UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

TINH PHU THQ Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 396/QD-UBND Phii Tho, ngay 21 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thii tuc hanh chinh Ilinh vue cong chimg thudc
pham vi chirc nang quan ly caa S¢ Tw phap tinh Phu The

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH PHU THQ

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc
hién t]zti tuc hanh chinh thpo co ché mot cira, mot cua lién thong tai Bo phdan Mot cua
va Cong dich vu cong quoc gia,

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08/4/2020 ciia Chinh phii vé thirc
hién thu tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cir Thong tw sé 02/201 7/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bo truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phu huong ddn vé nghiép vu kiém sodt thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Tw phdp tai To trinh sé6 160/TTr-STP ngay
17/7/2025.

QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh ndi bo giai quyét dbi véi
thu tuc hanh chinh linh vyc cong chirc thudc pham vi chirc nang quan 1y cua S¢ Tu
phap tinh Phu Tho (Chi tiet tai Phu luc kem theo).

Diéu 2. Té chirc thwe hién.

1. Giam d6c So Tu phap chu tri, phdi hop voi Giam déc S¢ Khoa hoc va
Cong nghé: trén co s& quy trinh ndi bd giai quyét timng th tuc hanh chinh duoc phé
duyét tai Diéu 1 Quyet dinh nay, xdy dung méi quy trinh dién tir giai quyét tha tuc
hanh chinh; cdp nhat dy du, chinh xac, kip thot trén He théng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh cta tinh va huéng dan cic co quan cé lién quan van hanh, khai
thac, str dung theo quy dinh.

2. Van phong UBND tinh c6 trach nhiém kiém soat tinh hop 1y, ‘hop phap cua
quy trinh dién tu giai quyet tha tyc hanh chinh duoc xdy dung, thiét lap trén Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua tinh theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh.

Bii bo noi dung vé quy trinh nd1 by giai quyét thu tuc hanh chinh linh vyc
cong chung ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2881/QD-UBND ngay 06/11/2021 cua



Chu tich UBND tinh Pha Tho vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét dbi voi
tirng thil tuc hanh chinh linh vuc Tu phap thudc tham quyén tiép nhan va giai quyét
cua SO Tu phap.

Pi¢u 4. Chanh Vian phong UBND tinh; Giam dbc cac S¢: Tu phap; Khoa hoc
va cong nghé; Thu trudng cac S¢, Nganh; UBND cac xi, phudng; cic co quan, to
chtrc va ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
Nguyén Huy Ngoc



Phu luc
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET POI VOI TUNG THU TUC
HANH CHINH LINH VUC CONG CHUNG THUQC PHAM VI
QUAN LY CUA SO TU PHAP TINH PHU THQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6: 396/QD-UBND ngay 21 thding 7 nam 2025
cua Chu tich UBND tinh Phu Tho)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH LINH VU'C CONG CHUNG THUQC PHAM
VI CHUC NANG GIAI QUYET CUA SO TU PHAP TiNH PHU THQ

STT | Tén thu tuc hanh chinh

Thii tuc hanh chinh thudc thAm quyén UBND tinh

B6 nhiém cong chiing vién

B0 nhiém lai cong chirng vién

Mién nhi¢m cong ching vién (truong hop dugc mién nhi¢m)

BN | | e

Cong nhan tuong duong ddi véi ngudi duoc dao tao nghé cong chimg ¢ nude
ngoai

Thanh 13p Van phong cong chiing
Hop nhat Van phong cong chiing theo loai hinh cong ty hop danh

Sap nhap Van phong cong chiing theo loai hinh cong ty hop danh

0 (I |\ [

Chuyén nhugng toan bd phan von gop clia toan bd thanh vién hop danh cua Van
phong cong chiing

9 Chuyén d6i Van phong cong chimg theo loai hinh doanh nghiép tu nhan thanh
Van phong cong chung theo loai hinh cong ty hop danh

10 Béan Van phong cong ching theo loai hinh doanh nghi¢p tu nhan

1 Thii tuc hanh chinh thudc thim quyén ciia Sé Tw phap

1 Ding ky tap sw hanh nghé cong ching

2 Ding ky tap su lai hanh nghé cong ching sau khi cham dit tip sy hanh
nghé cong chimg

3 Thay d6i noi tap sy hanh nghé cong chimg tir to chirc hanh nghé cong
chtng tir to chtrc hanh nghé cong chimg nay sang t6 chitc hanh nghé cong
ching khéc trong ciing mét tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong

4 Thay d6i noi tap sy hanh nghé cong ching tir to chirc hanh nghé cong
chtng tai tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong ndy sang to chic hanh
nghé cong chimg tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac

Cong nhan hoan thanh tap sy hanh nghé cong ching

Cham dut tap sy hanh nghé cong ching

Ping ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong ching

Cép thé cong ching vién

O | OO | O\ W

Cép lai thé cong ching vién




10 Thu héi thé cong chimg vién
11 bang ky hoat dong Van phong cong ching
12 Thay d6i ndi dung diang ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg
13 Cép lai Gidy ding ky hoat dong cho Vin phong cong chimg do bi mit,
héng
14 Ping ky hoat dong Vin phong cong ching hop nhat
15 Thay dbi nop dung ding ky hoat dong cua Vin phong cong chimg nhan sap
nhap
16 Thay dbi ndp dung ding ky hoat dong ctiia Vin phong cong chimg nhan
chuyén nhuong vén gop
17 Thay d6i ndp dung dang ky hoat dong ctia Vin phong cong chimg duoc ban
18 Cong nhan Piéu 1¢ ctia Van phong cong chimg dugc thanh 1ap trudc ngay
01/7/2025
Phan 11
I. QUY TRINH NOI BOQ GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN
UBND TINH
1. Thi tuc: Bé nhiém céng chirng vién
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, diy du cua h,é so thu | - B phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), so hoa ho | va Tra két qua cua So
so TTHC t’iép nhan, cap nhat vao CO so dir liéu | Tu phap tai Trung
cia H¢ thong thong tin giai quyét TTHC cua | tam Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xu ly h6 so D61 voi | - Trung tam PVHCC
truong hop tlep nhan tai Trung tdm PVHCC X& | ¢4p x3 noi nhan hd so
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)
Thuc hién: . ‘
+ Truong hop ho so TTHC chua day du, chinh
. xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan 0.5 ngay
Budc 1 N
thién hod so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan lam viéc

thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xéc:
tiép nhéan hd so, lap Giéy tiép nhan hod so va
hen ngay tra két qua gui to chtic, cd nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.




Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. D& xuit
gidi phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién duoc
phan cong tham dinh

Budc 2 | * Gui kém cdac Van ban va dy thao lién quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
27 Trieong hop khéng can tién hanh xdc minh 6 ngay lam
' viéc
27 Truong hop can tién hanh xdc minh 11 ngay
' lam viéc
- Duyét két qua thém dinh, kiém tra, dé xuét | [ anh dao phong Bb
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh. .| tro tu phap
- Bao cao, trinh Lanh dao S¢ xem xét, quyet .
Buéc 3 | dinh gidi quyét TTHC. Ol ngay
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién quan: lam vige
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai So | Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay
Budc 4 2 s NI o
chuyén Van thu sé phat hanh. lam viéc
- Vao sér van ban, dong dau, phat hanh két qua | vian the S& Tur phap
gidi quyet TTHC.
. 2 e NPREY X £ ~ 0.5 ngéy
Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 14m viee
phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu phap tai :
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chirc, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua Hé | cua S¢ Tu phap tai .
Budc 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tdim PVHCC ?;5 neay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tinh am viee
Budc 7 Vian phong UBND tinh 1‘0 ngay
lam viéc
, TTPVHCC tinh
Buore .2 .4 . 2, g, A \
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw Iy ho so 01 ngay
lam viéc
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngay
7.2 duyét linh vue lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéce | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéc
Buoc o s . x. ..« | Vanthw Van phong 0.5 ngay
75 Phat hanh van ban, (so héa doi voi cdc két qud UBND tinh lam viée




TTHC chwa dwoc ky sé phdt hanh) chuyén két
qua cho Trung tam PVHCC tinh.

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém veé két
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai

- Trung tam PVHCC
tinh;

Budc 8 | quyét TTHC cho c4 nhan, to chiic hodc ch}lyén - Trung tam PVHCC ?éfnnfizz
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢c4p x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chuc

Tong thoi gian gidi quyét 20 - 25
ngay lam
viée

Luu y: Truong hop S¢ Tw phap cin tién hanh xiac minh tinh hop phap ciia ho so,

thoi han xac minh khong qua 15 ngay lam viéc.

