phong cong ching
theo loai hinh doanh nghiép tu nhan thanh Van phong cdng ching theo loai hinh cdng ty hop
danh

Pham vi: Ap dung ddi vai td chtrc hanh nghé cong ching, cong chic Sé Tu phap, Trung tim
Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo théng bao
cua cap cd tham quyén (sau dy goi chung 1a Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot cira, cong
chire, ngudi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Cé sé phap ly

1. Luat Cong ching so 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sb diéu
va hién phap thi hanh Luat Céng chang;

3. Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ctua Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot sb dicu
va hién phap thi hanh Luat Céng chang;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phu huéng dan thi
hanh mét s quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh
phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong B Tu phap vé viéc cong bo
tha tuc hanh chinh mai ban hanh, thi tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc cong chirng thuoc
pham vi chirc nang quan 1y nha nuéc cua Bo Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Pon dé nghi chuyén doi Vin phong cong chiing,
trong d6 néu 1o viée dap tmg cac diéu kién chuyén
doi quy dinh tai khoan 3 Piéu 17 Nghi dinh s6
104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh phua
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat Cong ching

Quyét dinh bo nhiém cua cac cong ching vién hop
danh du kién cia Van phong cong chiing chuyén doi;
gidy to ching minh da hanh nghé cong chung tir du
02 nam trd 1én ddi véi cong ching vién du kién 1am X X
Truéng Van phong cong ching chuyén doi. (Ban
chinh hodc ban sao c6 chirng thuc hoac ban sao
dién t).

Du thao Diéu 1é cia Van phong cong ching chuyén
doi.

Vin ban cam két, thoa thuan theo quy dinh tai khoan
3 Piéu 17 Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP.

3.3

S6 lwgng hd so
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01 b9

3.4

Thai gian xir ly

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16, S& Tu phap xem xét, dé
nghi Uy ban nhan cap tinh cho phép chuyén dbi Vin phong cong chimg; trudng hop tir chéi
phai théng bao bang van ban ¢ néu rd ly do.

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc van ban dé nghi ciia So Tu phéap va
hd so hop 18, Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén d6i Van phong
cong chimg; truong hop tir chéi phai théng bao bang van ban ¢é néu rd 1y do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong.
3.7 | Quy trinh xi ly cbng viéc
Thoi
N . " gian Z X AL
TT Trinh tw Tréach nhiém . Bieu mau/Ket qua
(ngay
lam viéc)
- Ho so theo myc 3.2;
- Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua
(méu s6 01);
o o Gio hanh | - Phiéu yéu cau bo sung,
B1 | Nop ho so Cong dan

chinh | hoan thién hd so (mau
$6 02);

- Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét ho so (mau sb
03).

B2

Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngay tra két qua;
Chuyén ho so cho co quan c¢6 tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi

. N - H so theo muc 3.2;
dén Truong phong)

X : B6 phén .| - Phiéu kiém soat qua
- Truong hop ho so chua day di, | o 0 0,25 ngay trinh giai quyét ho so
ctﬁnh >7<éc, cong chuc tiep nh‘an hudng ' (mAu s6 05)
dan bo sung, hoan thién ho so theo
quy dinh;

- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chirc tiép nhan
phai néu rd 1y do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét hd so.
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B3

Trudng phong B tro tu phap chuyén
hd so dén cong chuc giai quyét hd so

Truong
phong Bo6 trg
tu phéap

0,5 ngay

- Ho so theo muyc 3.2;

- Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so
(mAu s6 05)

B4

Thim dinh hd so: Cong chiic giai
quyét ho so tién hanh xem xét, du thao
van ban, trinh lanh dao Phong phé
duyét.

Cong chtic
giai quyet ho
SO

02 ngay

- Trudng hop ho so di
diéu kien:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phé xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thao Quyét dinh cho
phép chuyén d6i Vin
phong céng chirng).

- Truong hop hd so chua
hoic khong du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho
so hoac Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thao Quyét dinh cho
phép chuyén doi Van
phong céng ching);

B5

Lanh dao Phong xem Xét hd so, trinh
lanh dao So phé duyét

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thao Quyét dinh cho
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phép chuyén d6i Van
phong céng chirng).

- Truong hop hd so chua
hoic khong du didu
kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Dy thao Phiéu y8u cau
bd sung, hoan thién ho
so hodac Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;

+ Ho6 so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh.

