QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH TRONG LINH VUC LUAT SU
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-UBND ngay /7/2025 cua Chu tich UBND tinh)

1. Cap Chirng chi hanh nghé luit su d6i véi ngudi dat yéu cau kiém tra két qua tip sw hanh nghé luat sw
- M s6 TTHC: 1.000828
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 ngay lam viée (S& Tu phap: 05 ngdy 1am viée (tinh bang 40 gid 1am viéc); UBND tinh:
10 ngay lam vigc).
Truong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhan dén tinh

Budc . n Trach nhiém e N " Thoi gian
thuc hién Don vi thuc hién thuc hién NOi dung cong viéc thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so day du: sé hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
Piém tiép nhan hd so mot cira va ho so gidy kém theo (néu cb) R
) 5 , , A ek \ A ~ A , X A , , ~ X Khong
, cia S6 Tu phdp -|Cén bd ti€p | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chure, cd nhan bd | <.
Buoc 1 n R N , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo ding quy dinh an
tinh - Can bo tiép nhan ho so ¢o trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc g
thu phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 18 phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
Tai Sé& Tw phap
Lar‘lh dao Phan cong Chuyén vién thim dinh hd so 02 gid
phong
- Tham dinh, tham tra danh gia hd so (truong hop yéu cau bo sung
Buéc 2 | Phong/ban chuyén mon Eﬂ;)ingi frlllai(;? nfaéyt ltellgnsz’l)ec ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao
Chuyén vién glan glai quy 20 gio

- Pé nghi co quan quan 1y co so dit liéu 1y lich tu phap (Cong an tinh)
phoi hop cung cap thong tin 1y lich tu phap doi véi nguoi dé nghi cap
chirng chi hanh nghé luat su (thoi han 03 ngay lam viéc -thoi gian nay
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khong tinh vao thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh)
- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 08 i
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh g
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan duogc X s g IR TR n .
Budc 3 quan/don vi phin  cong Xem xét két qua xu ly, giai quyét ho so va phé duyét 04 gio
phu trach
Bude 4 Vian phong co | Can bo vin | - Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 02 oid
quan/don vi thu - Chuyén ho so va du thdo két qua giai quyét t6i UBND tinh 8
Tai UBND tinh
- Chuyén
Zﬁzg Zlaein 1;§E - Kiém tra, hoan thién du thao két qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao
Ve Van phong UBND tinh
, q _ Lanh dao | Xem xét ke} qua xu ly, xac nhan dy thao két qua giai quyét; trinh Lanh 10 ngay
Budc 5 | UBND tinh . . dao UBND tinh . i\
Vin phong N NP £ lam viéc
N - Phé duyét két qua giai quyét
- Lanh dao , N 2 e Y e X Ie P ~
, - Phat hanh, chuyén két qua giai quyét dén co quan/don vi trinh; luu triv
UBND tinh hé so theo quy dinh
- Cén b vin auy &
thu
Tai S¢ Tw phap
, . A A A e Nhan két qua; bao cdo Lanh dao, chuyén két qua giai quyét t6i Diém .
Budc 6 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién tiép nhan hé so Sé tai Trung tam PVHCC tinh 02 gio
Piém tiép nhan hd so | ., A A N £ \ .2 1k oA \ A
Buéc7 |Sé Tw phap - Trung CaP bd tiép | Ban g1a07 két qua (sang Diém tra két qua tdp trung cua Trung tdm 02 giv
R , nhan PVHCC tinh)
tam PVHCC tinh




Diém tra két qua tp | ., .. . Khong

) R Can bo tra y 1 A \ 2 1, A , iy

Buéc 8 |trung (Trung tam 1t qua Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tinh thoi
PVHCC tinh) q gian

2. Cap Chirng chi hanh nghé luat sw d6i v6i nguwoi dwoc mién dao tao nghé luit sw, mién tap sw hanh nghé luit sw

- M s0 TTHC: 1.000688

- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 ngay lam viée (S& Tu phap: 05 ngdy 1am viéc (tinh bang 40 gid lam viéc); UBND tinh:
10 ngay lam viéc).

Truong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhan déan tinh

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Diém tiép nhan ho so

- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hgp ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu c6)

, cia S& Tu phiap -|Céan bd tiép |+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan td chirc, cd nhan bd ,Khong.
Budce 1 A . A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC | nhan sung ho so theo ding quy dinh can
tinh - Can bd tiép nhan ho so c6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc &
thu phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
Tai Sé& Tw phap
Laflh dao Phén c6ng Chuyén vién tham dinh hd so 02 gio
phong
- Tham dinh, thim tra danh gid hd so (truong hop yéu cau bd sung
Buéc 2 | Phong/ban chuyén mon Elll(;)ingi :l:lla i(;.? ngagt llallgnszl)ec ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao
Chuyén vién glan glat quy 20 gidy