2. Thii tuc: B6 nhiém lai cong chirng vién

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra tinh chinh xac, ddy da cta hd so th
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s dit liéu
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y hd so Dbi véi
truong hop tlep nhan tai Trung tam PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xéc:
tiép nhan hod so, 1ap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri t6 chuc, ca nhan;
chuyén ho so dén phong chuyén mén, So Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

Budc 1

- B0 phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé xuat
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va du thao lién quan:

+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Budc 2

Chuyén vién duoc
phén cong tham dinh

2] Truong hop khéng can tién hanh xdc minh

6 ngay lam
viéc




27 Trueong hop can tién hanh xdc minh 11 ngay
' lam vién
- Duyét két qua thﬁm dinh, kiém tra, dé xuét | | zpp dao phong Bb
gidi phap giai quyét TTHC theo quy dinh. | tro tu phap
- Bao cao, tr@nh Lanh dao S¢ xem xét, quyét .
Buéc 3 | dinh gidi quyét TTHC. 191 ngay
* Gui kem cac Van ban va du thao lién quan: am viee
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
Buge 4 | Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S6 Tuphdp | 01 ngay
chuyén Van thu sé phat hanh. lam viéc
- Vao S(A’), van ban, dong dau, phat hanh két qua | Vin the S¢ Tu phap
giai quyet TTHC. .
. 2 £ NPT X £ ~ 0.5 ngay
Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 1am viee
phan Tiép nhan va trd két qua S& Tu phap tai i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chire, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua HE | cia S¢ Tu phap tai 0 .
Budc 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tam PVHCC 1:5 neay
- Chuyén hé so dén Van phong UBND tinh tinh am viee
Bude 7 Vian phong UBND tinh 10 ngay
lam viéc
Burd TTPVHCC tinh
uoc . ; . .
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xu ly ho so 01 ngay
’ lam viéc
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngdy
7.2 duyét linh viee lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
7.4 lam viéc
Buce | Phdt hanh van ban, (sb héa doi véi cdc két qué | Van thw Van phong | 0.5 ngdy
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhdn trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0.5 ned
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | Trung tim PVHCC lé;m \igiéz
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢cip x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 20-25




ngay lam
viéc

Luu y: Truong hop Sé Tw phép cén tién hanh xdc minh tinh hop phap cia hd so,
thoi han xdc minh khong qua 15 ngay lam viéc.

3. Thii tuc: Mién nhiém cong chirng vién (truomg hop dwgc mién nhiém)

STT

Trinh tu/Ngi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cta ho so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li¢u
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y ho so Doi v6i
truong hop tlep nhan tai Trung tam PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién hod so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhin hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan hd so va
hen ngay tra két qua gui to chirc, c4 nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- B0 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé xuat
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Ho so TTHC;

+ Dy thdo Van ban lién quan

Chuyén vién duoc
phan cong tham dinh

2 ngay lam
Viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuat
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh.

- Béo cdo, trinh Lanh dao SO xem xét, quyét
dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Lanh dao phong Bb
trg tu phap

0.5 ngay
lam viéc

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai So
chuyén Van thu s¢ phat hanh.

Lanh dao S¢ Tu phap

0.5 ngay
lam viéc




- Vao s0 van ban, dong dau, phat hanh két qua
gidi quyet TTHC.

Van thu Sé Tu phap

Budc S | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo ?éfn newy
phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu phap tai :
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chirc, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua Hé | cia S¢ Tu phap tai .
Budc 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tdim PVHCC ?;5 neay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tinh am viee
Vian phong UBND tinh 10 ngay
lam viée
Budce 7 hoac 30
ngay lam
viéc
) TTPVHCC tinh
Buoc .2 X . 2, A \
7] Kiém tra, tiep nhan, chuyén xu ly ho so 01 ngay
lam viéc
Buwée | Xir Iy hé so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo doi
7.2 duyét linh vuc
751 Truwong hop ho so day dii 6.5 ngay
o lam viéc
797 Truong hop ho so can bé sung, xdc minh 26.5 ngay
- lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéec
Buce | Phdt hanh van ban, (s6 héa déi véi cic két qud | Van thu Van phong | 0.5 ngay
75 TTHC chwa dugc ky so phat hanh) chuyén ket UBND tinh lam viéc
: qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0.5 nod
Budce 8 | quyét TTHC cho c4 nhan, t6 chuc hoac chuyén | _ Trung tam PVHCC 1( g.Ay
A . . A 27 am vi¢c
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢c4p x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 churc
Tong thoi gian gidi quyét 15-35
ngay lam
viéc

Luu y: Truwong hgp thong tin trong hé so dé nghi mién nhiém chua day dua, chua
thong nhét hoac can xac minh, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh yéu ciu S¢ Tw
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phép bd sung, 1am rd hodc Chi tich Uy ban nhin dén cip tinh phoi hop véi cic co
quan, to chirc cé lién quan xdc minh thong tin trong hé so. Thoi han quy dinh tai
khoan nay dwgc tinh tir ngay chii tich Uy ban nhéan dan cap tinh nhan dwoc két qua bo
sung, 1am ré hodc xiac minh théng tin. Viéc xdc minh tinh hop phap ciia hd so thue
hién khong qua 20 ngay lam viéc.

4. Thi tuc: Cong nhan twong dwong ddi véi ngudi dwee diao tao nghé cong chirng &
nudc ngoai

STT

Trinh tu/N9gi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy da cta hd so thi
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li¢u
cia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy hd so Bdi véi
treong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC x4
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy dua, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri t6 chirc, ca nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xir Iy hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vy HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé xuét
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ H6 so TTHC;

+ Dy thdao Van ban lién quan

Chuyén vién duoc
phan cong tham dinh

07 ngay
lam viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuat
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh.

- B4o cho, trinh Lanh dao SO xem xét, quyét
dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Hé so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Lanh dao phong Bb
tro tu phap

0.5 ngay
lam viéc

Budc 4

Phé duyét két qua gidi quyét TTHC tai S&

Lanh dao S& Tu phép

0.5 ngay
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chuyén Vin thu s phat hanh.

lam viéc

- Vao sé), van ban, dong dau, phat hanh két qua
giai quyéet TTHC.

Van thu Sé Tu phap

0.5 ngay

Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC d&n Bo 1am viee
phéan Tiép nhan va trd két qua S& Tu phap tai i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhén két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Céng chire, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua Hé | cua S¢ Tu phap tai 0.5 1o
Bude 6 | thong théng tin giai quyet TTHC. Trung tim PVHCC | > &0
- Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tinh am viee
Budce 7 Van phong UBND tinh 1‘0 ngay
lam viéc
) TTPVHCC tinh
Buoc 2 A A 2 s 10 A \
71 | Kiémtra, tiep nhdn, chuyén xu ly ho so 01 ngay
' lam viéc
Buéce | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngdy
7.2 duyét linh vuc lam viéc
Buwéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéc | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéc
Burde Phat hanh van ban, (sé héa doi véi cdc ké:t qud | Van thu Van phong 0.5 ngay
75 TTHC chwa dwgc ky so phadt hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhan két quad; xac nhan trén phén mém veé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; \
. £ ST < P 0.5 ngay
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyén | - Trung tam PVHCC S
A . . A ISG . lam viéc
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | c4p x4 noi nhan hd so .
dé tra cho ca nhan, to6 churc
Tong thoi gian gidi quyét 20 ngay
lam viéc
5. Thi tuc: Thanh 13p Van phong cong chirng
STT Trinh tu/N¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du cua h?) so thu | - B phan Tiép nhan 0.5 ngay
Budc 1 | tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), so hoa ho | va Tra két qua ctua S& 1 a‘im viee

so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sé dit lidu

Tu phdp tai Trung
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ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xt 1y hd so Dbi véi
truong hop tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: huéng din bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chbi nhan hd so TTHC: giri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua giri t6 chirc, ca nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. P& xuit
giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién duoc
phén cong tham dinh