- Lanh dao S¢ xét duyét ho so:

+ Ky vin ban trinh UBND Thanh phd |  Céng chitc

xem xét quyét dinh giai quyet ho - Hb so trinh UBND
B6 | + Ky vin ban tir chéi giai quyét ho so ;‘;]/é?]rg/llgﬁﬁ 0lngay | Thanh phd xem xét

(t_rgong tlo’p ho so khong du dieu kign dao Sevan quyet dinh.

giai ql,Jyet) o thur

H¢ thong chuyén dén van thu

- Van thu phat hanh van ban (gui

UBND Thanh phé ddng thoi chuyén

dén Truéng ph(‘)ng, cong chfrc’ _tha_m_ Céng chirc - Ho so tr,‘lnh UBND
B7 | muu); Chuyén van ban tir choi giai | gjai quyéthd | 0,25 ngay | Thanh pho xem xét

quyét (néu co) dén Trung tim phuc vu | so/van thu quyét dinh.

hanh chinh cong.

UBND Thanh phd xem xét, ky van |  UBND 10 e

. . nga
B8 | ban gidi quyét Thanh phé %y
Van thu,

Vin phong UBND Thanh phd g két C"“fé‘;hu’c

qua ban di¢n t, ban gidy dén Trung phong
B9 | . A 2. 5 | chuyénmon

tam phyc vy hanh chinh cong (d€ tra vin phon

két qua), S6 Tu phap (dé luu hd so) UBND

Thanh phd
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, Trung @M | Gy hanh
B10 | Tra ket qua phuc vu hanh chinh
chinh cong
4 | Biéu miu

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ciia Van phong Chinh phi hoic

Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)
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26. Ban Vin phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tw nhan (QT-CC-26)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thuc xir 1Y, giai quyét Ban Vian phong cong ching theo
loai hinh doanh nghiép tu nhan

Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé cong chiing, cong chitc S& Tu phép, Trung
tdm Phuc vy Hanh chinh cong, Pia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thong b&o cua cip c6 tham quyén (sau day goi chung la Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
cura, cong chire, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching so 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 cua Chinh pha quy dinh chi tiét mot s
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chung;

3. Thong tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ciia B Tu phap quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong chtng;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh pha huéng dan
thi hanh mét s quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo truong Bo Tu phap vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh chinh bi béi bo trong linh vuc céng ching
thudc pham vi chire nang quan 1y nha nuéc cua Bo Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

Hop dong ban Van phong cong chimg, trong d6 c6
cac ndi dung chu yéu sau: Tén, dia chi tru s¢ ciia Van
phong cong chimg; tén, sd quyét dinh bd nhiém cia
Truong Van phong cong ching va cong chang vién
lam viéc theo ché do hop dong lao dong tai Van
phong cong chung (néu cd); tén, sb quyét dinh b
nhiém cua cong chung vién mua Van phong cong
chimg; gia ban, phuong thirc thanh toan; viéc ban
giao Vian phong cong chung; sb luong, phan loai hd
so cong chiing, tai san hién co cliia Van phong cong
chtng; quyén, nghia vu ciia cac bén, trong d6 néu rd
viéc ké thira toan bo quyén, nghia vy, tiép nhan yéu
cau cong chimg dang thyc hién va ho so clia Vin
phong cong ching.

K& khai thué, béo céo tai chinh trong 03 nam gan
nhét da duoc kiém toan cua Vian phong cong ching
dugc ban. (Ban chinh hoac ban sao c6 chung
thuc hoac ban sao dién tu).

Quyét dinh bo nhiém ciia cdng chimg vién mua Van
phong cong chtng; gidy to chimg minh cdng chimg
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vién mua Van phong cong chimg dap tng du cac
diéu kién quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 cua Luat
C6ng chitng. (Ban chinh hodc ban sao ¢c6 chirng
thuc hoac ban sao dién ti).

3.3

S6 lwong hd so

01 b9

3.4

Thai gian xir ly

- Trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, S& Tu phép ¢6 vin ban
trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chéi phai thdng bao bang
van ban ¢6 néu rd ly do.

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi cua Sé Tu phép
kém theo hd so hop 18, Uy ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh viéc cho phép ban Vin
phong cong chiig; trudng hop tir chdi phai thdng bao bang van ban c6 néu 13 ly do.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong.
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
TT Trinh ty TriCh glan Biéu mau/Két qua
nhiém (ngay
lam vigc)
- Ho so theo muc 3.2;
- Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua
(méu s6 01);
: o Giohanh | - Phiéu yéu cau bb
B1 | Nop ho so Cong dan

chinh | sung, hoan thién hd so
(méu s6 02);
- Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so
(mau s6 03).

