UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 1276 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 20thdangs nam 2026
QUYET PINH

Cong b6 Danh muc va Quy trinh ndi bd thii tuc hanh chinh dwoc sira doi,
b6 sung trong linh vuc trong tai thwong mai thugc thim quyeén quan ly cua
nganh Tw phap cap tinh ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

~ Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé swa doi, bo sung mot so dieu cua cdac Nghi dinh lién quan dén
kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién co ché mot cwea, mot cua lién thong tai bo phdan mot cura va cong Dich
vy cong quoc gia;

 Can cit Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 ciia Chinh phii
veé cat giam, don gian hoa TTHC dya trén dir liéu;

Can cit Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,

Chii nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15/9/2025 cia Bé trucng,
Chui nhiém Van phong Chinh phit hudng dan thi hanh mét sé néi dung ciia Nghi
dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé thuc hién thii tuc
hanh chinh theo co ché mot cira, mét cira lién thong tai B6 phdan Mot cira va
C(fng Dich vu cong quéc gia;

Theo dé nghi cia Gidm déc Sé Tw phdp tai Vin bdn sé6 1141/STP-VP
ngay 15/5/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh n61 bo
10 thu tyc hanh chinh (TTHC) dugc sua d6i, bd sung trong linh vuc trong tai
thuong mai thudc tham quyén quan 1y ciia nganh Tu phap cap tinh 4p dung trén
dia ban tinh Ha Tinh.



Piéu 2. Giao S& Tu phép chu tri, phdi hop véi Bé Tu phap, Van phong
UBND tinh va cac co quan, don vi lién quan cin ctt Quyét dinh nay, trong thoi
han 03 ngay lam vi¢c cong khai cac TTHC trén co s¢ dir liéu quéc gia vé TTHC
(csdltthc.dichvucong.gov.vn); xay dung quy trinh dién tir giai quyét TTHC duoc
stra doi, bo sung trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC dé 4p dung thuc hién
theo dung quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh;

- Thay thé Danh muc TTHC linh vuc Trong tai thwong mai co ’sé tha tur
01, 02, 04, 05, 08, 09, 10, 11, 12, 13 phan X ban hanh kém theo Quyét dinh s6
1644/QD-UBND ngay 28/6/2025 ctia Chu tich UBND tinh;

- Thay thé Quy trinh ndi bd TTHC linh vuc Trong tai thwong mai c6 sb
thar tu 01, 02, 04, 05, 08, 09, 10, 11, 12, 13 phan X ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 1809/QD-UBND ngay 10/7/2025 ctia Chi tich UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S& Tu phap, Giam dbc
cac so, Thu truong cac ban, nganh cip tinh; Giam dbc: Trung tdm Cong bao -
Tin hoc tinh, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh va cac t6 chirc, ca nhan
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 4; [

- B6 Tu phap;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- UBND céc x4, phuong;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Luu: VT, HCC..

T




DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG
LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI THUQC THAM QUYEN QUAN LY CUA NGANH TU PHAP
CAP TINH AP DUNG TREN PIA BAN TINH HA TINH

(Kém theo Quyét dinh s6

/OP-UBND ngay /

12026 cua Chu tich UBND tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (10 TTHC)

TT

Tén TTHC

M3i hé so
TTHC

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thue hién

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

Dich vu cong
truc tuyen

Toan
trinh

Mot
phan

Thanh lap,
dang ky hoat
dong  Trung
tam trong tai

2.000822

- 20 ngay lam
viee ké tr
ngay  nhdn
dwoc ho  so
day di va hop
1é doi véi viéc
xem xét cdp
Gidgy  phép
thanh lap
Trung  tam
trong tai;

- 05 ngay lam
viee ké
ngay Chu tich
Uy ban nhain
ddn tinh cdp

- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
tinh Ha Tinh
(s6 02A,
duong Nguyén
Chi Thanh,
phuong Thanh
Sen, tinh Ha
Tinh).

- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh céng cdp
xd dé thuwe hién
TTHC phi dia
gioi hanh

Phi thdm dinh:
4.500.000 dong.
Ap  dung  mikc
phi:  2.250.000
dong ké tir ngay
01/7/2025  dén
hét ngay
31/12/2026 theo
Théng tw sé
64/2025/TT-
BTC.

- Luat Trong tai thuong mai
nam 2010;

- Nghi dinh  sd
63/2011/Nb-CP ngay
28/7/2011 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s diéu
cua Luat Trong tai thuong
mai;

- Nghi dinh s
121/2025/Nb-CP ngay
11/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh vé phan quyén,
phan cép trong linh wvuc
quan ly nha nudc cua Bo
Tu phép;




Dich vu cong

TT| TenTTHc | Mahoso | Thoihan Dja diém Phi, 1¢ phi Ciin ¢t phép Iy frwe fuyen
TTHC gidi quyet thue hi€én (néu co) Toan Mot
trinh | phin
Giay  phép | chinh. - Nghi dinh sd
thanh ldp | - Qua dich vu 112/2025/ND-CP ngay
Trung  tam | Buu chinh 29/5/2025 cua Chinh phu
trong tai va | cong ich. sira d6i, b6 sung mot sd
phé  chuan | . Céng Dich diéu cia cac Nghi dinh
dieu l¢ cua vu cong Qudc thuée linh vuc bd tro tu
Trung tém gia: phép’
trong tai doi | hitp://dichvuco - Nghi dinh s6 18/2026/ND-
voi viéc cap | ng.gov.vn. CP ngay 14/01/2026 cua

Gidy dang ky
hoat dong
cho Trung
tam trong tai.

Chinh phu sira d6i, b6 sung
mot so6 nghi dinh dé cat
giam, don gian hoa thu tuc
hanh chinh, diéu kién kinh
doanh thuoc pham vi quan
ly cua Bo Tw phap;

- Thong tu sb 03/2024/TT-
BTP ngay 15/5/2024 cua
B6 truédng BO Tu phap stra
d6i, bo sung 08 thong tu
lién quan dén tha tuc hanh
chinh trong linh vuc bo tro
tu phap;

- Thong tu sb 08/2025/TT-
BTP ngay 12/6/2025 cua
B truong Bo Tu phap quy
dinh vé phan cap, phan




TT

Tén TTHC

Mai ho so
TTHC

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thue hi€én

Phi, 1¢ phi
(néu c6)

Can cwr phap ly

Dich vu cong
truc tuyeén

Toan
trinh

Mot
phan

dinh thdim quyén khi t6
chic chinh quyén dia
phuong 02 cip trong linh
vuc quan ly nha nudc cua
Bo Tu phap;

- Thong tu sO
222/2016/TT-BTC  ngay
10/11/2016 cua Bo trudng
B¢ Tai chinh quy dinh mtrc
thu, ché do thu, nop, quan
ly phi tham dinh tiéu chuan,
diéu kién hanh nghé trong
linh vyc hoat dong trong tai
thuong mai.