Budc 2 | * Gui kém cdc Van ban va dy thao lién quan: 92 ng‘?aAy
+ Ho so TTHC; fim vice
+ Dy thao Van ban lién quan
- Duyét két qua thém dinh, kiém tra, d& xuét | [ zph dao phong Bb
gidi phap giai quyét TTHC theo quy dinh. | tro tu phap
- B4o cdo, trinh Lanh dao S& xem xét, quyét .
Budc 3 | dinh giai quyét TTHC. ?‘.5 ngay
* Guti kem cdc Van ban va dy thdo lién quan: am viee
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao So Tuphdp | 0.5 ngay
Budc 4 PSRN . 1 S
chuyén Van thu s¢ phat hanh. lam viéc
- Vao scA'), van ban, dong dau, phat hanh két qua | vian thy S& Tur phap
giai quyéet TTHC.
. 2 14 , as £ £ A 0.5 ngay
Bude 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 14m viee
phan Ti€p nhan va trd két qua S& Tu phap tai i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Céng chire, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co s dir liéu cua HE | cua S¢ Tu phap tai 0.5 1o
Budc 6 | thong thong tin giai quyet TTHC. Trung tam PVHCC | neay
- Chuyén ho so dén Vian phong UBND tinh tinh am viee
Bude 7 Van phong UBND tinh 10 ngay

lam viéc
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, TTPVHCC tinh
Buoc .2 4 p IR, \
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw Iy ho so 01 ngay
’ lam viéc
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngdy
7.2 | duyét linh vuc lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéce | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
7.4 lam viéc
Buce | Phdt hanh van ban, (sb héa doi véi cdc két qud | Van thi Van phong | 0.5 ngdy
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qué cho Trung tdm PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhdn trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0.5 nei
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyén | - Trung tam PVHCC lé;m \igiéz
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢c4p xa noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay
lam viéc
6. Thii tuc: Hop nhit Vin phong cong chimg theo loai hinh cong ty hop danh
STT Trinh tu/Ngi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyeét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); queét (scan), so hoa ho | va Tra két qua cua So
so TTHC ti€p nhan, cap nhat vao Co so dir liéu | Tu phap  tai Trung
cua H¢ thong thong tin giai quyét TTHC cua | tam Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xur ly h6 so Doi véi | - Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tdm PVHCC x4 | ¢4p x3 noi nhan hd so
thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Thyc hién: \
, y g N N 0.5 nga
Budc 1 | + Truong hop ho so TTHC chua day du, chinh Am ‘;%1 é}cl

xac theo quy dinh: huong dan bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tiép nhan hd so va
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hen ngay tra két qua giri t6 chic, ca nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. P& xuit
giai phap giai quyet TTHC.

Chuyén vién duoc
phén cong tham dinh

02 ngay

Budc 2 | * Gui kém cdc Van ban va dy thao lién quan: < 1ee
+ Ho so TTHC; fim vice
+ Dy thao Van ban lién quan
- Duyét két qua thém dinh, kiém tra, d& xuét | [ znh dao phong Bb
gidi phap giai quyét TTHC theo quy dinh. | tro tu phap
- B4o cdo, trinh Lanh dao S& xem xét, quyét .
Budc 3 | dinh giai quyét TTHC. O‘.S ngay
* Guti kem cdc Van ban va dy thdo lién quan: lam vige
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao So Tuphdp | 0.5 ngay
Budc 4 PSRN . 1 S
chuyén Van thu s¢ phat hanh. lam viéc
- Vao scA'), van ban, dong dau, phat hanh két qua | vian thy S& Tur phap
giai quyéet TTHC.
. 2 1A , eas £ £ A 0.5 ngay
Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 14m viee
phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu phap tai i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Céng chire, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua HE | cua S¢ Tu phap tai 0.5 1o
Bude 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tam PVHCC | >80
- Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tinh am viee
Bude 7 Van phong UBND tinh 1‘0 ngay
lam viéc
, TTPVHCC tinh
Buoc .z 4 . 2,1, A .
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xur Iy ho so 01 ngay
lam viéc
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngay
7.2 duyét linh vuc lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéec
Buce | Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cic két qud | Van thu Van phong | 0.5 ngay
75 TTHC chwa dugc ky so phat hanh) chuyén ket UBND tinh lam viéc

qua cho Trung tam PVHCC tinh.
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Budc 8

Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két
qua da co, luu kho, thong béo tra két qua giai
quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc chuyén
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cip xa
dé tra cho cé nhan, to chirc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Téng thoi gian giai quyét

15 ngay
lam viéc

7. Thu tuc: Sap nhap Van phong cong chirng theo loai hinh céng ty hgp danh

STT

Trinh tu/No¢i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cua hd so th
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa hd
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s dit liéu
cia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xtr 1y hd so Dbi véi
truong hop tlep nhan tai Trung tam PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop ho so TTHC chua day du, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: guri
Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh xéc:
tiép nhén hd so, lap Giéy tiép nhan hod so va
hen ngay tra két qua gui to chtic, cd nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy hd so TTHC.

- B6 phéan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Pé xuat
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién duoc
phén cong tham dinh

02 ngay
lam viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuét
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh.

- B4o cho, trinh Lanh dao SO xem xét, quyét
dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Ho so TTHC;

Lanh dao phong Bb
trg tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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+ Dy thao Van ban lién quan

. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai So | Lanh dao S6 Tu phap | 0.5 ngay
Budc 4 2 s NI \ A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. lam viéc
- Vao sér van ban, dong dau, phat hanh két qua | vian the S& Tur phap
gidi quyet TTHC.
. 2 £ RES £ A ~ 0.5 ngéy
Budce 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 14m viee
phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu phap tai :
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chirc, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua Hé | cia S¢ Tu phap tai .
Budc 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tdim PVHCC ?;5 neay
- Chuyén hé so dén Vin phong UBND tinh tinh am viee
Budc 7 Vian phong UBND tinh 1‘0 ngay
lam viéc
) TTPVHCC tinh
Buoc .2 4 . 2 a1 A \
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so 01 ngay
lam viéc
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngdy
7.2 duyét linh vuc lam viéc
Buwéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéce | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéc
Buce | Phdt hanh van ban, (sb héa doi véi cdc két qud | Van thi Van phong | 0.5 ngdy
7 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qué cho Trung tdim PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhén trén phan mém vé két | - Trung tdm PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; \
. 0.5 ngay
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t chirc hodc chuyen - Trung tAm PVHCC | |3 vice
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa | cip x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
lam viéc

8. Thii tuc: Chuyén nhwong toan by phan von gép ciia toan bd thanh vién hop danh
ciia Van phong cong chirng

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thaoi gian
thuc hién
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Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua ho so thu
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa ho
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir ligu
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua
tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y ho so Doi v6i
truong hop tlep nhan tai Trung tim PVHCC xa
thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan bd sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh xac:
tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri t6 chic, ca nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, Sé Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

- B0 phan Tiép nhan
va Tra két qua cua So
Tu phap tai Trung
tam Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. D& xuat
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Hé so TTHC;

+ Dy thdo Van ban lién quan

Chuyén vién duoc
phan cong tham dinh

02 ngay
lam viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuét
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh.

- B4o cdo, trinh Lanh dao S& xem xét, quyét
dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cdc Van ban va dy thao lién quan:

+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Lanh dao phong Bo
trg tu phap

0.5 ngay
lam viéc

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai SO
chuyén Van thu s¢ phat hanh.

Lanh dao S& Tu phép

0.5 ngay
lam viéc

Budce 5

- Vao s0 van ban, dong dau, phat hanh két qua
gidi quyet TTHC.

- Chuyén két qua giai quyét TTHC dén B
phan Ti€p nhan va tra két qua So& Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

Van thu Sé Tu phap

0.5 ngay
lam viéc

Budc 6

- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so
TTHC. Cap nhat vao Co s& dir li€u cua Hé
thong thong tin giai quyét TTHC.

- Chuyén hé so dén Van phong UBND tinh

Cong chtre, vién chirc
cua S& Tu phap tai
Trung tdm PVHCC
tinh

0.5 ngay
lam viéc
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Buéc 7 Vian phong UBND tinh 1‘0 ngay
lam viéc
, TTPVHCC tinh
Buoc .2 4 . 2, 2, A \
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so 01 ngay
' lam viéc
Buéc | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngay
7.2 duyét linh vuc lam viéec
Buéce | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buée | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéc
Buce | Phdt hanh van ban, (sb héa doi véi cdc két qud | Van thi Van phong | 0.5 ngdy
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qué cho Trung tdim PVHCC tinh.
Nhén két qua; x4c nhédn trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, Iuu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; \
. A . A 2 . < 2 0.5 ngay
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | - Trung tam PVHCC 1am viee
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | cip x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chirc
Téng thoi gian giai quyét 15 ngay
lam viéc

9. Thii tuc: Chuyén ddi Vin phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tw nhan
thanh Van phong cong chirng theo loai hinh cong ty hgp danh

STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, day da cua hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa ho | va Tra két qua cua So
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co s¢ dir li¢u | Tu phdp tai Trung
ciia Hé théng thong tin giai quyét TTHC cua | tim Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xir Iy ho so Déi voi | Trung thm PVHCC
truong hop tlep nhan tai Trung tdm PVHCC X& | ¢4p x3 noi nhan hd so
Bude | thi chuyén vé Trung tim PVHCC tinh) 0.5 ng_éy
Thuc hién: lam viée

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du, chinh
xac theo quy dinh: hudng dan b6 sung, hoan
thién ho so va giri phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo quy
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dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh xac:
tiép nhan hod so, lap Gidy tlep nhan hd so va
hen ngay tra két qua giri t6 chic, ca nhan;
chuyén ho so dén phong chuyén mén, Sé Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.

Tham dinh, kiém,tra theo quy dinh. Dé xuat
giai phap giai quyet TTHC.