B2

Tiép nhan, kiém tra ho so:

- Truong hop ho so du diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira 1ap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngay tra két qua;
Chuyén hé so cho co quan co thdm
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong)

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét hd so
(mAu sb 05)

B6 phan

0,25 nga
Mot ctra gay
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- Truong hop ho so chua day du, chinh
Xac, cong chuc tiép nhan huéng dan bo
sung, hoan thién hé so theo quy dinh;
- Trudong hop ho so khong du diéu kién
giai quyeét, cong chirc tiép nhan phai
néu ro ly dg theo mau Phicu tir choi
giai quyét ho so.

B3

Truong phong Bo trg tw phap chuyén
hd so dén cong chuc giai quyét hd so

Truong
phong Bo
tro tu phap

0,5 ngay

- Ho so theo muc 3.2;
- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so
(mAu sb 05)

B4

Tham dinh ho so: Cong chiic giai
quyét ho so tién hanh xem xét, du thao
van ban, trinh 1anh dao Phong phé
duyét.

Cong chuc
gidi quyét ho
SO

02 ngay

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thio Quyét dinh
cho phép ban Vin
phong cbng chung
theo loai hinh doanh
nghiép tu nhan).

- Truong hop hd so
chua hodc khong du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soét qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hoac Phiéu
tr chdi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Truong hgp cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat qué
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thio Quyét dinh
cho phép ban Van
phong cbng chung
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theo loai hinh doanh
nghiép tu nhan),

Lanh dao Phong xem Xét ho so, trinh

Lanh dao

- Truong hop ho so du
diéu kién:

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
+ Hb so trinh UBND
Thanh phd xem xét
quyét dinh (kém theo
Du thio Quyét dinh
cho phép ban Vin
phong cbng chung
theo loai hinh doanh
nghiép tu nhan).

- Truong hop hd so
chua hodc khong du

B5 | lanh dao So phé duyét Phong 01ngay | diéu kign:
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Dy thao Phiéu yéu
cau bo sung, hoan
thién hd so hoac Phiéu
tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so.
- Truong hgp cham,
muon:
+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;
+ Ho so trinh UBND
Thanh phé xem xét
quyét dinh
- Lanh dao S& xét duyét ho so:
+ Ky van ban trinh UBND Thanh phd | Cong chitc
xem xét quyét dinh giai quyet ho - Hb so trinh UBND
B6 | + Ky vin ban tir chéi giai quyét hd so | S0Anhdao [ g1 poae | Thanh phé xem xét
(truong hop hi so khong da diéu kien zggg%zgﬂ quyét dinh.
giai qtljyét) o thu
H¢ thong chuyén dén van thu
- Van thu phat hanh van ban (gui N .
UBND Tharﬁ)h phé dong thoi chu()?én Cong chirc . I_\lo %0 trinh UBNP
B7 | . \ A , giai quyétho | 0,25 ngay | Thanh pho xem xeét
dén Truong phong, céng chic tham y 2
so/van thu quyet dinh.

muu); Chuyén vin ban tir chéi giai
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quyét (néu c6) dén Trung tm phuc vu
hanh chinh cong.

UBND Thanh phé xem xét, ky vin| UBND

B8 ban giai quyét Thanh phé

10 ngay

Van thu,

Vin phong UBND Thanh phé giri két | "2 chuce

o | Qui bin dién ti, bin gidy dén Trung | P9
tﬁm phuc vu hanh chinI} céng‘(dé tra Véri/phbng
két qua), S& Tu phap (dé luu ho so) UBND ’

Thanh pho
Trung tam

phuc vu Gio hanh
hanh chinh chinh
cong

B10 | Tra két qua

4 | Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Vin phong Chinh phu
hodc Vin ban sira di, bo sung, thay thé)

- | M&u ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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27. Thay doi ndi dung ding ky hoat ddng ciia Vin phong cong chiing dwoc ban (QT-CC-27)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cach thirc xir ly, giai quyét ho so Thay doi noi dung dang
ky hoat dong ctia Van phong cong chimg duoc ban