- Théng tw s6 64/2025/TT-
BTC ngay 30/6/2025 cua
Bo truong B¢ Tai chinh quy
dinh mitc thu, mién mot sé

khodn phi, 16 phi nham hé

tro cho doanh nghiép,
nguoi dan.

- Quyét dinh s6 1241/0D-
BTP ngay 12/5/2026 cua
Bé truong B Tw phdp vé
viéc c¢éng bé thi tuc hanh
chinh dwoc sia doi, bo




Dich vu cong
truc tuyeén

TT| TenTTHc | Mahoso | Thoihan Dja diém Phi, 1¢ phi Ciin ci phép Iy
TTHC gidi quyeét thuc hién (néu cé) Toan Mobt
trinh | phin
sung trong linh vuc trong
tai thuwong mai thuoc pham
vi chuc nang quan ly cua
Bo Tu phap.
Phi tham dinh:
1.000.000 dong.
Ap  dung  mikc
Thay d6i noi 15 noav I3 phi:  500.000
X ngay lam 2 P .
dung Giay vide. k& tu dong ke tir ngay
2 | phép thanh 1ap | 2.000819 n 'é’ nhan Nhu trén 01/7/2025  den Nhu trén X
cua Trung tdm dﬁo}é hd so hét ngay
Trong tai ' 31/12/2026 theo
Théng tw s6
64/2025/TT-
BTC.
Phi tham dinh:
Cap Giay phép 10.000.000
thanh 1ap Chi Trong  thoi dong. ,
nhanh, Vin han 30 ngay sﬁi' du;goongg’g
3 Eggnngal C‘EZ‘CI 1.008886 Emng;‘;i’lhgﬁ Nhutén | dong ké tir ngay Nhu trén X
trong tai nudc dugec hd so 0%/ 712025 de‘n
het ngay

ngoai tai Viét
Nam

hop 1é.

31/12/2026 theq
Thong tw so
64/2025/TT-




Dich vu cong
truc tuyeén

~ 1A N e . R Ph’, l’\ h’
TT | TenTTHC | Mahoso | Thoihan Dia diém b P Ciin ci phép Iy
TTHC gidi quyeét thuc hién (néu co) Toan Mot
trinh | phin
BTC.
- Trong thoi
han 10 ngay
lam viéc ké tur
ngay  nhén
duoc ho so fié
nghi thay doi.
- Trong thoi Lé phi:
s han 05 ngay 4.000.000 dong.
Thay doi v lam viéc ké tur Ap  dung mikc
dung Giay N . hi-
hép thanh 1ap ngay  nhén phi:2.000.000
lgﬁa Chi nhanh dl‘IQ’C van ban dong ke twr ngay
4 1.001609 | dé nghi cua Nhu trén 01/7/2025  dén Nhu trén X

cia T6 chuc
trong tai nudc
ngoai tai Viét
Nam

S&

Tu phap, Chu
tich Uy ban
nhan dan cip
tinh xem xé&t
va thuc hién
ghi ndi dung
thay d6i

vao Gidy
phép  thanh
lap cua Chi

hét ngay
31/12/2026 theo
Théng tw s6
64/2025/TT-
BTC.




Dich vu cong
truc tuyeén

~ A e . o R Ph’, l'\ h'
TT | TenTTHC | Mahoso | Thoihan Dia diém b P Ciin ci phép Iy
TTHC gidi quyet thue hi€én (néu co) Toan Mot
trinh phﬁn
nhanh To
chure trong tai
nuoc ngoai
gy , Phi thdm dinh:
(zi‘lng kyTrlil‘ft 1.500.000 déng.
téhlg tron tél% Trong  thoi Ap dung muc
khi thay adi dia han 05 ‘ngay phi: ~ 750.000
5 | diém dat tru so | 1.008889 | oM VIee, KEI ey | dON8 KE tir ngdy Nhu trén X
sang tinh ;[iu: rkllgay n}lllan Z],/7/2025 den
. % ’ u ho so hop et ngay
:ﬂf‘lglg ph"trturlf" 16. 31/12/2026  theo
wone khac & Thong tw 5O
5 64/2025/TT-BTC
Dang ky hoat . 7
dong cua Chi - Trudng hop Phi thim dinh:
nhanh  Trung dang ky hoat 1.000.000 dong.
tam trong tai; dong cua Chi Ap dung mic
dang ky hoat nhanh  Trung phi:  500.000
dong cua Chi tam trong tar: dong ké tir ngay
6 |nhanh Trung | 1.008890 | trong thoihan [ Nnyyen | 01/7/2025  aen Nhu trén X
tdm trong tai 1QA ngay Iam het ngay
khi thay dbi dia vie, ké tir 31/12/2026 theo
didm dat tru so ngdy  nhén Théng tw  s6
sang tinh, dugc ho so 64/2025/TT-
thanh phd truc hop l¢. BTC.
thudc trung




TT

Tén TTHC

Mai ho so
TTHC

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thue hi€én

Phi, 1¢ phi
(néu c6)

Can cwr phap ly

Dich vu cong
truc tuyeén

Toan | Mot
trinh | phan

uong khéc

- Truong hop
dang ky hoat
dong cua Chi
nhanh Trung
tam trong tai
khi thay doi
dia diém dat
try s& sang
tinh, thanh
phd tryc
thugc  trung
uwong  khac:
trong thoi han
05 ngay lam
viee ké tur
ngay  nhén
dugc hd so
hop 1€.

Thay d6i noi
dung Gidy
dang ky hoat
dong cua
Trung tam
trong tai; thay
d6i no6i dung
Gidy ding ky

1.008904

Trong  thoi
han 03 ngay
lam viée, ké
tor ngay nhéan
dugce hd so.