Chuyén vién duoc
phan cong tham dinh

Budc 2 | * Gii kém cac Van ban va du thdo lién quan: 02 ngay
+ H6 so TTHC; lam vige
+ Dy thdo Van ban lién quan
- Duyét két qua thﬁm dinh, kiém tra, dé xuét | [ anh dao phong Bb
giai phép gidi quyét TTHC theo quy dinh. .| tro tu phap
- Bao cao, trinh Lanh dao S¢ xem xét, quyet .
Buéc 3 | dinh giai quyét TTHC. ?‘-5 ngay
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién quan: am viee
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
Budc 4 Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao So Tu phap | 0.5 ngay
chuyén Van thu s¢ phat hanh. lam viéc
- Vao sér van ban, dong dau, phat hanh két qua | vian the S& Tur phap
gidi quyet TTHC.
. 2 £ 'NPREY X £ A 0.5 ngéy
Budce 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 14m viee
phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu phap tai :
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chirc, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua Hé | cia S¢ Tu phap tai .
Buéc 6 | thong thong tin giai quyet TTHC. Trung tam PVHCC ?;5 neay
- Chuyén ho so dén Van phong UBND tinh tinh dil VieC
. Vian phong UBND tinh 10 ngay
Buoce 7 lam viéc
Burd TTPVHCC tinh
woc . . . .
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so 01 ngay
' lam viéc
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngay
7.2 duyét linh vurc lam viéc
Buéce | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéc | Ky ho so, chuyén phat hanh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
7.4 lam viéc
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Buce | Phdt hanh van ban, (s6 héa doi véi cdc két qud | Van thi Van phong | 0.5 ngay
TTHC chwa duwgc ky so phat hanh) chuyén ket UBND tinh lam viéc
73| qua cho Trung tim PVHCC tinh.
Nhan két quad; xac nhan trén phén mém vé két | - Trung tam PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0.5 nod
Budc 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chic hodc chuyén | - Trung tam PVHCC léim \iéz
cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap Xa | ¢4p x4 noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, to6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay
lam viéc
10. Thi tuc: Ban Van phong cong chirng theo loai hinh doanh nghi€p tw nhan
STT Trinh tu/Nogi dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta hd so thu | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), s hoa ho | va Tra két qua cua So
so TTHC tiép nhan, cap nhat vao Co sé dit liéu | Tu phdp tai Trung
ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua | tam Phuc vu HCC;
tinh theo quy dinh (chuyén xtr Iy ho so Ddi véi | _ Trung tim PVHCC
truong hop tiép nhan tai Trung tam PVHCC xa cAp x4 noi nhan hd so
thi chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Thuc hién:
+ Trudng hop hd so TTHC chua day du, chinh
. xac theo quy dinh: huéng dan bd sung, hoan 0.5 ngay
Budce 1 A LA N e g A A A 12 \ \ i
thién ho so va gui phi€u yéu cau bo sung, hoan lam viéc
thién h so theo quy dinh;
+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét ho so TTHC theo quy
dinh.
+ Trudng hop hod so TTHC day du, chinh xac:
tiép nhan hd so, 1ap Giéy tiép nhan ho so va
hen ngdy tra két qua gui to chtrc, c4 nhan;
chuyén hd so dén phong chuyén mén, S& Tu
phap nghién ctru, tham muu xtr Iy ho so TTHC.
Tham dinh, kiém,tra theo quy dinh. Dé xuat Chuyén vién duogc
giai phap giai quyét TTHC. phan cong tham dinh ‘
Buéc 2 | * Giri kém cdc Van ban va du thdo lién quan: 02 ngay
+ Hé so TTHC: lam vice
+ Dy thdo Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuét | [anh dao phong Bo 0.5 o3
, e 2 : : .5 ngay
Budce 3 | giadi phép giai quyét TTHC theo quy dinh. trg tu phap 1am viee

- Béo céo, trinh Linh dao S& xem xét, quyét
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dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va du thao lién quan:
+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

., | Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S¢ Tuphdp | 0.5 ngay
Budc 4 2 s s T o oa
chuyén Van thu sé phét hanh. lam viéc
- Vao S(A’), van ban, dong dau, phat hanh két qua | Vip thu S¢ Tu phap
gidi quyet TTHC. .
. 2 £ NPREY X £ A 0.5 ngay
Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo 1am viee
phan Ti€p nhan va trd két qua S& Tu phap tai i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
- Nhan két qua giai quyét TTHC. S6 hoa ho so Cong chire, vién chirc
TTHC. Céap nhat vao Co so dir liéu cua HE | cia S¢ Tu phap tai 0 .
Budc 6 | thong thong tin giai quyét TTHC. Trung tam PVHCC 1:5 neay
- Chuyén hé so d&én Van phong UBND tinh tinh am viee
Buéc 7 | Van phong UBND tinh 10 ngay
lam viéc
, TTPVHCC tinh
Buoc .2 4 p IETEY. \
7 Kiém tra, tiep nhdn, chuyén xuw ly ho so 01 ngay
lam viéc
Buée | Xir Iy ho so, trinh lanh dao VPUBND tinh phé | Chuyén vién theo déi | 6.5 ngdy
7.2 duyét linh viee lam viéc
Buéc | Duyét ho so, trinh lanh dao UBND tinh ky Lanh dao Van phong 01 ngay
7.3 UBND tinh lam viéc
Buéce | Ky ho so, chuyén phdt hanh Lanh dao UBND tinh | 01 ngay
7.4 lam viéc
Buce | Phdt hanh van ban, (sb héa doi véi cdc két qué | Van thw Van phong | 0.5 ngdy
75 TTHC chwa dwoc ky so phat hanh) chuyén két UBND tinh lam viéc
: qua cho Trung tam PVHCC tinh.
Nhén két qua; xac nhdn trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua da co, luu kho, thong bao tra két qua giai | tinh; 0.5 nei
Budce 8 | quyét TTHC cho ca nhan, t6 chirc hodc chuyén | Trung tim PVHCC lé;m \igiéz
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa | ¢c4p xa noi nhan hd so i
dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay
lam viéc

II. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN
CUA SO TU PHAP
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1.Tha tuc: Ping ky tap sw hanh nghé céng chirng

STT

Trinh tu/N0Oi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

TH1

Nguwoi ding ky tip sw tw lién hé dwoc véi té chire hanh nghé cong chirng nhén

tap su

Buoc 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat
vao Co so dir liéu cua HE thng thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xtr Iy hd so Ddi véi truong hop
tlep nhan tai Trung tdm PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gli Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gurl t6 chic,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phdp nghién clru, tham muu
xir Iy ho so TTHC.

- B4 phan Tiép nhan va
Tra két qua cua Sé Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xut giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ H6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

3.5 ngay
lam viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
Xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Lanh dao phong B6 tro
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢
chuyén Van thu s¢ phat hanh.

Lanh dao S& Tu phap

01 ngay lam
viéc

Budc 5

- Vo s6 vin ban, dong dau, phat hanh két
qua giai quyét TTHC.

- Chuyén két qua giai quyet TTHC dén
Bo phan Tiép nhéan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.

Van thu va chuyén
vién S& Tu phap

01 ngay lam
viéc

Budc 6

Nhan két qud; xac nhan trén phén mém
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chirc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cdp xi dé tra cho ca
nhan, t6 chirc

- Trung tdm PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay
lam viéc

TH2

Nguwoi ding ky tip sw dwoc S¢ Tw phap bd tri tip sw va ding ky tap sw hanh

nghé cong chirng

Buoc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd so
thi tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 héa hd so TTHC tiép nhan, cip nhat
vao Co so dir liéu cua HE thng thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xtr Iy hd so Ddi véi truong hop
tlep nhan tai Trung tam PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xdac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua guri t6 chic,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
moén, S& Tu phap nghién clru, tham muu
xir Iy ho so TTHC.

- B phan Tiép nhan va
Tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat gidi phap giai quyét TTHC.
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

6.5 ngay
lam viéc
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quan:
+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
Xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,

Lanh dao phong B trg
tu phap

Budc 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. 0"5 ngay
* Guri kem cdc Van ban va dw thdao lién lam vigc
quan:

+ H6 so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai SO | Lanh dao S6 Tu phap | 01 ngay lam

Budc 4 2 T xrs R A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viée
- Vo s0 van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S Tu phap 01 ngay lam

Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dén viéc
B0 phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh.