Pham vi: Ap dung ddi véi to chirc hanh nghé cong ching, cong chic S¢ Tu phap, Trung
tdm Phuc vy Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo
thong béo cua cip c6 thim quyén (sau day goi chung 12 Bo phan Mot cira) va Bo phan Mot
cua, cong chtc, nguoi lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/ND-CP ngay 15/5/2025 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bien phap thi hanh Luat Cong ching;

3. Thong tu sb 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 ctia Bo Tu phap quy dinh chi tiét mot s
diéu va bién phap thi hanh Luat Cong ching;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ctia Van phong Chinh phu huéng dan
thi hanh mét s quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ciia
Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh
chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QB-BTP ngay 23/6/2025 ciia Bo trusng Bo Tu phap vé viéc cong
b tha tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cng ching
thudc pham vi chire nang quan ly nha nudc cua By Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Pon dé nghi thay doi noi dung diang ky hoat
dong ciia Vin phong cong ching theo mau do X
B9 truong B Tu phap quy dinh.

- Giay to ching minh diéu kién vé tru sé cia
Vin phong cong ching theo quy dinh tai Diéu
18 ciia Nghi dinh sé 104/2025/ND-CP. (Ban X X
chinh hoic ban sao cé ching thuc hoac ban
sao dién tu).

3.3

S6 lwong hd so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

3.5

Noi tiép nhan va két qua

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi.

3.6

Phi/L¢ phi

Khong.

3.7

Quy trinh xir ly cdng viéc
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Thoi
. gian
. Tréch . I T
TT Trinh tw Ahiem (n\gay Bieu mau/Ket qua
: lam
Vigc)
- Ho so theo muyc 3.2;
- Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua
Gis (méu s6 01);
B1 | Nop hé so Ngufwl nop hanh |- P\hleu Xeu (iau bo s:ungA,
ho so ) hoan thién ho so (mau so
chinh
02);
- Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét hd so (mau sb
03).
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du diéu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Gidy tiép
nhan hd so va hen ngdy tra két qua;
Chuyén hd so cho co quan ¢6 tham
ggl)ll? n?(!;l qur:/(;ert]. §Chuyen dong thoi “Hb 50 theo muc 3.2
Lueng Phong s Bo phan 05 |- Phiéu kiém sodt quéa
B2 | - Truong hop ho so chua day du, chinh o . R PR
(A i d A , x Mot clra ngay | trinh giai quyet ho so
xac, cong chuc tiep nhan hudng dan x X
2 N (mau so 05)
b6 sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;
- Truong hop hd so khong di diéu
kién giai quyét, cong chic tiép nhan
phai néu rd Iy do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
, - H so theo muc 3.2;
\ \ 2 . 2 Truong L ez , ,
B3 Trudéng phong Bo trg tu phap chuyén hona Bé 0,5 |- Phieu kiem soat qué
hd so dén cong chuc giai quyét hd so phong = ngdy | trinh giai quyét ho so
tro tu phap Xz
(mau so 05)
- Truong hop ho so du
diéu kién:
+Hb SO;
Tham dinh ho so: Cong chirc giai quyét| Cong chuc T Phiéu kiém soat quéa
B4 |hé so tién hanh xem xét, du thao van| giai quyét h ’a trinh giai quyét hd so;
ban, trinh lnh dao Phong phé duyat. hd so 9| + Dy thao Gidy ding ky

hoat dong cho Van
phong cong ching dugc
ban.
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- Truong hop ho so chua
hoic khong du diéu
kién:

+Ho so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;

+ Du thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hod
so hoac Phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Truong hop cham,
muon:

+ H0 so;

+ Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Gidy dang ky
hoat dong cho Van
phong cong chimg duoc
ban.

B5

Lanh dao Phong xem xét hd so, trinh
lanh dao So phé duyét hodc ky van ban
giai quyét (Truong hop dugc uy
quyén)

Lanh dao
Phong

01 ngay

- Truong hop ho so dii
diéu kieén:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Gidy dang ky
hoat dong cho Van
phong cong chimg duoc
ban.

- Truong hop hé so chua
hoic khéng du diéu
kién:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd
so hodc Phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Truong hop cham,
muon:

+ Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét ho so;
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+ Dy thao Gidy dang ky
hoat dong cho Van
phong céng ching dugc
ban.

B6

Lanh dao S& xét duyét hd so:

- Trudng hop du diéu kién: ky Thong
béo Vé viéc di ghi tén vao danh sach
tap su;

- Trudng hop khong di diéu kién: ky
vin ban tir chbi dang ky tap su.

