QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC #
THUQC PHAM VI CHU(

X

LY CUA SO TU PHAP

1. Tén TTHC: Ping ky hoat dong ciia Trung tAim tu van phap luat
- Ma s6 TTHC:1.000627
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc;

N TRONG LINH VUC TU VAN PHAP LUAT

Budc
thuc hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

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

Bude 1 gllzrgét}feg pr}ll};a;n- }ll“iurslg gﬁ;ln bo tiép :ur"ll“n;o?lg }1(1)’1p h((;),so chu’ad(.ia_ltt1 yéu cau: hudng dan t6 chirc, ca nhan bd tiﬁﬁ?}iii
tAm PVHCC - £ 10 50 theo diing quy Gin 7 ‘ gian
-Cén bg tiép nhan ho so c6 trach nhiém }(iém tra hq s0, 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
Eﬁgﬁg dao Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so llgfnri]glaéz
- Tham dinh, xir 1y ho so:
- Tham dinh, thAm tra dér{h gia ho so: 7 2.5 ngdy
Buéc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + ’Tru’(‘mg hO’p yéu cau bo sung khong qua 03 nga}y 1:21m viéc kétlr ngay lam viec
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) '
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viée




Lanh dao co

, Ban Lanh dao co|quan  duoc , n N £ 1/2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyet lim viee
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b ek fiy ik h so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cén b6 tié 1/2 nod
Budc 5 | cia So Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . gmy
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tap | ., .. . 2 Khong
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cl?;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC : gian
2. Tén TTHC: Ping ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tim tw vin phap luit
- Ma s6 TTHC:1.000614
- Tong thoi gian thyce hién TTHC: 05 ngay lam viéc;
Budc Trach nhiém Thoi gian

thue hién

Don vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

Budce 1

Diém tiép nhan hd so
cua S& Tu phap - Trung
tam PVHCC

Can bo tiép
nhan

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

+ Truong hop hd so day du: sb hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém
mot cira va ho so gidy kém theo (néu cb)

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

-Can bo tiép nhéan hé so ¢6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mac thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tap
trung cua Trung tam PVHCC

Khong
tinh thoi
gian




a . 2 3 1/2 nga
Laflh dao Phan cong Chuyén vién tham dinh ho so / ng;:y
phong lam viéc
- Tham dinh, xir 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra danh gia ho so: 5 5 ot
o < . . . .S nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mén | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bod sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngay lam \iéz
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) )
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, x4c nhan du thao két qua giai quyét 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
Ban Lanh dao co|quan  dugc , . N z 1/2 ngay
. ) ¢ : X h k \ ‘A
Buoce 3 quan/don vi phan cong em x¢ét, phé duyét két qua gidi quyét lam viéc
phu trach
< X . NS ‘ - 1/2 nod
Budc 4 Yan phong co'quan/don | Can bo - van Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh / ng;:y
Vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so Cin bo tié 1/2 nea
Budc 5 | cia S¢ Tu phép - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung cta Trung tim PVHCC) . g.Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
DPiém tra két qua tAp | ., . . .« Khoéng
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cj; b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC d gian
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3. Tén TTHC: Thay d6i ndi dung diing ky hoat déng ciia Trung tim tw vAn phap luit, chi nhanh
- M s6 TTHC: 1.000588

- Tong thoi gian thyc hién TTHC:

07 ngay lam viéc;

Budc
thuc hién

Don vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

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

Diém tiép nhan hd so Can b6 16D | + Truone hon ha hua dat véu chu: huéne din 6 cha . uhin bd Khong
Buéc I | cta So Tu phép - Trung A : p rlilo;ng (})’lp ((i),so’ ¢ uad. altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho SO, theo ung quy din v ‘ gian
-Can b ti€p nhén ho so cé trach nhiém ki€ém tra ho so, xac dinh muc thu
phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip
trung cua Trung tam PVHCC
Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/ 2 ng_e}y
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra d4nh gia hd so: 03 12
A A A4z ) . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngdy am \%ié}(]:
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) ’
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
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 vigée
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan duoc , n N £ 01 ngay
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyeét lim viee

phu trach




Budc 4 Yan phong co quan/don | Can b0 van Phat hanh, luu trit hd so theo quy dinh 1‘/ 2 ng.aAly
Vi thu lam viéc
Diém tiép nhan hd so Cin bo tié 01 nea
Budc 5 | cia S& Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . & Ay
. nhan lam viéc
tam PVHCC
Diém tra két qua tap | ., ... .« Khong
Budc 6 | trung Trung  tdm ng b trd ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC E gian
4. Tén TTHC: Cap thé tw van vién phap luat
- M s6 TTHC: 1.000426
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc;
Budc Trach nhiém Thoi gian