- P& nghi co quan quan 1y c& so dit liéu 1y lich tu phap (Cong an tinh)
phdi hop cung cip thong tin 1y lich tu phap ddi véi ngudi dé nghi cap
ching chi hanh nghé luat su (thoi han 03 ngay lam viéc - thdi gian nay
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khong tinh vao thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh)
- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 08 oid
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh g
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan duogc X 1 g £ 1A n .
Budc 3 quan/don vi phin  cong Xem xét két qua xu ly, giai quyét ho so va phé duyét 04 gio
phu trach
Bude 4 Van phong co | Can bd vin | - Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 02 oid
quan/don vi thu - Chuyén hd so va du thao két qua giai quyét t6i UBND tinh &
Tai UBND tinh
- Chuyén
:ﬁzg Zlaein I;Eﬁ - Kiém tra, hoan thién du thao két qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao
vie Van phong UBND tinh
, 9 _ Lanh dao | Xem xét ke:c qua xu ly, xac nhan dy thao két qua giai quyét; trinh Lanh 10 ngay
Budc 5 | UBND tinh . . dao UBND tinh . L
Vin phong N NP £ lam viéc
N - Phé duyét két qua giai quyét
- Lanh dao , N 2 x Y e e z N ~
, - Phat hanh, chuyén két qua giai quyét dén co quan/don vi trinh; luu triv
UBND tinh hé so theo quy dinh
- Cén b vin auy &
thu
Tai Sé Tw phap
, . A A A Nhan két qua; bao cdo Lanh dao, chuyén két qua giai quyét t6i Diém .
Budc 6 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién tiép nhan ho so So tai Trung tam PVHCC tinh 02 gid
, D} cm fiep ,nhan ho so Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cta Trung tim .
Budc7 |S6 Tu phdp - Trung nhan PVHCC tinh) 02 gio
tam PVHCC tinh :




Budce 8

Piém tra két qua tap
trung (Trung tam
PVHCC tinh)

Can bo
két qua

tra

Tra két qua cho t6 churc, ca nhan

Khong
tinh thot
gian

3. Thu héi chirng chi hanh nghé luit sw
- Ma s6 TTHC: 1.008614
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 12 ngay lam viée (S& Tu phap: 05 ngdy 1am viéc (tinh bang 40 gid lam viéc); UBND tinh:
07 ngay lam viéc).
Truong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhan déan tinh

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Diém tiép nhan ho so

- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hgp ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu c6)

, cia S& Tu phiap -|Céan bd tiép |+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan td chirc, cd nhan bd ,Khong.
Budce 1 A . A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC | nhan sung ho so theo ding quy dinh can
tinh - Can bd tiép nhan ho so c6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc &
thu phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
Tai Sé& Tw phap
Laflh dao Phén c6ng Chuyén vién tham dinh hd so 02 gio
phong
- Tham dinh, thim tra danh gid hd so (truong hop yéu cau bd sung
Budce 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién kh‘qng qua 03 nga? lain vige ke tr ngdy ticp nhan ho so'— khong tinh vao 20 gio
thoi gian giai quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 08 gios

phong

- Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh




Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan duogc X s e IR 1A n .
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem xét két qua xu ly, giai quyét ho so va phé duyét 04 gio
phu trach
Bude 4 Vian phong co | Can bd vian | - Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh 02 oid
quan/don vi thu - Chuyén hd so va du thao két qua giai quyét t6i UBND tinh £
Tai UBND tinh
- Chuyén
vien b1~e.n ~tap - Kiém tra, hoan thién du thao két qua giai quyét hd so; trinh Lanh dao
theo doi linh | _ . ,
Ve Vian phong UBND tinh
, 7 _ Lanh dao | Xem xét ke} qua xu ly, xac nhan dy thao két qua gidi quyét; trinh Lanh 07 ngay
Budc 5 | UBND tinh . . dao UBND tinh . L
Vian phong N a1 Ae o a e £ lam viéc
~ - Phé duyét két qua gidi quyét
- Lanh dao 1 2 ) y g A, 2k c ~
, - Phat hanh, chuyén két qua giai quyét dén co quan/don vi trinh; luu triv
UBND tinh hé so theo quy dinh
- Can b6 vian quy ¢t
thu
Tai Sé Tw phap
, . oA ~ .. | Nhan két qua; bao cdo Lanh dao, chuyén két qua giai quyét toi Diém .
Budc 6 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién tiép nhan ho so Sé tai Trung tam PVHCC tinh 02 gio
Diém tiép nhan ho so A ik N £ \ .2 . 1 X A , A
Bude 7 S6 Tu phap - Trung Car;1 Eg ntlep ];31;{ glél(;irlf;)t qua (sang biém tra két qua tdp trung cua Trung tdm 02 gitr
tam PVHCC tinh :
, Diém tra két quril tap Cén bb tra L L ’Khon%
Budc 8 trung (Trung tam 1t qua Tra két qua cho t6 churc, ca nhan tinh thot
PVHCC tinh) 1 gian
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4. Cip lai Chirng chi hanh nghé luit su trong truwong hop bi thu hoi Chirng chi hanh nghé luét suw theo quy dinh tai
Diéu 18 cia Luat Luat sw

- M s0 TTHC: 1.008624

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 15 ngay lam viéc (S& Tu phap: 05 ngay lam viéc (tinh bang 40 gio lam viéc); UBND tinh:

10 ngay lam vigc).