Lanh dao S&

01 ngay

-Ho SO;

- Phiéu kiém soat quéa
trinh giai quyét hd so;

+ Gidy ding ky hoat
dong cho Van phong
cong chirg duoc ban.

- Van ban tir chdi giai
quyét hd so.

- Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so;

Cong chic 0 |7 Gidy dang ky hoat
B7 | Phat hanh van ban giai quyét ho ng’;é\y dong cho Van phong
so/van thu cong ching duoc ban.
- Van ban tir chdi giai
quyét ho so.
Cong chiic - Phiéu kiém soat quéa
giai quyét ho trinh giai quyét ho so;
’ , so/ Dai dién 0.25 + Gidy ding ky hoat
B8 | Ban giao két qua giai quyét Trung tdm néay dong cho Van phong
phuc vu cong chimg duoc ban.
hanh chinh - Vin ban tir chdi giai
cong quyét hd so.
Trt;ng @M\ iy | Phidu kiém sodt qua
B9 | Trakétqua PIuC Vu hanh | trinh giai quyét h so; SO
hanh chinh . e
n chinh | theo ddi ho so.
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP cia Van phong Chinh phu
hodc Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)

Mau ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2025/TT-BTP.
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M3au TP-CC-13
(Ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2025/TT-BTP)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

PON PE NGHI THAY POI NOI DUNG PANG KY HOAT PONG VAN PHONG
CONG CHUNG PUQC BAN VA PE NGHI CAP/CAP LAI/ THU HOI THE CONG
CHUNG VIEN

Kinh giri: S& Tu phap tinh (thanh phd)..........cocovevvvveveieennee.

1. Tén Vian phong cong chang dugc ban (ghi bang ch# in  hoa):

R 5 YW 4V (VT SO
Dién thoai: .......cccocevveenee Fax (Néu CO): ......oven... Email (Néu €0): ....cooevvvreeeeee.
3. Giay ding ky hoat dong duoC Cap 12i S6: ....ovvevvveeeeeeeieens Ngay €ap ...../ecceid e,

4. Truong Van phong cong chuang:

Hovatén:......cooooevveienne. ; Ngay, thang, nam sinh: ........ [ [o..... ;
S6, ngay, thang, nam ctia Quyét dinh bd nhiém/bd nhiém lai cdng ching vién:.................... : 89,
ngay, thang, nam cua thé cong ching vién:..................

Dé nghi S¢ Tu phap cap thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau day (2):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh cé
nhan; Ngay, thang,
nim cip, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh b

nhiém/bé
nhiém lai cong

chéng vién

Cong chikng vién
hop danh/Cong
ching vién lam
viéc theo ché d
hop ddng

Chir ky/chir
Ky so
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Dé nghi So Tu phap cap lai thé cdng ching vién cho cac cong chimg vién sau ddy (3):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé can cwéc cong

STT dan/Sé thé cin
cw6c/Sé dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cap

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bé
nhiém/bd
nhiém lai cong
chwng vién

Coéng chikng vién
hop danh/Céng
ching vién lam
viéc theo ché do
hop dong

Chir ky/chir
ky so

Dé nghi So Tu phap thu héi thé cong chizng vién caa cac cong chimg vién sau day (4):

Ho va tén; Ngay,
thang, nam sinh; S6
thé cin cwéc cong

STT dan/Sé thé ciin
cw6c/S6 dinh danh ca
nhan; Ngay, thang,
nim cap, noi cip

S6, ngay,
thang, nam cua
Quyét dinh bo
nhiém/bd
nhiém lai cong
chng vién

Cong chikrng vién
hop danh/Céng
chirng vién lam
viéc theo ché do
hop dong

Chir ky/chir
ky so

1
2
Tinh (thanh phé), ngay.....thang......nam......
Truéng Van phong cong chirng
(Cha kylchiz ky so, ho tén; dau/chiz ky so cua
to chuc)
Ghi chu:

1. Théng tin s (1): Ghi mét hodc nhiéu ngi dung dé ngh; thay déi theo quy dinh tai khodn
2 Piéu 25 cua Ludt Cong chitng. Trueong hop thay doi Trieong Vin phong cong chig thi phdi
ghi ddy di thong tin vé Trudng Vin phong céng chimng méi.