thue hién

Don vi thuc hién

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

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

Piém tiép nhan hd so Can b3 160 | + Traome hoo hé hua dat véu cAu: hudne din b cha  nhin ba Khong
Buéce 1 | clia S& Tu phap - Trung A ; p ru}’lolng flp glso ¢ u’ad' altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho scr,t €o ung quy din 7 ‘ gian
-Cén bg tiép nhan ho so c6 trach nhiém kiém tra ho 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
Lal‘lh dao Phan cong Chuyén vién thim dinh hd so 1‘/ 2 ng.eAty
phong lam viéc
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon < . R
o - Tham dinh, xur 1y ho so: 2.5 ngay
Chuyén vién . R ) s N
- Tham dinh, tham tra ddnh gia ho so: lam viéc
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+ Trudng hop yéu cau bd sung khong qua 03 ngay lam viéc kétlr ngay
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai 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 1/2 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
, Ban Lanh dao co|quan  duoc , n N £ 1/2 ngay
Budce 3 quan/don vi phan cong Xem xé&t, phé duyét két qua giai quyet lim viee
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b e by ik h so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cén b6 tié 1/2 nod
Budc 5 | cia So Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Piém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . gmy
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tap | ., .. . 2 Khong
Buéc 6 |trung  Trung  tam Cl?;l b0 tra ket Tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan tinh thoi
PVHCC : gian
5. Tén TTHC: Thu hdi thé tw vin vién phap luat
- Ma s6 TTHC: 1.000404
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc;
Budc . A Trach nhiém ne " ‘A Thoi gian
thuc hién Don vi thuc hién thyc hién NOi dung cong viéc thyc hién
Piém tiép nhan hd so | ., . .2 X 1R , A s S oa : Khong
Buéc 1 | cia Sé Tur phép - Trung Can bod tiép | - Huong dan, ki€ém tra tinh hop 1€, thanh phan ho so theo quy dinh tinh thoi

tam PVHCC

nhan

+ Truong hop ho so day du: s6 hdéa ho so, chuyén hd so trén phan mém

gian
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mot cira va ho so gidy kém theo (néu co)

+ Trudng hop ho so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chirc, ca nhan bd
sung hd so theo dung quy dinh

-Can bo tiép nhén hd so ¢6 trach nhiém kiém tra ho so, xac dinh mire thu
phi, 18 phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Piém thu phi, 1¢ phi tip
trung cua Trung tam PVHCC

Lanh —dao | b, - cong Chuyeén vién thim dinh hd so 1/2 ngdy
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra danh gia hd so: 03 ned
A A L . . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Trudng hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétlr ngay am \%ié};
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai quyét ho so) '
- Trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét hd so
Lanh dao | - Kiém tra, xic nhan du thao két qua giai quyét 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam viéc
Lanh dao co
. Ban Lanh dao co|quan  duogc , n NP £ 01 ngay
Budce 3 quan/don vi phin  cong Xem x¢ét, phé duyét két qua giai quyét lim vide
phu trach
Budc 4 V.an phong co'quan/don | Can b0 van Phat hanh, luu trit ho so theo quy dinh 1‘/ 2 nge}y
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cin bo i 01 nei
Budc 5 | ciia S¢ Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung cta Trung tim PVHCC) | . 8 Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Budce 6 biém tra ket qua tf'lp Cafl b0 tra ket Tra két qua cho 6 chirc, ca nhan ,Khon%’,
trung Trung  tam | qua tinh thot




PVHCC gian
6. Tén TTHC: Cép lai thé tw véan vién phap luat
- M s6 TTHC: 1.000390
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viéc;
Buéc Trach nhiém Thaoi gian

thuc hién

Don vi thue hién

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

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

Diém tiép nhan hd so Can bd tiép | + Trudme hoo hd hua dat véu chu: huéne din 6 cha . uhin bd Khong
Buéc 1 | clia S& Tu phap - Trung A : p rl;lo;ng (})’lp ((i),so’ ¢ uad' altl y€u cau: huong dan to chuc, ca nhan bo tinh thoi
tam PVHCC : sung ho SO, theo ung quy din v ‘ gian
-Can b ti€p nhén ho so cé trach nhiém ki€ém tra ho so, xac dinh muc thu
phi, 1& phi theo quy dinh; sau d6 chuyén sang Diém thu phi, 1& phi tip
trung cua Trung tam PVHCC
Laflh dao Phén céng Chuyén vién tham dinh ho so 1/ 2 ng_a}y
phong lam viéc
- Tham dinh, xi 1y hd so:
- Tham dinh, thim tra d4nh gia hd so: 03 12
A A A4z ) . nga
Budc 2 | Phong/ban chuyén mon | Chuyén vién | + Truong hop yéu cau bo sung khong qua 03 ngay lam viéc kétir ngdy am \%ié}(]:
tiép nhan ho so (khong tinh vao thoi gian giai 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 01 ngay
phong - Trinh Lanh dao co quan/don vi xem xét, quyét dinh lam vigée
Bu6c3 |Ban Lanh dao co|Lanh dao co | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét 01 ngay




quan/don vi quan duoc lam viéc
phéan cong
phu trach
Busc4 | Vonphongcoquan/don | Can bO VAN | by b ek by ik hé so theo quy dinh 1/2 ngdy
Vi thu lam viéc
Piém tiép nhan hd so Cin bo i 01 nei
Budc 5 | ciia S¢ Tu phap - Trung N P Ban giao két qua (sang Diém tra két qua tap trung ctia Trung tim PVHCC) | . 8 Ay
N nhan lam viéc
tam PVHCC
Piém tra két qua tAp | ., ... . .« Khong
Bu6éc 6 |trung  Trung  tam Cafl b0 trd ket Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan tinh thoi

PVHCC

qua

gian
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