Nhu trén

Phi thim dinh:
- 1.000.000 dong
d6i v6i thay do6i
néi dung Gidy
ding ky hoat
dong cua Trung
tam trong tai;
- 3.000.000 dong

Nhu trén




TT

Tén TTHC

Mai ho so
TTHC

Thoi han
gidi quyet

Pia diém
thue hi€én

Phi, 1¢ phi
(néu c6)

Can cwr phap ly

Dich vu cong
truc tuyeén

Toan
trinh

Mot
phan

hoat dong cua
Chi nhanh T6
chuc trong tai
nudc ngoai tai
Viét Nam

ddi voi thay d6i
néi dung Gidy
dang ky hoat
dong Chi nhénh
cia To6 chuc
trong tai nudc
ngoai tai Viét
Nam.

Ap  dung mikc
phi: 500.000
dong va
1.500.000 dong
twong ing ké tir
ngay 01/7/2025
dén hét ngay
31/12/2026 theo
Théng tw sé
64/2025/TT-
BTC.

Thay d6i noi
dung Gidy
dang ky hoat
dong cua Chi
nhanh  Trung
tam trong tai
khi thay doi

1.008905

Trong  thoi
han 03 ngay
lam viée, ké
tor ngady nhéan
duge hd so.

Nhu trén

Lé phi: 500.000
dong.

Ap  dung  mikc
phi: 250.000
dong ké tir ngay
01/7/2025  dén
hét ngay

Nhu trén




Dich vu cong
truc tuyeén

TT| TenTTHc | Mahoso | Thoihan Dja diém Phi, 1¢ phi Ciin ci phép Iy
TTHC gidi quyeét thuc hién (néu co) Toan Mot
trinh | phin

Truong chi 31/12/2026 theo
nhanh, dia Thong tu $6
diém dit tru s¢ 64/2025/TT-
cua chi nhanh BTC.
trong pham vi
tinh, thanh ph
truc thudc
trung uong

Dang ky hoat
dong Chi
nhanh cta Tb
chirc trong  tai Phi thim dinh:
%":’"’C I‘\}g"é‘i tal 5.000.000 ddng.

1§t am sau Ap  dung mirc
khi dugc BO Trong  thoi phi:  2.500.000
TI_IA, phap cap han 05 ngay dong ké tir ngay

g |Gy  Phépl 4508906 | 1am viee, ké| Nhuten | 01/7/2025  dén A X

th’anh lap; da}ng tr ngay nhan hét ngay Nhu trén
ky hoat dong du hé s 31/12/2026 theo
CI}1 nhanh cua Théng tw 6
T6 chirc: trong 64/2025/TT-
tai nudc ngoai BTC.
tai Viét Nam
trong  truong
hop chuyén dia
diém tru so
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Dich vu cong
truc tuyeén

~ 1A N e . R Ph’, l’\ h’
TT | TenTTHC | Mahoso | Thoihan Dia diém b P Ciin ci phép Iy
TTHC gidi quyet thue hi€én (néu co) Toan Mot
trinh | phin
sang tinh thanh
pho truc thudc
trung uong
khéac
Cap lai Gidy
dang ky hoat
dong cua Trong  thoi
Trung tam \
.. ) han 05 ngay
trong tai, Chi lam vige, ké
10 | nhdnh  Trung| 1.001248 | . . ~* 7 Nhu trén Khdng Nhu trén X

A .- tor ngdy nhan
tam trong tai, A A

. \ duoc ho so dé
Chi nhanh cua nohi cAp lai
T6 chuc trong ght cap fal.
tai nudc ngoai
tai Viét Nam




PHAN II. ]
NOI DUNG QUY TRINH NQI BO THU TUC HANH CHINH

1. Thanh lap, dang ky hoat dong Trung tam trong tai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Trung tam trong tai dugc thanh l1ap khi ¢ it nhat 05 sang 1ap vién Ia cong
dan Viét Nam cO du diéu kién la trong tai vién quy dinh tai Diéu 20 Luat
Trong tai thuong mai.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thu tuc hanh chinh d3 du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- N©p~tmc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié'p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quédc gia: https://dichvucong.gov.vn.
. A A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi thanh 18p, dang ky hoat dong Trung tam
" | trong tai theo MAu BM.TTTM.01.01; X
Dy thao diéu 16 cua Trung tdm trong tdi theo mAu
"~ | BM.TTTM.01.02; X
Danh séach cac sang lap vién va ban sao c6 chung thuc hodc
ban sao Igém theo ban chinh dé doi chiéu hodc ban sao dién
- | tu cac gidy to kem theo chimg minh nhiing ngudi nay cd du X
diéu kién quy dinh tai Diéu 20 Luat Trong tai thwong mai.

*Luuy:
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- Khi ndp hd so yéu ciu ban sao:

+ Néu nop hd S0 truc :ciép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban goc dé doi chicu.

+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
ching thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu ncf)pqhé 50 qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 chung thyc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4 | S6 lwogng ho so: 01 (bo)
Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dwoc ho so day di va
hop l¢, So Tw phap tham dinh hé so, trinh Chi tich Uy ban nhdn dén tinh
xem xét, cdp Gidy phép thanh Idp Trung tam trong tdi va phé chudn diéu 1é
2.5 cua Trung tam trong tai.
- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay Chu tich Uy ban nhén dén
tinh Gidy phép thanh ldp Trung tdm trong tdi va phé chudn diéu Ié cia
Trung tam trong tai, S6 Tw phdp cap Gidy dang ky hoat déng cho Trung tam
trong tai.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
26 |- Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa dé thyc hién TTHC phi dia
gioi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gigi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thyc hién: S Tu phap.
07 |° Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
" | - Co quan dworc iy quyéen: Khong.
- Co' quan phéi hgp: Khong.
Poi twong thwe hién TTHC: Cac sang 1ap vién dé nghi thanh 1ap Trung
2.8 | tam trong tai.
Két qua giai quyét TTHC:
29 | Hb so du diéu kién: Gidy phép thanh 1ap Trung tdm trong tai; Diéu 18 trung

tam trong tai dugc phé duyét va Gidy ding ky hoat dong cua Trung tim
trong tai do S& Tu phap cap.
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- Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viée khong dap tng yéu