Truwong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhén dén tinh

Budc
thue hi€én

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Budce 1

biém ti€p nhan hd so

cuia S6& Tu phap
Trung
tinh

tam PVHCC

Can bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh

+ Trudng hop hd so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mat ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, cd nhan bd
sung ho so theo ding quy dinh

- Can bd tiép nhéan hd so ¢ trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mirc
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh

Khong
tinh thot
gian

Tai S¢ Tw

phap

Budc 2

Phong/ban chuyén mon

Lanh
phong

dao

Phén cong Chuyén vién thim dinh hd so

02 gioy

Chuyén vién

- Tham dinh, thAm tra danh gia hd so (truong hop yéu cau bd sung
khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao
thoi gian giai quyét ho so)

- P& nghi co quan quan 1y c¢é so dit liéu 1y lich tu phap (Cong an tinh)
phdi hop cung cip thong tin 1y lich tu phap ddi véi nguoi dé nghi cap
chtng chi hanh nghé luit su (thdi han 03 ngay 1am viéc - thdi gian nay
khong tinh vao thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh)

- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét

20 gio

Lanh dao

- Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét

08 gid
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phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh
Lanh dao co
) Ban Lanh dao co|quan duogc o1 A a1 ea FOPY A A .
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem xét két qua xu ly, giai quyét ho so va phé duyét 04 gio
phu trach
Budce 4 Van phong co | Can bd van | - Phat hanh, luu trir ho so theo quy dinh 02 oids
quan/don vi thu - Chuyén hd so va du thao két qua giai quyét t6i UBND tinh £
Tai UBND tinh
- Chuyén
vien b1~e.n fap - Kiém tra, hoan thién du thao két qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao
theo doi linh | _,_ . ,
vue Van phong UBND tinh
, q _ Lanh dao | Xem xét keqt qua xu ly, xac nhan dy thao két qua giai quyét; trinh Lanh 10 ngay
Budc 5 | UBND tinh . . dao UBND tinh . .
Vian phong n a1 Ae o a g £ lam viéc
~ - Phé duyét két qua giai quyét
- Lanh dao , N 2 z Y e x Z N ~
, - Phat hanh, chuyén két qua giai quyét dén co quan/don vi trinh; luu triv
UBND tinh ho so theo quy dinh
- Can b0 van quy ¢t
thu
Tai Sé& Tw phap
, . R R N Nhan két qua; bao cao Lanh dao, chuyén két qua giai quyét téi Diém .
Budc 6 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién tiép nhan ho so So tai Trung tam PVHCC tinh 02 gid
, D,l °m tiep ,nhan ho so Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung cua Trung tAm .
Budc7 |S6 Tu phdp - Trung nhan PVHCC tinh) 02 gio
tam PVHCC tinh :
, biém tra két qua Eap Cin bo tra L S ’Khong‘g.
Budc 8 |trung (Trung tam 1t qua Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tinh thoi
PVHCC tinh) 1 gian
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5. Cap lai Chirng chi hanh nghé luit sw trong truwdong hop bi mit, bi rach, bi chay hoic vi 1y do khac khong co y
- Ma s6 TTHC: 1.008628
- Tong thoi gian thue hién TTHC: 15 ngay lam viée (S& Tu phap: 05 ngdy 1am viéc (tinh bang 40 gid 1am viéc); UBND tinh:
10 ngay lam viéc).
Truong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhan déan tinh

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Diém ti€p nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu c6)

. cia S& Tu phiap -|Céan bod tiép | + Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, cd nhan bd ,Khon?
Budce 1 . . A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh .
tinh - Can bo tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh mirc gtan
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
Tai Sé& Tw phap
Lant‘l dao Phén c6ng Chuyén vién tham dinh ho so 02 gio
phong
- Tham dinh, thAm tra danh gid hd so (truong hop yéu cau bd sung
khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao
thoi gian giai quyét ho so)
. . A A ~ .~ | - Dénghi co quan quan 1y c& s¢ dit li€u 1y lich tu phap (Cong an tinh) o
Bugc 2| Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién phéi hop cung cip thong tin 1y lich tu phap dbi voi nguoi dé nghi cap 20 gio
chtng chi hanh nghé luat su (thoi han 03 ngay 1am viéc - thoi gian nay
khéng tinh vao thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh)
- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét’ 08 gior
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh
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Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  duoc X ot e IR TR n .
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem xét két qua xu ly, giai quyét ho so va phé duyét 04 gio
phu trach
Bude 4 Vian phong co | Can bd vian | - Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh 02 oid
quan/don vi thu - Chuyén hd so va du thao két qua giai quyét t6i UBND tinh &
Tai UBND tinh
- Chuyén
vien blf:.n ~tap - Kiém tra, hoan thién dy thao két qua giai quyét hd so; trinh Lanh dao
theo do1 linh | . ,
vie Vian phong UBND tinh
’ UBND tinh _ Lanh dao | Xem xét keqt qua xu ly, xac nhan dy thao két qua giai quyét; trinh Lanh 10 ngay
Budc 5 . . dao UBND tinh . L
Vian phong N a1 Ae o a ea £ lam viéc
~ - Phé duyét két qua gidi quyét
- Lanh dao , . 2 z P X z N ~
, - Phat hanh, chuyén két qua giai quyét dén co quan/don vi trinh; luu triv
UBND tinh hé so theo quy dinh
- Can b6 van quy ¢t
thu
Tai Sé& Tw phap
. . A A ... | Nhan két qua; bao cao Linh dao, chuyén két qua giai quyét téi Piém .
Budc 6 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién tiép nhan ho so So tai Trung tam PVHCC tinh 02 gio
Diém tiép nhan ho so A ik N £ \ .2 . A A \ A
Bude 7 S6 Tu phap - Trung Car;1 Eg ntlep 11331;1 glélotirll;t qua (sang biém tra két qua tdp trung cua Trung tdm 02 gitr
tam PVHCC tinh '
Dw’( s A 5 A A
’ 1ém tra két que} tap Cén bo tra L L ,Khong‘g.
Budc 8 trung (Trung tam K&t qua Tra két qua cho t6 churc, ca nhan tinh thot
PVHCC tinh) q gian
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6. Cong nhin dao tao nghé luit sw & nuéc ngoai