Nhan két qua; xac nhan trén phin mém |- Trung tim PVHCC
vé két qua di co, luu kho, thong bao tra | tinh;

Bud két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngdy

udc 6 , < X A . g 3 S oia
chirc hogc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay
lam viéc

2. Thi tuc: Ping ky tip sw lai hanh nghé cong chirng sau khi cham dirt tap sw
hanh nghé céng chirng

STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
TH1 | Nguoi ding Ky tap su tw lién hé dwoc véi t6 chire hanh nghé cong chirng nhin
tap su
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so | - Bo phén Tiép nhan va
thi tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua ctia S¢ Tu
s0 hoa ho so TTHC ti€ép nhan, cap nhat | phap tai Trung tam 0.5 ngay
Bude 1 | vio Co so dir ligu cua Hé thong thong tin | Phuc vu HCC; le‘;m vide
gidi quyét TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tim PVHCC |

(c}luyén xtr Iy hd so Déi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC xa thi

cap xa noi nhan ho so
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chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan b
sung, hoan thién ho6 so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhéan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
c4 nhan; chuyén ho so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy hd so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyeét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

) * Gui kem cdc Van ban va dy thado lién 3.5 ngay
Budce 2 : N
quan. lam viéc
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | sph dao phong B6 tro
xuat gidi phap giai quyét TTHC theo quy | y phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
, &t dinh oidi A 0.5 ngay
Budce 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. A >
* Gui kem cdc Van ban va du thdo lién lam vigc
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dur thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S& | Lanh dao S6 Tu phdp | 01 ngay lam
Budce 4 2 nrs s T .
chuyén Van thu sé phat hanh. viéc
- Vio s van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S¢ Tu phap 01 ngay lam
Buée 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dén viée
Bo phan Tiép nhéan va tra két qua S¢ Tu
phéap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tdm PVHCC
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh; 0.5 nod
Bude 6 | 14 e £ S A R A . ngay
uoc 6 | két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | _ Trung tdim PVHCC | 1ym viée

chtc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cap xd dé trd cho cé

cap xa noi nhan ho so
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nhan, t6 chuirc

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay
lam viéc

TH2

Nguoi diang ky tap sy duwge S¢ Tu phap b6 tri tap sw va ding ky tip sw hanh

nghé cong chirng

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 héa hé so TTHC tiép nhan, cap nhat
vao Co so dir liéu cua HE thong thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xir Iy hd so Péi véi truong hop
tlep nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tdm PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chéi nhan hd so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6 chirc,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phép nghién ctru, tham muu
xtr Iy hd so TTHC.

- Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cua So Tu
phédp tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Du thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

6.5 ngay
lam viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
xuit giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va du thao lién
quan:

+ H6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Lanh dao phong B trg
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budce 4 2 xrx g Ty A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéc
- Vio s van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S¢ Tu phép 01 ngay lam
Buée 5 | Chuyén két qua giai quyet TTHC dén viée
Bo phan Tiép nhéan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phén mém | - Trung tam PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
Bud két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan, t6 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngay
ubc 6 | L L A N L Tung s 2
chirc hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay
lam viéc

3. Thii tuc: Thay doi noi tip sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé
cong chirng tir to chirc hanh nghé cong chirng nay sang to chirc hanh nghé cong
chirng khéc trong ciing mét tinh, thanh phd truc thudc Trung wong

STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién

TH1 | Nguoi tip sw tw lién hé dwoc véi to chire hanh nghé cong chirng nhén tap sw

Kiém tra tinh chinh xéc, déy du cta hod so | - BO phan Tiép nhan va

thii tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua cua S Tu

s6 hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm

vao Co s¢ dir lidu ciia Hé théng thong tin | Phuc vu HCC;

giai qyyét TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Tryng tam PVHCC

(chuyén xtr ly h6 so D61 voi truong hop | c4p xd noi nhan hd so

tiép nhan tai Trung tdam PVHCC xa thi

chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da, 0.5 ngay

Budce 1 | chinh x4c theo quy dinh: huéng dan b lam viee

sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chbi nhén hd so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan
ho so v hen ngay tra két qua gui t6 chuc,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén




28

moén, SO Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy ho so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyeét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

) * Gui kem cdc Van ban va du thao lién 2.5 ngay
Budce 2 : oA
quan. lam viéc
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | sph dao phong B6 tro
xuat gidi phap giai quyét TTHC theo quy | y phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
. A di A 0.5 ngay
Bude 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. e
* Gui kem cdc Van bdan va du thdo lién lam vigc
quan:
+ H6 so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 0.5 ngay
Budce 4 2 xrs LA Ty NN
chuyén Van thu so phat hanh. lam viéc
- Vio s van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyeét TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Bude 5 | Chuyén két qua giai quyé:[ TTHC dn lam viéc
Bd phéan Ti€p nhan va tra két qua S¢ Tu
phéap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phin mém | - Trung tim PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong béo tra | tinh;
Bud két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngdy
wéc 6 |, S 2 . . g s S
chirc hogc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
lam viéc
TH2 | Ngwoi tap sw khong tu lién hé dwoe noi tap sw méi va dé nghi S& Tw phap bd
tri noi tap sw méi
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so | - B6 phan Tiép nhan va
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua ctua S¢ Tu
s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm
Buse 1 vao Co s¢ dir liéu cua He thdng thong tin | Phuc vu HCC; 0.5 ngay
giai quyét TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tim PVHCC lam viéc

(chuyén xir 1y ho so DOi v6i truong hop
tiép nhan tai Trung tam PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tdim PVHCC tinh)

cap xa noi nhan ho so
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Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bd
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
glri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua guri to chuc,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy hd so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdac Van ban va dw thdo lién 6.5 ngay
Budc 2 : o
quan. lam viéc
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | sph dao phong B6 trg
xuat gidi phap giai quyét TTHC theo quy | y phap
dinh.
- Bé}o cao, trinh L:Zlnh dao SO xem xét, .
Bude 3 | quyét dinh gidi quyét TTHC. O‘.S ngay
* Gui kem cdc Van ban va du thdo lién lam vigc
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay lam
Budc 4 2 xrs st Tn .
chuyén Van thu s& phat hanh. viéce
- Vao sb van ban, dong dau, phat hanh két | van thue va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S& Tu phap 01 ngay lam
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dén viéc
B0 phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phin mém | - Trung tdm PVHCC
Vé’ két qua da co, Iuu kho, thong bao tra | tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngay
Budc 6 | ¢ 2 . . g s o
chirc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu | ¢4p x3 noi nhan ho so lam viéc

hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t0 chirc
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Tong thoi gian gidi quyét

10 ngay
lam viéc

Luwu y: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay dwoc nhén tip s tai to chirc hanh
nghé cong chirng méi, ngudi tip sw ndp Gidy dé nghi thay doi noi tip sw hanh nghé
cong chirng deén S& Tw phap noi diang ky tap su.

4. Thi tuc: Thay d6i noi tip sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé
cong chirng tai tinh, thanh phé true thude Trung wong nay sang to chirc hanh nghé
cong chirng tai tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac

STT

Trinh tw/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thue hién

TH1

Nguwoi ding ky tip sw tw lién hé dwoc véi té chire hanh nghé cong chirng nhén

tap su

Budce 1

Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 héa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat
vao Co s dir lidu cuia Hé thong thong tin
giai quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y ho so Doi v6i truong hop
tiép nhén tai Trung tam PVHCC xa& thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan hd so, 1ap Gidy tiép nhan
hd so va hen ngdy tra két qua giri to chc,
ca nhan; chuyén ho so dén phong chuyén
mon, S& Tu phép nghién ctru, tham muu
xir Iy ho so TTHC.

- B phan Tiép nhan va
Tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xut giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va du thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién duogc
phan cong tham dinh

4.5 ngay
lam viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
xuat gidi phap gidi quyét TTHC theo quy

Lanh dao phong B trg

0.5 ngay
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dinh. tu phap lam viéc
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:
+ H6 so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 0.5 ngay
Budc 4 2 T xrs R s A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. lam viéc
- Vo s0 van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyet TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyé:c TTHC dén lam viéc
B§ phan Ti€p nhan va trd két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phin mém |- Trung tdm PVHCC
vé két qua di co, luu kho, thong béo tra | tinh;
Bud két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngdy
udc 6 . < X A . g 3 S oia
chirc hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay
lam viéc
TH2 | Nguoi ding ky tap sw khong tuw lién hé dwoc noi tip sw méi va dé nghi S¢ Tw
phap bé tri noi tap sw méi
Kiém tra tinh chinh x4c, ddy du cua ho so | - Bo phan Tiép nhan va
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua ctua S¢ Tu
s6 hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm
vao Co s0' dir liéu cua Hé théng thong tin | Phuc vu HCC;
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Tryng tam PVHCC
(chuyen xir 1y hd so Déi véi truong hop cip x4 noi nhan ho so
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Bude 1 Thuc hién: . . 0.5 ngéy
+ Truong hop ho so TTHC chua day du, 1am vige

chinh xac theo quy dinh: hudng dan b
sung, hoan thién ho6 so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chéi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
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xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

Thélm dinh, kiém tra theo quy dinh. D&
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdc Van ban va du thao lién 6.5 ngay
Budce 2 : N
quan: lam viéc
+ Ho so TTHC;
+ Du thdao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | snh dao phong B trg
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy | tr phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
. &t dinh gidi A 0.5 ngay
Buédce 3 | quyét dinh giai quyet TTHC. e
* Giri kém cdc Van ban va du thio lién lam vige
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budce 4 2 Txrs g Ty =
chuyén Van thu so phat hanh. viéc
- Vo s6 van ban, dong du, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyeét TTHC. vién S¢ Tu phap 01 ngay lam
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén viéce
B§ phan Ti€p nhan va trd két qua S¢ Tu
phdp tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phidn mém | - Trung tim PVHCC
Vé’ két qua da cq, luu kho, thong béao tré tinh;
. két qua giai quyeét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay
Budce 6 . 3 NN
chirc hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay
lam viéc

Luu y: Thoi han dé Sé Tw phap noi nguoi tap sw da ding ky tip su ra quyét dinh xo4
ding Ky tap sw 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc gidy dé nghi ciia nguoi tip

su.
5. Thii tuc: Cong nhin hoan thanh tip sy hanh nghé céng chimg
STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian
quyeét thuc hién
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Buoc 1

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s0 hoa hd so TTHC tiép nhan, cip nhat
vao Co so dir liéu cua HE thng thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xtr Iy hd so Ddi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gtri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
moén, S& Tu phap nghién clru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

- B phan Tiép nhan va
Tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan hd so

0.5 ngay

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xudt giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va du thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

6.5 ngay

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
Xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thdao Van ban lién quan

Lanh dao phong B6 trg
tu phap

0.5 ngay

Buoc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S6
chuyén Van thu s¢ phat hanh.