2. Thong tin sé (2): Ap dung déi véi triwong hop Vin phong cong ching thay déi néi dung
ddang ky hoat dong do bé sung cdng ching vién hop danh hogc cong ching vién lam viéc theo
ché dé hop dong.

3. Théng tin sé (3): Ap dung doi véi trieong hop Vin phong cong chimg thay déi néi dung
ding ky hoat dong do Van phong cong chirng thay doi tén.
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4. Thong tin so (4): Ap dung doi Véi trieong hop Vin phong cong chitng thay déi ngi dung
dding ky hoat dong do cong ching vién khong con 1am viéc tgi té chizc hanh nghé cong chieng.

5. C4c thong tin tgi biéu mdu nay dong thoi duoc sir dung dé xay ding biéu mau dién tir
twong tdc khi co quan quan 1y nha nieéc cung cap dich vy cdng truc tuyen.
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28. Cong nhén Piéu ¢ ciia Viin phong cong chimg duge thanh Ip trude ngay 01/7/2025 (QT-CC-28)

Muc dich: Quy dinh trinh ty va cich thuc xir 1y, giai quyét hd so Cong nhan Diéu 1é cua Vin
phong cong chimg duoc thanh lap trude ngay 01/7/2025

Pham vi: Ap dung dbi vai to chic hanh nghé cong chimng, cong chirc S¢ Tu phap, Trung tim Phuc
vu Hanh chinh cong, Dia diém tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC theo thong bao cua cap
c6 tham quyén (sau day goi chung 12 Bo phan Mot ctra) va Bo phan Mét cira, cong chire, nguoi
lao dong

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

1. Luat Cong ching s6 46/2024/QH15;

2. Nghi dinh s6 104/2025/NB-CP ngay 15/5/2025 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap thi hanh Luat Cong chung;

3. Théng tu s6 05/2025/TT-BTP ngay 15/5/2025 cua Bo Tu phép quy dinh chi tiét mot sb diéu va
bién phap thi hanh Luat Céng chang;

4. Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cita Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh
mot s6 quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh pha vé
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

5. Quyét dinh s6 1859/QD-BTP ngay 23/6/2025 cua Bo trusng Bo Tu phép vé viéc cong bd thii
tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tyc hanh chinh bi bai bo trong linh vuc cong chiing thugc pham
vi chirc nang quan ly nha nudc cua By Tu phap.

3.2

Thanh phan hd so Ban chinh Ban sao

- Van ban théng bao. X

- Dy thao Diéu 1é Vian phong cong ching
(gém cac nodi dung chi yéu sau: Tén, dia chi
tru s& cua Van phong cong ching; ho va tén,
dia chi lién lac cua c&c cdng chirng vién hop
danh; tong von diéu 18, tai san gop von, gia tri
va ty lé gop von cua céc cong ching vién hop
danh; quyén va nghia vu cua céc cong ching X
vién hop danh; co cau t6 chirc ciia Van phong
cdng chung, quyén va nghia vu cua Truéng
Van phong coéng chung va cac céng chung
vién hop danh con lai; nguyén tic tra luong,
thu nhap; nguyén tic giai quyét tranh chap; thé
thtrc stra doi, bo sung biéu 16).

3.3

S6 lwong hd so

01bo

3.4

Thai gian xi ly

Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18, S& Tu phap co6 van
ban théng bao cho Vin phong cong chitng vé viéc Vin phong cong chtng da hoan thanh
nghia vu xay dung Diéu I¢;
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Truong hop Diéu 18 cua Vin phong céng ching chua ¢ du cac noi dung theo quy dinh
tai diém ¢ khoan 1 Diéu 19 caa Nghi dinh nay thi S¢ Tu phap c6 vin ban yéu cau Vin
phong cong chiing sira ddi, bo sung Piéu 1¢ va guri vé Sé Tu phép trong thdi han 10 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban cia S¢ Tu phap.