- Ma s6 TTHC: 1.001928

- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 14 ngay lam viéc (S& Tu phap: 07 ngay 1am viéc; UBND tinh: 07 ngay lam viéc).
Truong hop TTHC thue hién quy trinh lién thong Uy ban nhan déin tinh

Budc Trach nhiém

. - Thoi gian
thuc hién Don vi thyc hign thuc hién

N}\l d A *A A
9i dung cong vige thue hién

- Hudng dn, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so day du: sb hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém

Diém tiép nhan hd so mot cira va hd so gidy kém theo (néu co) Kha
. Y , , N X \ \ ~ ) , on
. cia S0 Tu phap -|Can bd ti€p | + Trudong hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan to chirc, cd nhan bo | . S
Budc 1 . . N , ; tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh gian
tinh - Can bo tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh mirc
thu phi, 1¢ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1€ phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
Tai S¢ Tw phap
~ 1 N
La{lh dao Phén cong Chuyén vién thim dinh ho so /2 nedy
phong lam viéc

- Tham dinh, thAm tra danh gia hd so (truong hop yéu cau bo sung
) . o L khéng qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khéng tinh vao | 03 ngay
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién thoi gian giai quyét hd so) 1am viéc

- Trinh Lanh dao phong xem xét, kiém tra két qua giai quyét

Linh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc

B Lanh 5 , . o | noa
an an dgo  co'| Lanh dao co Xem xét két qua xtur ly, giai quyét ho so va phé duyét 01 ngay

Bude 3 : \ o
quan/don vi quan  duoc lam viéc




12

phan  cong
phu trach
Budc 4 Vin co | Can bd vin | - Phat hanh, Iuu trir hd so theo quy dinh Y2 ngay
udc : . . . N
quan/don vi thu - Chuyén ho so va du thao két qué giai quyét téi UBND tinh lam vige
Tai UBND tinh
- Chuyén
vien b1~e.n~t | Kiém tra, hoan thién du thao két qua giai quyét ho so; trinh Lanh dao
theo doi linh B . ,
vie Vian phong UBND tinh
. - Xem xét két qua xir 1y, xac nhan dy thao két qua giai quyét; trinh Lanh
- Lanh dao , ’ N ’ )
Buéc 5 | UBND tinh RS dao UBND tinh 97 ngdy
Van phong Phé duvét kit qud eidi quvét lam viéc
_Lanh dao - Phé duyét ké qu? gl&}l quye N o |
UBND tinh | - Phat hanh, chuyén két qua giai quyet dén co quan/don vi trinh; luu trir
_ Can b van ho so theo quy dinh
thu
Tai S¢ Tw phap
. . A A ... | Nhan két qua; bao cao Lanh dao, chuyén két qua giai quyét toi Piém | Y2 ngay
Buge 6 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién tiép nhan ho so S¢ tai Trung tim PVHCC tinh lam viéc
, Dl?m tep ,nhan ho so Canbo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cia Trung tdm | Y2 ngiy
Buge 71 S0 Tu phdp - Trung nhan PVHCC tinh) lam viéc
tam PVHCC tinh - Vit
, Diém tra ket queAl tap Cén bo tra L L ,Khonf‘g.
Budc 8 trung (Trung tam 1At qua Tra két qua cho t6 churc, ca nhan tinh thoi
PVHCC tinh) a gian
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7. Piing Ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luit sw
- Mi s6 TTHC: 1.002010
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay lam viéc

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Diém ti€p nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | + Truong hop hod so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca nhan bd ,Khonf?’.
Budc 1 R R A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh .
tinh - Can bo tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc glan
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
Lal‘lh dao Phén cong Chuyén vién thim dinh hd so 91 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xtr Iy hd so (truong hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién nga}: lélgl viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai 94 ngiy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 02 ngay
phong - Trinh Linh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
Budc 3 ]sj: N d{;jrgi‘ dao  co EEZE ggﬁ; Xem xét, phé duyat két qua giai quyét 1(; Llnvgii
phu trach
Busc4 | Von  phong - coCan O VAN | bl sk lru trit hd so theo quy dinh 01 ngdy
quan/don vi thu lam viéc
Budc 5 Diém tiép nhan hd so | Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung cua Trung tim | 01 ngay
cia S6& Tu phdp - |nhédn PVHCC tinh) lam viéc
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Trung tam PVHCC
tinh
Piém tra két qua tAp | ., .. .. .« Khéng
Budc 6 |trung  Trung  tim Cl?én bo tra ket Tra két qua cho t6 chtc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh q gian
8. Thay d6i ndi dung diing ky hoat ddng ciia té chirc hanh nghé luat sw
- M s6 TTHC: 1.002032
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay lam viéc
Budc Trach nhiém Thoi gian