cau/diéu kién diang ky hoat dong Trung tim trong tai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua
: nhiém glan
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép hoic
tir dich vu bu’t} chinh cong i’ch
hodc tryc tuyén qua H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC B¢
Tu phdp (motcua.moj.gov.vn).
2. Cong chirc TN&TKQ kiém
rahoso: | Cone ahge | Gi0 | Mu 01,02 (néu <o),
BL | - Neu 1o sorday du, hop ¢ thif 00 m | hanh 106 v Hé so theo
lam thu tuc tiép nhan ho so, chinh | muc 2.3
hen tra két qua va thu phi theo
quy dinh (néu co).
- Néu hd so chua day du hogc
khong hop 1€ thi hudng dan
bd sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién q‘uqc thi tor choi tiép
nhan ho so.
Chuyén h6 so cho Phong| o o oo | 02 | Mau 01, 05 va H so
B2 | Hanh chinh va Bo6 tro tu phap TN&TKQ & | kém theo
(HC&BTTP) xir Iy &
B3 Duyét ho so, chuyén cho Lgﬁgfgo 02 |Mau 05 va Ho so
chuyén vién xu ly HC&BTTP | & kem theo
Xem xét tham dinh, xtr 1y ho so: Mau 05 va Dy thao
- Truong hop hod so du diéu 04 |Van ban dé nghi Chu
kién: Du thao Van ban d&| Congchuc ngay | tich UBND cap Giay
B4 nghi Chu tich UBND cap d}l’QC gla0 | 13m phép thanh 1ap Trung
Giay phep thanh lap Trung | XU Iy ho so vide tam trong tai va phé

tam trong tai va phé chuan
dieu 1¢ cta Trung tdm trong

chuan diéu 1é cua
Trung tam trong tai;
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tai; Du thao Gidy phép thanh
lap Trung tam trong tai; du
thao Diéu 1é trung tdm trong
tai

- Trudng hop hd so khong du
diéu kién: Dy thao vin ban
thong bao vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién dang ky
hoat dong Trung tdm trong tai

Dy thao Gidy phép
thanh 1ap Trung tam

trong tai; duy thdo
bicu [¢ trung tim
trong tai/Van ban

thong bao vé viéc
khong dép tng yéu
cau/diéu kién dang ky
hoat dong Trung tdm
trong tai.

BS

Xem xét, duyét, ky nhay du
thao két qua giai quyét
TTHC tai B4, tryc tiép hoic
giao chuyén vién trinh Lanh
dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

03
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy théo
Vin ban dé nghi Chu
tich UBND cap Gidy
phép thanh 13p Trung
tdm trong tai va phé
chuan diéu 1é cua
Trung tam trong tai;
Dy thao Gidy phép
thanh 13p Trung tam
trong tai biéu 18
trung tam  trong
tai/Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap tmg yéu cau/diéu
kién ding ky hoat
dong Trung tdm trong
tai da ky nhay.

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai BS,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phat hanh

Lanh dao
S¢ Tu phap

02
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Van ban
dé nghi Cha tich
UBND  cip Gidy
phép thanh 1ap Trung
tam trong tai va phé
chuan diéu 1é cua
Trung tdm trong tai
kém dy thio Giay
phép thanh 1a8p Trung
tam trong tai; Diéu 1¢
trung tam  trong
tai/Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap tmg yéu cau/diéu
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kién dang ky hoat
dong Trung tam trong
tai.

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop hd so du diéu
kién: Trinh Cha tich UBND
tinh Van ban dé nghi Chu tich
UBND tinh cdp Gidy phép
thanh 1ap Trung tam trong tai
va phé chuan diéu 1é¢ cua
Trung tam trong tai kem theo
du thio Giay phép thanh lap
Trung tdm trong tai va du thao
Piéu 1¢ trung tAm trong tai.
Truong hop ho so khong du
diéu kién: Vian ban thong bao
vé viéc khéng dap tmg yéu
cau/diéu kién cép Gidy phép
thanh lap, chuyén Bo6 phéan
tiép nhan va tra két qua,
chuyén dén B10.

Van thu

02
gio

- Mau 05 va Vin ban
dé nghi Chua tich
UBND  cap Gidy
phép thanh 13p Trung
tdm trong tai va phé
chuan diéu 1& cua
Trung tdm trong tai
kém theo du thao
Gidy phép thanh lap
Trung tdm trong tai
va Piéu 18 trung tam
trong tai;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban thong béo vé
vigc khong dap tmg
yéu caw/diéu kién cap
Gidy phép thanh lap

B8

Xem xét, cap Gidy phép thanh
lap Trung tam trong tai va phé
chuan diéu 18 cua Trung tdm
trong tai va chuyén két qua
cho S& Tu phéap

Chu tich
UBND tinh

10
ngay
lam
viéc

Gidy phép thanh lap
Trung tdm trong tai;
Piéu 1¢ trung tam
trong tai dugc phé
duyét hodac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu  kién cép
Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai
va phé chuan diéu 1¢
cua Trung tam trong
tai

B9

Cép Gidy dang ky hoat dong
cho Trung tdm trong tai

S¢ Tu phap

05
ngay
lam
viéc

Gidy dang ky hoat
dong cho Trung tam
trong tai
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B10

Chuyén cho B6 phan tiép
nhan va tra két qua

Van thu

02
gio

Mau 05, 06 va Giay
phép thanh lap Trung
tam trong tai; Diéu 1é
trung tdm trong tai
dugc phé duyét; Giay
dang ky hoat dong
cho Trung tam trong
tai hoac Van ban
thong bao vé viée
khong dap tmg yéu
cau/diéu  kién cap
Gidy phép thanh lap
Trung tdm trong tai
va phé chuan diéu 1¢
cua Trung tam trong
tai.