Lanh dao S¢ Tu phap

01 ngay

Budc 5

- Vo s0 vin ban, dong du, phat hanh ket
qua giai quyet TTHC.

- Chuyén két qua giai quyet TTHC dén
B0 phan Tiép nhéan va tra két qua S¢ Tu

Van thu va chuyén
vién S& Tu phap

01 ngay
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phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh.

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phﬁn mém
vé két qua di co, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chtc hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cap x3 dé tra cho ca
nhan, t6 churc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

0.5 ngay

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay

. Thii tuc: ChAm diit tp s hanh nghé cong ching

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat
vao Co s¢ dir lidu ciia Hé théng thong tin
giai quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xtr Iy hd so Ddi véi trudng hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan b
sung, hoan thién hé so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhéan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chuc,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy hd so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua cua SO Tu
phap tai Trung tdm
Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ H6 so TTHC;

+ Du thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phéan cong tham dinh

02 ngay lam
viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
xuat giai phap gidi quyét TTHC theo quy

Lanh dao phong B6 tro
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién

quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dur thdao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai So | Lanh dao S¢ Tu phap | 01 ngay lam
Budc 4 2 T xrs R A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viée
- Vo s0 van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyet TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén lam viéc
B§ phan Ti€p nhan va trd két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phin mém |- Trung tdm PVHCC
veé két qua da co, luu kho, thong bao tra tinh;
. ket qua giai quyet TTHC cho cd nhén, t6 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngay
Buéc 6 |, ¢ 2 . . g 4 e
chirc hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viéc
7. Thii tuc: Ping ky tham du kiém tra két qua tip su hanh nghé cong chig
STT Trinh tu/NQi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, dﬁy dt cta hod so | - BO p’hén Tiép nhan va
thu tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), | Tra két qua cua So Tu
s0 hoa ho so TTHC ti€p nhan, cép nhat | phap tai Trung tam
vao Co s¢ dir liéu cua HE thong thong tin | Phuc vu HCC;
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tim PVHCC
(chuyen xtr Iy hd so Ddi véi truong hop cép xa noi nhan hd so
tiép nhén tai Trung tdm PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tam PVHCC tinh)
Bu6e 1 | Thyc hién: 01 ngay

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.
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+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xac: tiép nhan ho so, 1ap Gidy tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua giri to chrc,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

Th?lm dinh, kiém tra theo quy dinh. bé
xuat gidi phap giai quyét TTHC.
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

Budc 2 quan: 10 ngay
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | 5nh dao phong B trg
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy | ty phap
dinh.
- Bz'}o cao, trinh L:?mh dao S& xem xét,
Budc 3 | quyét dinh giadi quyét TTHC. 01 ngay
* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap ‘
Buge 4 chuyén Van thu sé phat hanh. 01 ngay
- Vo s0 van ban, dong dau, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyet TTHC. vién S¢ Tu phap 01 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén
B6 phan Ti€p nhan va tra két qua S& Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tdm PVHCC
Vé’ ket qua da cq, luu kho, thong bao tra} tinh;
Bude 6 ket, qua giai qu}iet TTHC cho cd nhan, t0 | _ “Trung .tém PVHCC 01 ngy
chirc hogc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 15 ngay
8. Thii tuc: Cap thé cong chirng vién
STT Trinh tu/N0i dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyet thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so | - Bo phén Tiép nhan va
Buée 1 | thi tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua cta S¢ Tu 0.5 ngay
phap tai Trung tam | lam viéc

s6 héa hd so TTHC tiép nhdn, cip nhat
vao Co s¢ dit 1iéu cua HE thong thong tin
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giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xt 1y hd so Déi véi trudng hop
tlep nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hdo so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

Phuc vu HCC;

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

Thém dinh, kiém tra theo quy dinh. bé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdc Van ban va du thao lién 02 ngay lam
Budce 2 : .
quan. VIEC
+ Ho so TTHC;
+ Du thdao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | znh dao phong B trg
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy | tr phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
. &t dinh gidi A 0.5 ngay
Budce 3 | quyét dinh giai quyet TTHC. e
* Giti kém cdc Van ban va dy thio lién lam vige
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budce 4 2 xrs g Ty .
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéc
- Vao s6 van ban, dong du, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyeét TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Buée 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén lam viéc
B§ phan Ti€p nhan va tra két qua S¢ Tu
phdp tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Budce 6 Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC | 0.5 ngay
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh; lam viéc
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két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chte hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cdp xi dé tra cho ca
nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay
lam viéc

9. Thii tuc: Cap lai thé cong chirng vién

STT

Trinh tu/Nogi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat
vao Co s¢ dir liéu cua HE thong thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xt 1y hd so Ddi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bo
sung, hoan thién hd so va gti phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhéan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy ho so TTHC.

- Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua cta SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cap x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ H6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

02 ngay lam
viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

Lanh dao phong B6 trg
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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- Bao cdo, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.
* Gui kem cac Van ban va du thao lién

quan:
+ Ho6 so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay lam
Budce 4 2 vrs o Ae T .
chuyén Van thu s& phat hanh. viéce
- Vao s van ban, dong dau, phat hanh két | vin the va chuyén
qua giai quyet TTHC. vién S& Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dén lam viéc
B0 phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phin mém | - Trung tim PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
Bud két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngdy
uGc 6 |, TS 2 . . g s e
chirc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu | ¢4p x3 noi nhan ho so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viée
10. Thi tuc: Thu hdi thé cong chirng vién
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so | - B6 phan Tiép nhan va
thil tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua ctua S¢ Tu
s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm
vao Co sé dir liéu cua HE théng thong tin | Phuc vu HCC;
giai q}lyé't TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tam PVHCC
(chuyén xur ly h6 so D61 voi truong hop | c4p x3d noi nhan hd so
tiép nhan tai Trung tdim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)
Buge 1 | Thuchien: ‘ 0.5 ngy
+ Truong hop ho so TTHC chua day du, lam viée

chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chéi nhén h6 so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC diy du, chinh
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xéc: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

Thém dinh, kiém tra theo quy dinh. D&
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdc Van ban va du thao lién 02 ngay lam
Budce 2 : .
quan. viéc
+ Ho so TTHC;
+ Du thdao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | snh dao phong B trg
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy | tr phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
. &t dinh gidi A 0.5 ngay
Buédce 3 | quyét dinh giai quyet TTHC. e
* Giri kém cdc Van ban va du thio lién lam vige
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budce 4 2 Txrs g Ty =
chuyén Van thu so phat hanh. viéc
- Vo s6 van ban, dong du, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyeét TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén lam viéc
B§ phan Ti€p nhan va trd két qua S¢ Tu
phdp tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phidn mém | - Trung tim PVHCC
vé két qua da cq, luu kho, thong bao tré tinh;
. két qua giai quyeét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trung tam PVHCC | 0.5 ngay
Budce 6 . 3 NN
chirc hoic chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viéc
11. Thu tuc: Pang ky hoat dong Van phong cong chirng
STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cta hd so | - Bo phéan Tiép nhan va
Buse 1 thu tuc hanh chinh (TTHC); quet (scan), | Tra két qua cia S¢ Tu | 0.5 ngay
s hoa hd so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm | lam viéc
vao Co s& dir liéu cua Hé thong thong tin | Phuc vu HCC;
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giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xt 1y hd so Déi véi trudng hop
tlep nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd
sung, hoan thién hd so va giri phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién ho so theo quy
dinh;

+ Trudng hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chdi giai quyét hdo so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