thuc hién

Pon vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thue hién

- Hudéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day da: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, D}em t}ep nhan h,o 9| Can bd tiép | + Trudong hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chirc, ca nhan bd ,Khon?
Buéc1 |cia S& Tu phap - R A , . tinh thoi
Trune tAm PVHCC nhan sung ho so theo dung quy dinh an
& - Can b0 ti€p nhan ho so ¢d trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc &
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
La{lh dao Phéan c6ng Chuyén vién tham dinh ho so 91 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc?2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién nga;: lar‘An viéc ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai 94 ngiy
quyét ho so) lam vi¢c
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét 02 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x&t, quyét dinh lam viéc
, Ban Lanh dao co|Lanh dao co , . N < 01 ngay
Budc 3 quan/don vi quan duoc Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét lam vide




15

phan cong
phu trach
Budc 4 van pl.long co | Can bo van Phat hanh, luu trir hd so theo quy dinh 91 ngiy
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan ho so 01 ngay
Bude 5 cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cua Trung tam | lam viéc
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh)
tinh
biém tra két qua tap | ~, , .. ..z Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cén bo ‘Era ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh qud gian

9. Thay d6i ngwoi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luit sw, cong ty luit trach nhiém hiru han mét thanh vién
- M s6 TTHC: 1.002055
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc

Budce
thue hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

biém tiép nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day da: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | + Truong hop hd so chua dat yéu cdu: hudng dan to chirc, ci nhan bd ,Khon‘?
Bude 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh can
tinh - Can b0 ti€p nhan ho so ¢d trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc g
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
. ’ A
Laflh dao Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so /2 ngiy
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon phong lam vige
& y Chuvén vian | - Tham dinh, xit 1y hd so (trudng hop yéu ciu b sung khong qua 03 | 2 ngay
Y ngay lam viéc ké tir ngay ti€p nhén ho so — khong tinh vao thoi gian giai | 1lam viée
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quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua gidi quyéet ho so

Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 1 ngay
phong - Trinh Linh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  dugc , R a1 Ae o ea £ 2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét lam viée
phu trach
. . . P ‘ . A
Busc4 | Von  phong - coCan O VAN | bl sk lru trit hd so theo quy dinh /2 ngay
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tip trung cua Trung tdm | 5 ngdy
Trung tam PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
Piém tra két qua tap | ., .. ..« Khong
j tra két 1 2 .
Budc 6 | trung Trung tam Cjén bo tri ke Tra két qua cho t0 churc, ca nhan tinh thoi
PVHCC tinh 4 gian

10. Thay ddi nguwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach nhiém hitru han hai thanh vién tré 1én, cong ty luit

hop danh

- M s6 TTHC: 1.002079
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc

Budc
thuc hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NoOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Diém tiép nhan hd so
cia So Tu phép -
Trung tam PVHCC
tinh

Can bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh

+ Truong hop hd so ddy di: sé héa ho so, chuyén hd so trén phan mém
mot cira va ho so gidy kém theo (néu c6)

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chire, ca nhan bd
sung hd so theo dung quy dinh

Khong
tinh thoi
gian
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- Can bo tiép nhan hd so ¢é trach nhiém kiém tra hod so, xac dinh muc
thu phi, 1€ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Pi€m thu phi, 1€ phi
tap trung cuia Trung tam PVHCC tinh

Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/2 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc?2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién ngé}z le‘lrkn viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai 92 ng.?aAy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Linh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
~ . \
Budc 3 ];?2 Y dgﬁi}; dao  co EEZE (:gg; Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét 1;211?%2:
phu trach
Budc 4 van pl.long co | Can bo van Phat hanh, luu trir hd so theo quy dinh 1/2 ngiy
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tip trung cua Trung tdm | 5 ngdy
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
biém tra két qua tap | ., , .. ., Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cafl bo tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh qua gian
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11. Ping ky hoat ddng ciia chi nhanh ciia t6 chirc hanh nghé luit su
- M s6 TTHC: 1.002099
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thaoi gian
thuc hién

Diém ti€p nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | + Truong hop hod so chua dat yéu cau: huéng dan to chirc, ca nhan bo ,Khonf?’.
Budc 1 R . A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh )
tinh - Can b6 tiép nhan ho so ¢6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh muc thu phi, glan
1¢ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi tap trung cia
Trung tim PVHCC tinh
Lal‘lh dao Phén cong Chuyén vién thim dinh hd so 1/2 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (truong hop yéu ciu bd sung khong qua 03
Buéc2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién ngé;: léngq viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai 94 ng'!aAy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hod so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
~ 1 \
Budc 3 23;1 N diﬁ? dao  co EEZE igg; Xem xét, phé duyat két qua giai quyét la/zmnvg%i
phu trach
Busc4 | Von  phong - coCan O VAN | bl sk lru trit hd so theo quy dinh 72 ngly
quan/don vi thu lam viéc
Bude 5 Piém tiép nhan hd so | Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tdp trung cua Trung tim | Y2 ngay
cia S6 Tu phdp - |nhén PVHCC tinh) lam viéc
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Trung tam PVHCC
tinh
Piém tra két qua tAp | ., .. .. .« Khéng
Buéc 6 |trung Trung  tAm Cj: bO tra ket | 1+ &t qua cho té chirc, cé nhan tinh thoi
PVHCC tinh q gian
12. Ping ky hanh nghé luit su véi tw cach ca nhin
- Ma s6 TTHC: 1.002153
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay 1am viéc
Budc Trach nhiém Thoi gian

thuc hién

Pon vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thue hién

biém tiép nhan ho so

- Hudéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day da: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