B11l

Tra két qua cho t6 chirc

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Miu 01 kém Gidy
phép thanh lap Trung
tam trong tai; Diéu 1é
trung tam trong tai
dugc phé duyét, Gidy
dang ky hoat dong
cho Trung tam trong
tai hoac Van ban
thong bédo vé viéc
khong dap tmg yéu
cau/diéu  kién cép
Gidy phép thanh lap
Trung tdm trong tai
va phé chuan diéu 1¢
cua Trung tam trong
tai

* Truong hop hé so qua han xur 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé

gui cho t6 chirc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét h6 s0 ngudi ¢o trach nhiém thyc hién can thuce
hién ddng thoi cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) VOi

cac budc trong quy trinh.
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BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 ()
Mau 01.docx

Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so

Mau 02 (9
Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 (9
Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

MAu 04 9
Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

M&u 05 oy
Mau 05.docx

S0 theo ddi ho so

Mau 06 b
Mau 06.docx
Vin ban dé nghi thanh lap, dang ky hoat dong Trung
x tam trong tai
Mau

BM.TTTM.01.01

-

BM.TTTM.01.01.doc
X

BM.TTTM.01.02

Diéu 1¢ cua Trung tdm trong tai
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-

BM.TTTM.01.02.doc
X

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai B phefu} TN&TKQ cua SG‘Tu: phap
tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

HO so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi Chu tich UBND tinh cap Gidy phép thanh 1ap Trung tim
trong tai va phé chuan diéu 1é ciia Trung tim trong tai kém du thao Gidy
phép thanh 1ap Trung tdm trong tai; Diéu 1& trung tAm trong tai/Vin ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién ding ky hoat dong
Trung tam trong tai;

Gidy dang ky hoat dong cua Trung tam trong tai hoac Van ban thong bao vé
viéc khong dap Umg yéu cau/diéu kién dang ky hoat dong Trung tam trong
tai.

Ho so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

2. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lap ciia Trung tim Trong tai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Khéng
2.2 | Cach thuc thuc hién TTHC:

- Thu tuc hanh chinh du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.

- Nop truc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh, sb 02A duong
Nguyen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
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- Nop truc tié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd’p xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi;

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

. A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vian ban dé nghi thay doi ndi dung Gidy phép thanh lap y
Trung tam trong tai theo Mau s6 BM.TTTM.02.01.
Ban chinh Gidy phép thanh lap caa Trung tam trong tai. X
Ban sao gidy to lién quan dén viéc thay d6i (néu co). X
*Luuy:
- Khi ndp hd so yéu ciu ban sao:
+ Néu nop ho S0 tryrc :[iép tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban gdc dé€ doi chicu.
+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thuc dién tir ban sao tir ban chinh.
+ Néu n(f)pvh(*) s0' qua duong buu dién thi ndp ban sao co chung thyc cua co
quan c6 tham quyén.
2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duge ho so.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdim Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép xa dé thuc hi¢n TTHC phi dia
gioi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé théng thong tin  giagi quyét TTHC B Tw  phdp
https://motcua.moj.gov.vn.
27 | - Co quan thuc hién: S& Tu phap.

- Co quan c6 thAm quy‘én quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
- Co quan dwgce iy quyen: Khong.
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- Co quan phéi hep: Khong.

2.8 | Péi twong thue hién TTHC: Trung tim trong tai.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- Hd so du diéu kién: Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xé&t, truong hop
chép thuan dé nghi thay d6i cua Trung tAm trong tai thi ghi noi dung thay
d6i vao Giay phép thanh lap Trung tam trong tai trong truong hop G1ay
phép thanh 1ap do Chu tich Uy ban nhan dan tinh cap. Truong hop Gidy
phép thanh 1ap Trung tdm trong tai do Bo Tu phép cap thi S& Tu phap tham
muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh cap lai Giay phép thanh 1ap Trung
tam trong tai theo ndi dung thay doi.
- Ho so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dép tng yéu
cau/diéu kién thay doi ndi dung Gidy phép thanh lap cua Trung tAm trong tai
(néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach | Thoi | poe mAwKét qua

nhi¢m glan

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir
t6 chirc hodc tir dich vu buu
chinh coéng ich hodc truc
tuyén qua Hé thong théng
tin gidi quyét TTHC B¢ Tuwr
phap (motcua.moj.gov.vn).
2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra ho so: Céng chite | Gio N ,

thi lam thi tuc tiép nhan | & chie | chinh | V& HO so theo muc 2.3
ho so, hen tra két qua cho
t6 chirc, ca nhan va thu phi
theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du
hodc khong hgp 1€ thi
huéng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duogc thi
tir chdi tiép nhan hd so.
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B2

Chuyén hd so cho Phong
Hanh chinh va bo tro tu
phap (HC&BTTP) xtur ly

Cong chirc
TN&TKQ

02 gid

Mau 01, 05 va H) so
kem theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xur ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 giov

Maiu 05 va Hd so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xur ly
hd so:

- Trudng hop hod so di dicu
kién:

+ Truong hop Gidy phép
thanh 18p do Chu tich
UBND tinh cép: Dy thao
Vin ban d& nghi Chu tich
UBND tinh chap thuan va
ghi ndi dung thay doi vao
Gidy phép thanh lap cua
Trung tdm trong tai kem
dy thdo ndi dung thay doi
vao Gidy phép thanh 1ap
cua Trung tam trong tai.

+ Truong hop Gidy phép
thanh 1ap Trung tam trong
tai do BO Tu phap cap: Dy
thao Vin ban dé nghi Chu
tich UBND tinh cdp lai
Gidy phép thanh 1ap Trung
tdm trong tai kém du thao
Gidy phép thanh 1ap Trung
tam trong tai theo ndi dung
thay dbi.

- Truong hop hd so khong
du diéu kién: Dy thao Vin
ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cauw/diéu kién thay doi
trinh 1anh dao phong.

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

03
ngay
lam
viéc

Mau 05 va dy théo Vin
ban dé nghi Chu tich
UBND tinh chép thuan
va ghi ndi dung thay doi
vao Gidy phép thanh lap
cia Trung tam trong tai
kem du thao ndi dung
thay doi vao Giay phép
thanh lap ctia Trung tdm
trong tai hodc Du thao
Vin ban dé nghi Chu
tich UBND tinh cip lai
Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai kem
du thao Gidy phép thanh
1ap Trung tam trong tai
theo n6i dung thay déi,
hodc dy thao Van ban
thong bao vé viéc khong
dap Umg yéu cau/diéu
kién thay doi noi dung
Gidy phép thanh lap cia
Trung tam trong tai

B5

Xem xét, duyét, ky nhay
du thao két qua giai quyét

Lanh dao
phong

02
ngay

Mau 0§ va du thao Van
ban d€ nghi Chu tich
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TTHC tai B4, truc tiép
hoac giao chuyén vién
trinh Lanh dao S¢&

HC&BTTP

lam
viéc

UBND tinh chép thuan
va ghi noi dung thay doi
vao Gidy phép thanh 1ap
cia Trung tam trong tai
kém du thao ndi dung
thay d6i vao Gidy phép
thanh 13p cua Trung tam
trong tai hoac Du thdo
Vin ban d& nghi Chu
tich UBND tinh cip lai
Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai kem
du thao Gidy phép thanh
13p Trung tdm trong tai
theo ndi dung thay doi,
hoac du thao Van ban
thong bao vé viéc khong
dap ung yéu cau/diéu
kién thay d6i noi dung
Gidy phép thanh lap cua
Trung tam trong tai da
ky nhay.