- Trung tam PVHCC
cAp x4 noi nhan hd so

Thém dinh, kiém tra theo quy dinh. bé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdc Van ban va du thao lién 02 ngay lam
Budce 2 : .
quan. VIEC
+ Ho so TTHC;
+ Du thdao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé | | znh dao phong B trg
xuat giai phap giai quyét TTHC theo quy | tr phap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
. &t dinh gidi A 0.5 ngay
Budce 3 | quyét dinh giai quyet TTHC. e
* Giti kém cdc Van ban va dy thio lién lam vige
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budce 4 2 xrs g Ty .
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéc
- Vao s6 van ban, dong du, phat hanh két | van thu va chuyén
qua giai quyeét TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay
Buée 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén lam viéc
B§ phan Ti€p nhan va tra két qua S¢ Tu
phdp tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Budce 6 Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC | 0.5 ngay
vé két qua da cd, luu kho, thong bao tra | tinh; lam viéc
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két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chte hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cdp xi dé tra cho ca
nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhan ho so

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay
lam viéc

12. Thii tuc: Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong ¢

ong chirng

STT

Trinh tu/N0i dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyeét

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra tinh chinh xéc, day du cua hd so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 héa hd so TTHC tiép nhan, cip nhat
vao Co s dir lidu cua Hé thong thong tin
giai quyét TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyén xir 1y ho so Dbi voi trudng hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC x3 thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tur chéi nhén hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hé so TTHC déy du, chinh
xac: tiép nhan ho so, lap Gidy tlep nhan
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phép nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budce 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xudt giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

02 ngay lam
viéc

Budc 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé
Xudt giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién

Lanh dao phong BO trg
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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quan:
+ Ho so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S6
chuyén Van thu sé phat hanh.

Lanh dao S¢ Tu phap

01 ngay lam
viéc

Budc 5

- Vao sb van ban, dong dau, phat hanh két
qua giai quyét TTHC.

- Chuyén két qua giai quyét TTHC dén
B0 phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.

Van thu va chuyén
vién S¢ Tu phép

0.5 ngay
lam viéc

Budc 6

Nhan két qua; xac nhan trén phin mém
vé két qua di co, luu kho, thong bao tra
két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to
chte hodc chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong cdp xi dé tra cho ca
nhan, t6 chuc

- Trung tam PVHCC
tinh;

- Trung tam PVHCC
cap xa noi nhén ho so

0.5 ngay
lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay
lam viéc

13. Thii tuc: Cap lai Gidy ding ky hoat dong cho Vin phong cong chirng do bi
mét, hong

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thue hién
Kiém tra tinh chinh xéc, déy dt cta hod so | - BO phan Tiép nhan va
thii tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua cua So Tu
s6 hoa ho so TTHC tiép nhan, cap nhat | phdp tai Trung tdm
vao Co so dir liéu cua HE thng thong tin | Phuc vu HCC;
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung thm PVHCC
(chuyen xtr Iy hd so Déi v6i truong hop cAp x4 noi nhan hd so
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tdm PVHCC tinh)
Thuc hién:
Buge 1 | T Truong hop h6 so TTHC chua day du, 0.5 ngay
chinh xac theo quy dinh: huéng dan bd lam viéc

sung, hoan thién ho so va gli phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
gui Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhan
ho so va hen ngay tra két qua gui to chirc,
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ca nhan; chuyén ho so dén phong chuyén
moén, SO Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy ho so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

* Gui kem cdc Van ban va du thado lién 02 ngay lam
Budc 2 : .
quan. VIEC
+ Ho so TTHC;
+ Dur thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, d¢ | [ anh dao phong B6 trg
xudt giai phap giai quyét TTHC theo quy tu phap
dinh.
- Bé}o cao, trinh L:th dao SO xem xét, .
Bude 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. O"S ngay
* Gui kem cdc Van ban va dw thdo lién lam vige
quan:
+ Ho so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap 01 ngay lam
Budc 4 2 s 1 2 Ty .
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéce
- Vao s6 vin ban, dong dau, phat hanh két | vin thue va chuyén
qua giai quyct TTHC. vién S& Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dén lam viéc
Bd phan Ti€p nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhén két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tim PVHCC
Vé’ két qua da co, luu kho, thong bdo tra | tinh;
. ket qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngay
Budce 6 . < 2 A . g . N
chirc hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t0 chirc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viéc
14. Thi tuc: Ping ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhat
STT Trinh tu/Noi dung cong viéc Trach nhi¢m giai Thaoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so | - Bo phéan Tiép nhan va
thi tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua cua S¢ Tu
Bude 1 s0 hoa ho so TTHC ti€ép nhan, cap nhat | phap tai Trung tam 0.5 ngay
vao Co s dir ligu cua H¢ thong thong tin | Phuc vu HCC; lam vige
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tam PVHCC

(chuyén xir 1y h6 so Dbi véi trudng hop
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tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudng hop hd so TTHC chua déy da,
chinh xac theo quy dinh: hudng dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tu chéi nhén hd so TTHC:
gti Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop ho so TTHC déy du, chinh
xac: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhéan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6 chuc,
ca nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xir 1y hd so TTHC.

cap xa noi nhan ho so

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

) * Gui kem cdc Van ban va du thao lién 02 ngay lam
Budc 2 : .
quan. VIEC
+ Ho so TTHC;
+ Dur thao Van ban lién quan
- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, d¢ | [ anh dao phong B6 trg
Xuat giai phap giai quyet TTHC theo quy | ty phap
dinh.
- Bao cdao, trinh Lanh dao S& xem xét, .
Budc 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. O"S ngay
* Gui kem cdc Van ban va dw thdo lién lam viec
quan:
+ Ho6 so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai SO | Lanh dao S¢ Tu phap | 01 ngay lam
Budc 4 2 xrs 1 2 Ty .
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéc
- Vao s6 van ban, dong dau, phat hanh két | vin thue va chuyén
qua giai quyct TTHC. vién S& Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyé:t TTHC dén lam viéc
Bd phéan Ti€p nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phin mém |- Trung tdm PVHCC
. vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh; 0.5 ngay
Bude 6 | & qua giai quyét TTHC cho ca nhan, to | Trung tdm PVHCC | lam viée

chte hodc chuyén cho Trung tim phuc vu

cap xa noi nhén ho so
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hanh chinh cong cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuic

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay
lam viéc

15. Thii tuc: Thay ddi ndp dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

chirng nhén sap nhap

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém giai
quyeét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua ho so
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan),
s6 hoa hd so TTHC tiép nhan, cdp nhat
vao Co s¢ dir liéu cua He thdng thong tin
giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh
(chuyen xtr 1y hd so Ddi véi truong hop
tiép nhan tai Trung tim PVHCC xa thi
chuyén vé Trung tim PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Trudong hop hd so TTHC chua day du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hd so va gui phiéu yéu
cau bod sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC:
guri Phiéu tir chéi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop hd so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tlep nhén
hd so va hen ngay tra két qua gui t6 chic,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctru, tham muu
xtr Iy h6 so TTHC.

- B) phéan Tiép nhan va
Tra két qua cia SO Tu
phap tai Trung tam
Phuc vu HCC;
- Trung tam PVHCC
cip x4 noi nhan ho so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuét giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

02 ngay lam
viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, d¢
Xudt giai phap giai quyét TTHC theo quy
dinh.

- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét,
quyét dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

Lanh dao phong Bo trg
tu phap

0.5 ngay
lam viéc
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+ H6 so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay lam
Budce 4 2 Nrs 1T .
chuyén Van thu sé phat hanh. viéc
- Vao s6 van ban, dong dau, phat hanh két | vin thu va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S Tu phap 0.5 ngay
Buse 5 | - Chuyén két qua giai quyet TTHC dn lam viéc
Bo phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh.
Nhép két qua; xac nhan trén phﬁn mém | - Trung tam PVHCC
V@ két qua da C('),, luu kho, thong bao trz:i tinh;
. két qua giai quyét TTHC cho cé nhan, t6 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngay
Bugc 6 | ., ¢ 2 . L rung s 2
chirc hodc chuyén cho Trung tdm phuc vu | ¢4p x4 noi nhan hd so lam viéc
hanh chinh cong cap x& dé tra cho ca
nhan, to chirc
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
lam viéc

16. Thii tuc: Thay ddi ndp dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong
chirng nhan chuyén nhwong vén gép

STT Trinh tu/N9gi dung cong viéc Trach nhiém giai Thoi gian
quyét thuc hién
Kiém tra tinh chinh xé4c, day du cta hd so tha | - Bo phan Tiép nhan
tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sé hoa hd | va Tra két qua cua
so TTHC tiép nhan, cdp nhat vao Co so dit | S6 Tu phap  tai
liéu ciia Hé thong thong tin giai quyét TTHC | Trung tdm Phuc vu
cua tinh theo quy dinh (chuyén xir 1y hd so | HCC;
Pbi v6i truong hop tlep nhén tai Trung tam | _ Trung tam PVHCC
PVHCC x3 thi chuyén vé Trung tim PVHCC cAp x4 noi nhan hd
tinh) SO
Thuc hién:
+ Truong hop hd so TTHC chua déy du, chinh 0.5 ngay
Bude 1 | xéc theo quy dinh: huéng dan bo sung, hoan la‘;m viee

thién hd so va giri phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh;

+ Truong hop tir chdi nhan hd so TTHC: gui
Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC theo quy
dinh.