7 r A <A \ A A A 7 X A J r A A Kh 0
, cia S60 Tu phap -|Cén b tiep | + Truong hgp hd so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chuc, cd nhan bo | On“?.
Budc 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo ding quy dinh can
tinh - Can bd tiép nhéan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc thu phi, g
1¢ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1& phi tap trung cua
Trung tdm PVHCC tinh
~ 1 \
La{lh dao Phén cong Chuyén vién tham dinh hd so /2 ngﬂy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03
, . N A ngay lam viéc ké tir ngay ti€p nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai | 04 ngay
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién 1M o
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Ban Lanh d Lanh d , . 72 nga
Budce 3 an  Lamh a0 co Lanh Qa0 €Oy xét, phé duyét két qua giai quyét /2 ngiy
quan/don vi quan  duogc lam viéc
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phan cong
phu trach
< \ P A < 1 \
Buoc 4 van pl.long co|Can bo van Phat hanh, luu trir hd so theo quy dinh /2 ngiy
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cta Trung tim | %2 ngay
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
DPiém tra két qua tAp | ., .. ...« Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cl?;l bo tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh 1 gian
13. Dang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nuwdc ngoai
- M s6 TTHC: 1.002181
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay lam viéc
Budc Trach nhiém Thoi gian

thue hién

Don vi thue hién

thue hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

biém tiép nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day da: s6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | + Truong hop hd so chua dat yéu cdu: hudng dan to chirc, ci nhan bd ,Khon‘?
Bude 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh can
tinh - Can b0 ti€p nhan ho so ¢d trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc g
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
Laflh dao Phéan c6ng Chuyén vién tham dinh ho so 91 ngiy
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon phong lam vice
& y Chuvén viaq | - Tham dinh, xit 1§ hd so (trudng hop yéu cdu b sung khong qué 03 | 04 ngay
Y ngay lam viéc ké tir ngay ti€p nhén ho so — khong tinh vao thoi gian giai | 1lam viée
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quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua gidi quyéet ho so

Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 02 ngay
phong - Trinh Linh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  dugc , R a1 Ae o ea £ 01 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xét, phé duyét két qua gidi quyét lam viée
phu trach
Busc4 | Von  phong - coCan O VAN | bl sk lru trit hd so theo quy dinh 01 ngdy
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cta Trung tim | 01 ngay
Trung tam PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
Diém trd két qua tp | ., . . . Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cjén bo tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thot
PVHCC tinh q gian
14. Thay déi ndi dung Gidy ding Ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai
- Ma s6 TTHC: 1.002198
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéc
Budc Trach nhiém Thoi gian

thuc hién

Don vi thuc hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

Budc 1

Piém tiép nhan hd so
cia S6 Tu phap -
Trung tam PVHCC
tinh

Can bo tiép
nhan

- Hudng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh

+ Trudng hop ho so ddy du: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot cira va ho so gidy kém theo (néu co)

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: hudng din t6 chic, cd nhin bd
sung ho so theo dung quy dinh

- Can bd tiép nhén hd so co trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc

Khong
tinh thoi
gian




22

thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh

Lal‘lh dao Phén c6éng Chuyén vién tham dinh hd so 1/2 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xtr Iy h6 so (trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc?2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién ngé}z 1érp viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai 92 ngiy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyet ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyet 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
~ . \
Budc 3 ];’j: y d&;‘rfi‘ dao  co EEZE ‘:‘sg; Xem xét, phé duyat két qua giai quyét lfnf%f‘gc
phu trach
Busc4 | on  phomg co | Can bO VAN | bk Tuu trit h so theo quy dinh /> ngay
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cua Trung tdm | 5 ngdy
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
biém tra két qua ta A1k Khoén
Budc 6 | trung Trungq térfl Ca}1 b0 tra ket Tra két qua cho t6 churc, c4 nhan tinh thii
PVHCC tinh qua gian




15. Hop nhit cong ty luat
- Ma s6 TTHC: 1.002218
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay
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thl.]?’:’;)l’;:én Don vi thue hién Tl;zfrll Illllilgflm Noi dung cong viéc fhhg:: Eig:
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so ddy du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
Diém tiép nhan hd so | o mot cf}’a va hod SO; gidy kém theo gné'u‘ﬂcc')) ’ L .| Khong
, \ , , Can bd tiep | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudéng dan td6 chic, cd nhan b6 | <.
Budc1l |[cia S6&6 Tu phép - R A , . tinh thoi
Trung tam PVHCC nhan sung hoAsor. Eheo dAungAquy d;lnh , o . o , gian
- Can bo ti€p nhan ho so cd trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh muic
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi
tap trung cua Trung tam PVHCC
Eﬁgﬂg dao Phén cong Chuyén vién thim dinh hd so 2 ngay
- Tham dinh, xtr Iy hd so (truong hop yéu cau bd sung khong qua 03
. . o ~ .. | ngaylam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai ‘
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién 1A 04 ngay
quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyé"E 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh
Lanh dao co
Bude 3 ]sj: N d{.ﬁ}; dao  co EEZE ggﬁ; Xem xét, phé duyét két qua giai quyét Y ngay
phu trach
Budc 4 Zj‘: . dmlfilong 0 glfrn B0 VAN | byt hanh, Tuu trit hd so theo quy dinh Y, ngdy
Budc 5 Piém tiép nhan hd so | Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cia Trung tim Vs ngay