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai B5,
chuyén Phong HC&BTTP
dé phat hanh

Lanh dao
S& Tu phap

01
ngay
lam
viéc

Mau 05, Vin ban dé
nghi Chu tich UBND
tinh chdp thuan va ghi
ndi dung thay doi vao
Gidy phép thanh lap cia
Trung tam trong tai kéem
du thdo ndi dung thay
d6i vao Gidy phép thanh
1ap cua Trung tam trong
tai hodc Vin ban dé nghi
Chu tich UBND tinh cap
lai Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai kem
du thao Gidy phép thanh
lap Trung tam trong tai
theo noi dung thay doi
hodc Van ban thong bao
vé viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién thay
d6i noi dung Gidy phép
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thanh 1ap cta Trung tam
trong tai

B7

Phat hanh van ban:
Truong hop dap ung yéu
cau, diéu kién: Guri Chu
tich UBND tinh Van ban
dé nghi chép thuin va ghi
noi dung thay déi vao Gidy
phép thanh 13p cia Trung
tam trong tai kém du thao
ndi dung thay doi vao
Gidy phép thanh lap cua
Trung tam trong tai hoac
Vin ban dé& nghi cip lai
Gidy phép thanh 1ap Trung
tam trong tai kem du thdo
Gidy phép thanh 1ap Trung
tam trong tai theo ndi dung
thay d6i va HO so kém
theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban
thong bao vé viéc khong
dap tng yéu cau/diéu kién
thay d6i noi dung Gidy
phép thanh 18p Trung tam
trong tai, chuyén Bo phan
tiép nhan va tra két qua,
chuyén dén B10.

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06 va Vin béan
dé nghi chap thuan va
ghi ndi dung thay doi
vao Gidy phép thanh lap
cua Trung tam trong tai
kem du thao ndi dung
thay d6i vao Gidy phép
thanh lap cua Trung tdm
trong tai hoac Van ban
dé nghi cap lai Gidy
phép thanh 13p Trung
tam trong tai kém du
thao Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai theo
noi dung thay doi va HO
so kém theo hoac Van
ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién thay doi
ndi dung Gidy ding ky
hoat dong cua Trung
tam trong tai

B8

Xem xét, chip thuan dé
nghi thay doi:

+ Truong hop Gidy phép
thanh 1dp do Chu tich
UBND tinh cép: Ghi noi
dung thay doi vao Giy
phép thanh 13p Trung tam
trong tai.

+ Truong hop Gidy phép
thanh 13p Trung tdm trong
tai do B6 Tu phap cap:

Chu tich
UBND tinh

07
ngay
lam
viéc

Gidy phép thanh lap
Trung tam trong tai da
ghi ndi dung thay d6i
hodc Gidy phép thanh
1ap Trung tam trong tai
duoc cép lai theo ndi
dung thay d6i hoic Vin
ban khéng chap thuan
no6i dung dé nghi thay
doi.
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Cép lai Gidy phép thanh
lap Trung tam trong tai

theo ndi dung thay doi.

Chuyén két qua cho S Tu

phap

Mau 01 kém Gidy phép
thanh 18p Trung tam
trong tai da ghi noi

Sau khi nhan két qua tir 01 | dung thay d6i hodc Gidy
UBND tinh, chuyén cho 9 ngay |phép thanh 13p Trung
B9 N ~ .+ .. | Vanthu ~ . £

B§ phan ti€ép nhan va tra lam | tam trong tai duogc cap
két qua vigc |lai theo ndi dung thay
d6i hodc Vin ban khong
chap thuan noi dung dé

nghi thay doi.
Mau 01, 06; Gidy phép
thanh 1dp Trung tam
trong tai da ghi noi
Céng chirc | Gid dﬁ?gtﬁSY??ﬂﬁoazfﬁéy
B10 | Tra két qua cho td chie | TN&TKQ, | hanh |POcP thanh fap lrung
T6 chuc chinh fam trong :[ al duge cap
lai theo nd1 dung thay
d6i hodc Vin ban khong
chap thuan noi dung dé

nghi thay doi.
* Truong hop hé so qué han xur 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xtr 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 18i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng tinh dé

gui cho t6 chirc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét hd so ngudi ¢6 trach nhiém thyc hién can thyc
hién ddng thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tuw phdp (motcua.moj.gov.vn) v6i
cac budc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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MAu 01.docx

Phi€u yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mu 02 oy
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mu 03 oy
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 b9
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 Eﬂ
Mau 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 ?ij
Mau 06.docx
Vin ban d& nghi thay d6i ndi dung Gidy phép thanh 1ap
B Trung tdm trong tai
Mau

BM.TTTM.02.01

-

BM.TTTM.02.01.doc
X

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;
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HO so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi chap thuan va ghi noi dung thay ddi vao Gidy phép thanh lap
ctia Trung tAm trong tai kém duy thao ndi dung thay doi vao Gidy phép thanh
lap ctia Trung tAm trong tai hodc Vin ban dé nghi cap lai Gidy phép thanh lap
Trung tAm trong tai kém dy thao Gidy phép thanh lap Trung tam trong tai theo
ndi dung thay d6i hodc Van ban théng bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién thay d6i noi dung Gidy phép thanh lap ctia Trung tim trong tai;

HO so duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Cap Giay phép thanh lip Chi nhanh, Vin phong dai dién cia To

chirc Trong tai nwdc ngoai tai Viét Nam

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thire thyc hién TTHC:
- Thii tuc hanh chinh d3 da diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Nop truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié}) tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quédc gia: https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phén ho so, bao gdom: Biin Ban sao
' P > DA0 gom: chinh
a | Hd so thanh lap Chi nhanh;
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Vin ban dé nghi thanh 1ap Chi nhanh cua T chiic trong
tai nudc ngoai tai Viét Nam theo MAu BM.TTTM.04.01; X