3.5 | Noi tiép nhan va két qua
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi.
3.6 | Phi/L¢ phi
Khong.
3.7 | Quy trinh xir ly cdng viéc
Thoi
TT Trinh tu TriCh gian Biéu mau/Két qua
nhiém (ngay
lam viéc)
- H6 so theo muc 3.2;
- Gidy tiép nhan hd so va hen
A | Gishanh ngé;_/Atré Ifét uné ({néu $6 01\);
1 | Nopho so Cong dén . - Phiéu yéu cau bo sung, hoan
chinh o XA
thién ho so (mau so 02);
- Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so (mau sb 03).
Tiép nhan, kiém tra ho so:
- Truong hop hd so du didu kién giai
quyét, Bo phan Mot cira lap Giay tiép
nhan hd so va hen ngdy tra két qua;
Chuyén ho so cho co quan ¢ tham
quyén giai quyét. (Chuyén dong thoi
dén Truong phong) ‘ 86 phin -Hb so'theo myc 3.2
2 | - Truong hop ho so chua day du, chinh L 0,5ngay |- Phieu kiém soat qua trinh
. A ek . , x Mot ctra LA x
xac, cong chuc tiep nhan hudng dan giai quyét ho so (mau so 05)
b6 sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;
- Truong hop hd so khong du diéu
kién giai quyét, cong chic tiép nhan
phai néu rd Iy do theo mau Phiéu tir
chéi giai quyét ho so.
Truong phong Bo tro tu phap chuyén Tl\mmg; e Ho.io thio muC,3.2; s
3 hé so dén cong chitc giai quyét hd so phong Bo | 05ngay |- -P.hleu ,kle(n soat qua trinh
tro tu phap giai quyét ho so (mau so 05)
Tham dinh ho so: Cong chirc giai quyét| Cong chic - Trudng hop ho so du diéu
4 |hd so tién hanh xem xét, dy thao van| giai quyét | 04ngay | kién:
ban, trinh 1anh dao Phong phé duyét. hd so + Hb so;
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+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Vian ban thong béao
vé viéc Vin phong cong
chimg da hoan thanh nghia
vu xay dung Diéu I8.

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:
+Ho so;

+ Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so hoic
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd so.

- Truong hop cham, muon:

+ H0 so;

+ Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Dy thao Van ban théng bao
vé viéc Vian phong cong
ching da hoan thanh nghia
vu xay dung Diéu Ié.

Lanh dao Phong xem xét ho so, trinh
lanh dao So phé duyét hoac ky van ban
giai quyét (Truong hop dugc uy
quyen)

Lanh dao
Phong

02 ngay

- Truong hop ho so du dicu
kién:

+ Phiéu kiém soéat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Vin ban thong bao vé viéc
Véan phong cong chiing da
hoan thanh nghia vy Xxay
dung Diéu lé.

- Truong hop hd so chua
hodc khong du diéu kién:

\ Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét ho so;

+ Vin ban thong bao vé viéc
Van phong cong chimg da
hoan thanh nghia vu Xay
dung Diéu lé.

- Truong hop cham, mudn:
+Ho so;

+ Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
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+ Dy thao Van ban thong bao
Vé viéc Vian phong cong
chimg da hoan thanh nghia
vu xay dung Diéu I8.

Lanh dao S& xét duyét hd so:
- Trudng hop du diéu kién: ky Thong
béo Vé viéc di ghi tén vao danh sach

- Phiéu kiém soét qua trinh
giai quyét ho so;

+ Vin ban thong béo vé viéc
Véan phong cong chimg da

Lanh dao S| 02nga A
tap su; ani dab =0 oy hoan thanh nghia vy xay
- Trudng hop khong di diéu kién: ky dung Biéu Ié.
vin ban tir chbi dang ky tap su. - Vin ban tir chéi giai quyét

ho so.
- Phiéu kiém soét qué trinh
giai quyét ho so;
. . + Vin ban thdng béo vé viéc
Cong chic Van phong cong chung da
Phét hanh vén ban giai quyéthd | 0,5ngay | ' PRone cong g €
. hoan thanh nghia vy Xxay
so/van thu .
dung Diéu I€.
- Vin ban tir chdi giai quyét
hd so.
. - Phiéu kiém soét qua trinh
Cong chuc © 2 ek |
i quyét hod giai quyeét ho so; ‘

g e + Van ban théng bao ve viéc

so/ bai dién g . . , .
Ban giao két qua giai quyét Trung tam | 05ngay |\ on phong cong chimg da

g qua gt quy g P9 oan thanh nghia vu Xay
phuc vu A 1A
. . dung Diéu I€.
hanh chinh R ta x
. - Van ban tir choi giai quyeét
cong 3
ho so.
Trung tam
i phuc vu | Gio hanh
Tra ket qu . . .
aketqua hanh chinh chinh
cong

Biéu mau

Hé thong biéu mau (Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP cua Vin phong Chinh phu hoic

Vin ban stra d6i, bd sung, thay thé)
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