+ Truong hop h6 so TTHC déy du, chinh xéc:
tiép nhan ho so, 1ap Gidy tlep nhan ho so va
hen ngay tra két qua giri t6 chtic, ca nhén;
chuyén hé so dén phong chuyén mon, S¢ Tu
phap nghién ctru, tham muu x Iy hd so
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TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé xuét

Chuyén vién duogc

giai phap giai quyet TTHC. phan cong tham dinh | ) ..
Budc 2 | * Gui kém cdc Van ban va dy thdo lién quan: ngay lam
+ Ho so TTHC; viee
+ Dy thdo Van ban lién quan
- Duyét két qua tl}ém dinh, kiém tra, dé xuat | | znh dao phong Bd
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh. | trg tur phap
- Béo cdo, trinh Lanh dao S¢ xem xét, quyét .
Budgc 3 | dinh giai quyét TTHC. 0‘.5 ngay
* Guri kem cac Van ban va du thado lién quan: lam vige
+ Ho6 so TTHC;
+ Dy thao Van ban lién quan
. Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢ | Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay lam
Budc 4 2 \rx e ns 1A A
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéc
- Vao sélvén ban, dong dau, phat hanh két qua | Vin thu va chuyén
giai quyét TTHC. vién S Tu phap 0.5 ngay
Budc 5 | - Chuyén két qua giai quyét TTHC dén Bo lam viéc
phan Tiép nhan va trd két qua S Tu phap tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé két | - Trung tim PVHCC
qua dé co, luu kho, théng bao tra két qua giai | tinh; 0.5 1
Buéc 6 quyet TTHC cho c4 nhan, t6 chtic hoic | . Trung tim PVHCC 1" ngay
chuyen’ cho Trung tam phuc vu hanh chinh | ¢4y x3 noi nhan hd am viee
cong cap xa dé tra cho c4 nhan, t6 chtic SO
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay
lam viéc

chirng duwgc ban

17. Thii tuc: Thay ddi ndp dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

STT Trinh tu/Ng¢i dung cong viéc Trach nhiém giai Thaoi gian thue
quyét hién
Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy da cua ho so | - BO phan Tiép nhan va
thu tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), | Tra két qua cua S6 Tu
s0 hoa h6 so TTHC tiép nhan, cép nhat | phap tai Trung tam
vao Co so dir liéu cua HE thong thong tin | Phuc vu HCC;
, giai quyet TTHC cua tinh theo quy dinh | _ Trung tim PVHCC 0.5 ngdy lam

Budc 1 (chuyen xir 1y ho so Ddi véi trudng hop cip x4 noi nhan hd so vide
tiép nhén tai Trung tdm PVHCC xa thi :
chuyén v€ Trung tam PVHCC tinh)
Thuc hién: ‘
+ Truong hop h6 so TTHC chua day du,
chinh x4c theo quy dinh: huéng dan bd
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sung, hoan thién hd so va gti phiéu yéu
cau bd sung, hoan thién hd so theo quy
dinh;

+ Truong hop tur chéi nhan hd so TTHC:
giri Phiéu tir chéi giai quyét hé so TTHC
theo quy dinh.

+ Trudng hop hd so TTHC day du, chinh
xéc: tiép nhan hd so, lap Gidy tiép nhéan
ho so va hen ngay tra két qua gui t6 churc,
c4 nhan; chuyén hd so dén phong chuyén
mon, S& Tu phap nghién ctu, tham muu
xir Iy h6 so TTHC.

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé
xuat giai phap giai quyét TTHC.

Chuyén vién dugc
phan cong tham dinh

) * Gui kem cac Van ban va dy thao lién 02 ngay lam
Budc 2 . .
quan. VIEC
+ Ho so TTHC;
+ Du thao Van ban lién quan
- Duygét két qua tham dinh, kiém tra, dé | [ znh dao phong B tro
Xudt giai phap giai quyet TTHC theo quy | ty phéap
dinh.
- Bao cao, trinh Lanh dao S& xem xét, o
Bude 3 | quyét dinh giai quyét TTHC. 0.5 ngay lam
* Gui kem cdc Van ban va dw thdo lién viee
quan:
+ Hb so TTHC;
+ Dy thdo Van ban lién quan
, Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai So | Lanh dao S¢ Tu phap 01 ngay lam
Budc 4 2 xrs 12 T
chuyén Van thu s¢ phat hanh. viéce
- Vao s van ban, dong dau, phat hanh két Vin thu va chuyén
qua giai quyét TTHC. vién S¢ Tu phap 0.5 ngay lam
Buée 5 | Chuyén két qua giai quyet TTHC dén viéc
Bo phan Tiép nhan va tra két qua S¢ Tu
phap tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém | - Trung tdm PVHCC
vé két qua da co, luu kho, thong bao tra | tinh;
Bud két qua giai quyét TTHC cho ca nhan, t0 | - Trune tam PVHCC | 0.5 ngiy lam
uoc 6 . < 2 A . g . A
chirc hodc chuyén cho Trung tam phuc vu | c4p x4 noi nhan hd so viéc
hanh chinh céng cap xa dé tra cho ca
nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay lam

viée
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18. Thi tuc: Cong nhan Piéu ¢ ciia Vin phong cong chirng dwoc thanh lap
truwdc ngay 01/7/2025

STT

Trinh tu/Noi dung cong viéc

Trach nhiém gii quyét

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra tinh chinh xac, day du cua hd so
tht tuc hanh chinh (TTHC); quét (scan), sb
hoa hd so TTHC tiép nhén, cip nhat vao Co
so dir liéu ctua Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh theo quy dinh (chuyen xu ly
hd so Dbi véi trudng hop tlep nhén tai
Trung tdm PVHCC x4 thi chuyén vé Trung
tam PVHCC tinh)

Thuc hién:

+ Truong hop hd so TTHC chua déy du,
chinh xac theo quy dinh: huong dan bo
sung, hoan thién hé so va giri phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so theo quy dinh;

+ Truong hop tu chéi nhén hdé so TTHC:
giri Phiéu tir chdi giai quyét hd so TTHC
theo quy dinh.

+ Truong hop h6é so TTHC déy du, chinh
xéc: tiép nhan hod so, lap Giay tlep nhan ho
so va hen ngay tra két qua giri to chuc, ca
nhan; chuyén hd so dén phong chuyén mén,

S& Tu phap nghién ciru, tham muu xir 1y hd
so TTHC.

- B6 phan Tiép nhan va

Tra két qua cua So Tu

phap tai Trung tam Phuc

vu HCC;

- Trung tim PVHCC cép
x4 noi nhan hd so

0.5 ngay
lam viéc

Budc 2

Tham dinh, kiém tra theo quy dinh. Dé xuat
giai phap giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van bdan va dw thao lién
quan:

+ H6 so TTHC;

+ Dy thao Van ban lién quan

Chuyén vién dugc phén
cong tham dinh

07 ngay
lam viéc

Budce 3

- Duyét két qua tham dinh, kiém tra, dé xuét
giai phap giai quyét TTHC theo quy dinh.

- B4o cdo, trinh Lanh dao S¢ xem xét, quyét
dinh giai quyét TTHC.

* Gui kem cac Van ban va dw thao lién
quan:

+ Ho so TTHC;

+ Dy thdo Van ban lién quan

Lanh dao phong B6 tro tu
phap

0.5 ngay
lam viéc

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét TTHC tai S¢
chuyén Van thu s¢ phat hanh.

Lanh dao S Tu phap

01 ngay
lam viéc

Budce 5

- Vao s6 van ban, dong dau, phat hanh két
qua giai quyet TTHC.

Vién thu va chuyén vién

0.5 ngay
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- Chuyen két qua giai quyet TTHC dén Bo | SO Tu phap lam viéc
phan Tiép nhan va tra két qua So Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.
Nhan két qua; xac nhan trén phan mém vé | - Trung tim PVHCC tinh;
két qua dﬁ c0, luu kho, thong bég tra két qua | Trung tam PVHCC cip 0.5 noa
Budce 6 | giai quyét TTHC cho ca nhén, t6 chirc hodc | x3 noi nhan hd so l‘. neay
chuyén cho Trung tm phuc vu hanh chinh ' am viee
cong cip x4 dé tra cho ca nhan, t6 chuc
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay
lam viéc

Lwu y: Trudng hop Diéu 1& ciia Vin phong cong chirng chwa c¢é di cac ndi dung theo
quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 19 ciia Nghi dinh nay thi S¢ Tw phap cé vin ban yéu
cAu Vin phong cong chirng sira d6i, bo sung Picu 1é va giri vé Sé&' Tw phap trong thoi
han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhin dwoc vin ban ciia S¢' Tw phap.