Ban sao ¢c6 ching thuc hoac ban sao kém theo ban chinh
dé do1 chiéu hoac ban sao dién tir Diéu 1€ cua To chuc X
trong tai nudc ngoai;

Ban sao cd chirng thuc hoac ban sao kem theo ban chinh
dé doi chiéu hoac ban sao dién tur Giay to chung minh X
Truong Chi nhanh thuong trd tai Viét Nam;

Hb so thanh 1ap Van phong dai dién;

Vin ban dé nghi thanh 1ap Vin phong dai dién cua 1:5
chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam theo Mau X
BM.TTTM.03.01;

Ban sao cO ching thuc hoac ban sao kém theo ban chinh
dé do1 chiéu hoac ban sao dién tir Biéu 1€ cua To chuc X
trong tai nudc ngoai.

* Van ban dé nghi thanh 1ap Chi nhanh, Vin phong dai dién cua T6 chiic
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam dugc lam bang tiéng Viét. Cac gidy to kem
theo Vin ban dé nghi néu bang tiéng nudc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng
Viét va ban dich phai dugc chimg thuc theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.
Gidy to do co quan, tO chtrc nudc ngodi cap hodc céng ching, chimg thuc &
nudc ngoai phai dugc hop phap hoa lanh su theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam, trir trudng hop dugc mién hop phap héa lanh sy theo didu udc quéc té
ma nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam la thanh vién.

*Luuy:

- Khi ndp hd so yéu cau ban sao:

+ Néu nop . hé so truc tlep tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kém
theo ban gbc dé d6i chiéu.

+ Néu nop hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chig thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu nop hd so qua duong buu di¢n thi ndp ban sao c6 chimg thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bod)
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Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc

2.5 hé so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén

26 Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

| - Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC B Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thye hién: SO Tu phap.

07 | Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

" | - Co quan dugc iy quyén: Khong.

- Co quan phoi hgp: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T6 chirc trong tai nude ngoai.
Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién: Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh, Vin phong dai dién T

2.9 | chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
- ‘Hé so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tung yéu
cau/diéu kién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu mau/Két qua

: nhi¢ém glan

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép hoac
tir dich vu bu'l;l chinh cong ich
hodc truc tuyén qua H¢ thong
thong tin giai ot TTHC Bo ) ~ .
T;Z‘fld;”(jz’c;’;"foj covm) ?| Congchue | Gio |Mau 01, 02 (néu co),

Bl e TN&TKQ; | hanh | 06 va HO so theo muc

2. Cong chitc TN&TKQ kiém

3 td chie | chinh | 2.3
tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1é thi
lam thu tyc tiép nhan hod so,
hen tra két qua va thu phi theo
quy dinh (néu co).
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- Néu hd so chwa day du hodc
khong hop 18 thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho so

Chuyén hd so cho Phong

Cong chirc

02

MaAu 01, 05 va HO so

B2 fﬁglég?rl;)vi&bfy o phdp | TNeTKQ | givr | kém theo
B3 Duyét hd so, chuyén cho Lgﬁgfgo 02 | Mau 05 va Ho so kém
chuyén vién xu ly HC&BTTP | 810 theo
Xem xét thim dinh, xur ly ho .
- Mau 05 va du thao Van
- Truong hop hd so di didu ban d¢ nghi Chu tich
kién: Dy thao Van ban ,dé nghi UhB,ND tht}nlf] ClaP Gcl:?f
Chii tich UBND tinh cép Gidy| .. .. | o5 |Pnep thanh lap LAl
phép thanh lap Chi nhanh, | COngehte | oo | nhanh, Van phong dai
o4 |V prong g i coa | B || 987 16 i g
hure t tai nude ngoai. T ' °
chuc trong Ill:l’O'C g VIEE | Nam hoac du thao Van
- Truong hop ho so khong du ban thong bao vé viéc
diéu kién: Dy thao van ban khong dap tmg yéu
thong bao vé viéc khong dap cau/diéu kién.
ung yéu cau/dieu kién.
Mau 05 va du thao
Van ban dé nghi Chu
tich UBND tinh cap
. . . LA Gidy phép thanh lap
nem Xet, duget du a0 KU Lanhdgo | 22 | Chi nhanh, Van phong
B5 | ua elay auy . s phong 93 | dai dien Té churc trong
truc tiep hodac giao chuyén lam | .o % PR,
NS ~ \ HC&BTTP | .. |tal nudc ngoai tai Viét
vién trinh Lanh dao S¢& vige 9 e
: : Nam hoac du thag Van
ban thong bao vé vigc
khong dap tmg yéu
cau/diéu kién.
Phé duyét dy thao két qua giai Linh dao | 04 |MAau 05 va Van ban dé
B6 |quyét TTHC tai BS, chuyén S& Tu phép ngay | nghi Chu tich UBND
Phong HC&BTTP dé phat hanh lam |tinh cap Giay phép




30

viéc | thanh 1ap Chi nhéanh,
Vin phong dai dién T6
chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
hoic Van ban thong
béo vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién
Phat hanh van ban:
Truong hop dap tmg yéu cau,
dieu kign: Guri Chu tich M3u 05, 06 va Vin ban
UBND tinh Vin ban dé nghi dé nghi Cha tich
cap Gidy phép thanh lap Chi UBND tinh cip Gidy
nhanh, Van phong dai dién To phép thanh 1ap Chi
chue trong tai nude ngoai tai 04 nhanh, Van phong dai
B7 | Viét Nam va HO so kem theo; | Van thu o dién T6 chirc trong tai
Truong hop khong du yéu & nuge ngoai tai  Viét
cau, diéu kién: Vin ban thong Nam va ho so kem theo
bao vé viéc khong dap tung hogc Van bdn thong
yéu cau/diéu kién, chuyén B bao vé viéc khong dap
phan tiép nhan va tra két qua, ung yéu cau/diéu kién
chuyén dén B10.
Xem xét, quyét dinh cap Gidy Gidy phép thanh lap
phép thanh 1ap Chi nhanh, 14 | Chi nhanh, Van phong
B8 Van phong dai dién T chirc | Chutich | ngay | dai dién T chuc trong
trong tai nudc ngoai tai Viét | UBND tinh | lam | tai nudc ngoai tai Viét
Nam va chuyén két qua cho viéc | Nam hoac Van ban tu
S& Tu phéap chéi.
Mau 01, Gidy phép
Sau khi nhan két qua tir no; t\r,‘:l?h hlg‘rlf g;‘i' d?JLa”Th;’
B9 | UBND tinh, chuyén cho B6| Van thu g y , phong de e ,O
phan tiép nhan va tra két qua lam chuc;_ trong tal nuoc
: : vigc |ngoal tai Viét Nam
hodc Vin ban tir chéi.
1A 2, ong chtrc | |, thanh 1ap Chi nhanh,
B10 | Tra két qua cho to chuc TN&TKQ :}?::12 Vin phong dai dién Té