cia S6 Tu phép -

nhan

PVHCC tinh)




24

Trung tam PVHCC
tinh
Piém tra két qua tAp | ., .. .. .« Khéng
Budc 6 |trung  Trung  tim Cl?én bo tra ket Tra két qua cho t6 chtc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh q gian
16. Sap nhap cong ty luat
- Ma s6 TTHC: 1.002234
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay
Budc Trach nhiém Thoi gian

thuc hién

Don vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thue hién

biém tiép nhan ho so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day da: s6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kém theo (néu co)

, cia S& Tu phap -|Céan bd tiép | + Trudng hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chirc, ca nhan bd ,Khon?
Budce 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhén sung ho so theo diing quy dinh can
tinh - Can b0 ti€p nhan ho so ¢d trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc &
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1¢ phi
tap trung cua Trung tdm PVHCC tinh
Lanh dao A A N ST A . .
phong Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so V2 ngay
- Tham dinh, xtt 1y hd so (truong hop yéu cau bo sung khong qué 03
, . A A A en ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai .
Budc 2 | Phong/ban chuyén moén | Chuyén vién 1A 04 ngay
quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét 01 ned
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh £ay
Bugc3 |Don Lénh dgo co)Linh dao coy o ohe duyet két qua gidi quyét Y4 nga
quan/don vi quan  duoc P Y6 dqua glat quy > neay
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phéan cong
phu trach
, Vian phong co|Cén bo van s . 1A : . .
Budc 4 quan/don vi thu Phat hanh, Iuvu trir ho so theo quy dinh V2 ngay
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cua Trung tAm v ned
Trung tdim PVHCC | nhan PVHCC tinh) > neay
tinh
DPiém tra két qua tAp | ., . ... .« Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cs;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh 1 gian

17. Chuyén doi cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh, chuyén d6i viin phong luit sw thanh cong

ty luat

- M s6 TTHC: 1.008709
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc

Budc . n Trach nhiém e N o Thoi gian
thuc hién Don vi thuc hién thuc hién NOi dung cong viéc thuc hién
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so ddy du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém
Piém tiép nhan hd so mot cira va ho so gidy kém theo (néu c6) R
) ) , , A Lk \ A ~ A , X LA , , ~ 2 Khong
, cia S6 Tu phdp -|Can bd tiép | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chirc, cad nhan bo | |, <.
Budce 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhén sung ho so theo dung quy dinh an
tinh - Can bo tiép nhan hd so ¢é trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc &
thu phi, I¢ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
Lanh dao A A A A 4 A 4 A 2 ngay
" | Ph h th h h .
Budc 2 | Phong/ban chuyén mén | phong an cong Chuyén vién tham dinh ho so lam viéc
Chuyén vién | - Thim dinh, xtr 1y hd so (truong hop yéu cau bd sung khong qua 03 | 4 ngay
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ngay lam viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai | 1am viéc
quyét ho so)
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 1 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  duoc , R N £ 2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét lam viée
phu trach
» . . P ‘ ’ .
Budc 4 van pl'long co | Can bo van Phat hanh, luu trir h6 so theo quy dinh /2 ng?lAy
quan/don vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so
Budc S cia S6 Tu phip -|Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tip trung cta Trung tdm | Y% ngdy
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
Piém tra két qua tap | ., .. .. .« Khéng
Budc 6 |trung  Trung  tim Cl?én b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh q gian
18. Ping ky hoat dong ciia cong ty ludt Viét Nam chuyén doi tir cong ty luit nwéc ngoai
- M s6 TTHC: 1.002398
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay 1am viéc
Budc Trach nhiém Thoi gian

thuc hién

Pon vi thue hién

thuc hién

NoOi dung cong viéc

thue hién

Budc 1

Diém tiép nhan hd so
cia So Tu phép -
Trung tam PVHCC
tinh

Can bo tiép
nhan

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh

+ Truong hop hd so ddy di: sé héa ho so, chuyén hd so trén phan mém
mot cira va ho so gidy kém theo (néu c6)

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chire, ca nhan bd
sung hd so theo dung quy dinh

Khong
tinh thoi
gian
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- Can bo tiép nhan hd so ¢é trach nhiém kiém tra hod so, xac dinh muc
thu phi, 1€ phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Pi€m thu phi, 1€ phi
tap trung cuia Trung tam PVHCC tinh

Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/2 ngiy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc?2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién ngé}z 12‘11;1 viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai 94 ng.?aAy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Linh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
~ . \
Budc 3 ];?2 Y dgﬁi}; dao  co EEZE (:gg; Xem x&t, phé duyét két qua giai quyét 1;211?%2:
phu trach
Budc 4 van pl.long co | Can bo van Phat hanh, luu trir hd so theo quy dinh 1/2 ngiy
quan/don vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so
Bude 5 cia S& Tu phap -|Can bd tiép | Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tip trung cua Trung tdm | 5 ngdy
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
biém tra két qua tap | ., , .. ., Khong
Budc 6 |trung  Trung  tim Cafl bo tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC tinh qua gian

19. DPang ky hoat dong cua chi nhanh cia cong ty luat nwéc ngoai tai Viét Nam
- M s6 TTHC: 1.002384
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc
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Bude
thue hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién

Diém ti€p nhan hd so

- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hé so theo quy dinh
+ Truong hop ho so day du: so hda hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot ctra va ho so gidy kem theo (néu cd)

, cia S6 Tu phap -|Can bo tiép | + Truong hop hd so chua dat yéu cdu: huéng dan to chirc, ca nhan bd ,Khon‘?.
Budce 1 . . A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhan sung ho so theo dung quy dinh )
tinh - Can bd tiép nhéan hd so co trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh mirc slan
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
La{lh dao Phéan c6ng Chuyén vién tham dinh ho so 1/2 nggAy
phong lam viéc
- Tham dinh, xt Iy hd so (truong hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién ngé}: la‘u‘An viéc ké tir ngdy tiép nhan ho so — khong tinh vao thoi gian giai 94 ng.?aAy
quyét ho so) lam viéc
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
~ . \
Budc 3 ];L?;ln / dszl‘ dao  co EEZE igﬁ; Xem xét, phé duyét két qua giai quyét lfnfii‘gc
phu trach
Budc 4 van pI_long co | Cén bo vin Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 1/2 ngiy
quan/don vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so
Budc 5 cia S6 Tu phip -|Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung cta Trung tdm | Y% ngay
Trung tdm PVHCC | nhan PVHCC tinh) lam viéc
tinh
Budc 6 | Piém tra két qua tip | Can bo tra két | Tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan Khong
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trung  Trung  tdm | qua tinh thoi
PVHCC tinh gian
20. Cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai
- M s6 TTHC: 1.002368
- Tong thoi gian thyce hién TTHC: 10 ngay lam viéc
thl_Brlr;)lfén Don vi thue hién Tl;:‘:rll Illlliléﬁm Noi dung cong viéc ;rhhl.:: lg1:2:11
- Huéng dan, kiém tra tinh hop 18, thanh phan ho so theo quy dinh
+ Trudng hop hd so day du: sb hoa hd so, chuyén ho so trén phin mém
Piém tiép nhan hd so ’ mot cira va hd 50 gidy kém theo (né'u‘cc’)) o , Khéng
, cia S6 Tu phédp -|Can bd tiép | + Truong hop ho so chua dat yéu cau: hudng dan to chuc, cd nhan bd | 2.
Buoce 1 R R A , . tinh thoi
Trung tdm PVHCC | nhén sung ho so theo dung quy dinh )
tinh - Can bo tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh muc glan
thu phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1 phi
tap trung cua Trung tam PVHCC tinh
La{lh dao Phén cong Chuyén vién thim dinh hd so 1 ng?‘Y lam
phong viéc
- Tham dinh, xt 1y hd so (truong hop yéu cau bd sung khong qua 03
Buéc?2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién ngé;: lér‘An viéc ké tir ngay tiép nhan hd so — khong tinh vao thoi gian giai | 4 l’lgfi.l}j lam
quyét ho so) viée
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyet ho so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyet 2 ngay lam
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem x¢ét, quyet dinh viéc
Lanh dao co
Buéc 3 23: N d{f“]}i‘ dgo  co EEZE ggﬁ; Xem xét, phé duyét két qua giai quyét : “%ai‘gclam

phu trach
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Busc4 | Von  phomg - co | Can BO VAN | byl anh Tuw trit h so theo quy dinh I ngay lam
quan/don vi thu viéc
Piém tiép nhan hd so

Bude 5 cia S6 Tu phdp -|Can bo tiép | Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung cta Trung tdm | I ngdy lam
Trung tdm PVHCC | nhén PVHCC tinh) viéc
tinh
Piém tra két qua tap | ., .. .. .« Khoéng

Budc 6 |trung  Trung  tam Cl?;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tinh thoi
PVHCC tinh q gian

Ghi chu:

- Béi v6i Truong hop hd so chua du didu kién giai quyét: Yéu cau bd sung khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so (trir
truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian sé, nganh chuyén mon phai xay dung quy trinh thyc hién).

- Trudng hop tha tuc thu phi, 18 phi trude: Can bo tiép nhan hd so ¢ trach nhiém kiém tra hd so, xac dinh mire thu phi, 1& phi theo quy
dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tp trung cta Trung tim PVHCC tinh.

- Truong hop thu tuc thu phi, 1& phi sau: Can bo tiép nhan can ctr két qua giai quyét hod so, co trach nhiém xac dinh mirc thu phi, 1 phi
theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém tra két qua tap trung dé chuyén sang Diém thu phi, 18 phi tap trung ctia Trung tim PVHCC tinh&_/
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