chirc trong tai nudc
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ngoai tai Viét Nam
hoic Van ban thong
béo vé viéc khong dap
tmg yéu caw/diéu kién
hodc Vin ban tir chbi

* Truong hop ho so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
guri cho t6 chtrc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhiém thyuc hién can thuc
hién dong tho1 cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé théng théng tin gidi quyét TTHC Bg Tu phdp (motcua.moj.gov.vn) v6i céc
budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 (.5

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 02 b

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Miu 03 b

MAu 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 b

MAu 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mu 05 (i)

MAu 05.docx
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S6 theo ddi ho so
Miu 06 &
Mau 06.docx
Vin ban dé nghi thanh 1ap, ding ky hoat dong Trung tam
X trong tai
Mau

BM.TTTM.04.01 Wl

BM.TTTM.04.01.doc
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai BO p{lén TN&TKQ cua Sé Tu phap tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

H6 so dau vao theo muc 2.3;

Vian ban dé nghi Chi tich UBND tinh cap Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh,
Van phong dai dién TO chuc trong tai nuoe pgoéi tai Viét Nam hoac Van ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/di€u kién;

Gidy phép thanh 1ap Chi nhanh, Vin phong dai dién Té chuc trong tai nudc
ngoéi tai Viét Nam hodc Van ban thong bao vé viéc khong dap umg yéu
cau/diéu kién.

HO so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Thay d6i ndi dung Gidy phép thanh lap ctia Chi nhanh cia Té chirc

trong tai nwdc ngoai tai Viét Nam

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
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Khéng
2.2 | Cach thire thuc hién TTHC:
- Thi tuc hanh chinh di du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan
trinh.
- N©p~trufc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié:p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thue hién
TTHC phi dia gioi,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu céng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
5 A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban d¢ nghi thay doi ndi dung Gidy phép thanh 1ap, Gidy
- | dang ky hoat dong cua Chi nhanh T6 chuc trong tai nude | x
ngoai tai Viét Nam theo Mau BM.TTTM.05.01;
Gidy phép thanh 1ap caa Chi nhanh T chirc trong tai nudc
| ngoai tai Viét Nam; X
- | Giay to lién quan dén viéc thay do6i (néu co); X
- | Ban chinh Giay ding ky hoat dong. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
Thoi han giai quyét:
ae |- Thoi han S¢ Tu phép tham dinh, trinh Ch tich Uy ban nhan dén cép tinh
"~ | xem xét, quy¢t dinh: 10 ngay lam viéc.
- Thoi han Chi tich UBND tinh xem xét, quyét dinh: 05 ngay lam viéc.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng
2.6 | Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xa dé thuc hién TTHC phi dia
gidi.
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- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC B Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

- Co quan thyc hién: S Tu phap.
- Co quan c6 thAm quyen quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

2.1\ Co quan dwoc iy quyen: Khong.
- Co quan phdi hop: Khong.
»g Poi twong thwe hién TTHC: Chi nhanh cta T6 chirc trong tai nude ngoai
= | ta1 Vit Nam.
Két qua giai quyét TTHC:
- Ho so du diéu kién: Chu tich Uy ban nhan dén tinh ghi ndi dung thay doi
vao Gidy phep thanh 1ap cua Chi nhanh T6 chire trong tai nudc ngoai trong
truong hop Glay phép thanh 1ap do Chu tich Uy ban nhan dan tinh cap.
Truong hop Gidy phép thanh lap da dugc B truong B Tu phap cap thi Chu
tich Uy ban nhan dan tinh cap lai Gidy phép thanh lap Chi nhanh theo noi
)9 dung thay doi.

" | S& Tu phap dang ky viéc thay doi thue hién ghi ndi dung thay ddi vao Gidy
dang ky hoat dong cua Chi nhanh T chirc trong tai nuwdc ngoai tai Viét Nam
trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tu ngay Chu tich Uy ban nhén dén tinh
chap thuan thay doéi ndi dung Giay phép thanh 1ap Chi nhanh T6 churc trong
tai nudc ngoai.

- ‘H(‘°) so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach | Thoi | pox | mAwKét qua
: nhi¢m glan
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép
hodac tur dich vu buu chinh
;?;%h;‘;h 1;222 e t‘gfn A9 | Congchte | Gio | Mau 01, 02 (néu
B1 g tong un giat quet | TNeTKQ: | hanh | c6), 06 va Hb so

TTHC Bo Tw  phap
(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chire TN&TKQ kiém
tra ho so:

t chire chinh | theo muc 2.3

- Néu hd so day du, hop 18 thi




35

lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua va thu phi theo
quy dinh (néu co).

- Néu ho so chua day du hoic
khong hgp 1& thi huéng dan
bd sung, hoan thién ho so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 | Hanh chinh va bo tro tu phap ?.KIHE.?ES 02 gio Eg’alllér(r)llt’he(:)(? va Ho
(HC&BTTP) xtr Iy
Duyét hd so, chuyén cho Lanh dao .. | MAau 05 va Ho so
B3 chuyén vién xur ly phong 02 g16 kem theo
y y HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xir ly hd Mau 05 va du théo
50 Vin ban dé nghi
- Truong hop hd so du diéu Chu tich UBND
kién: Dy thao Vian ban dé tinh chap thuan noi
nghi Chu tich UBND tinh dung thay d6i Gidy
ché}p thuan no1 dung thay doi Cong chure 07 nad phép thanh 1élp cua
B4 | Gidy phép thanh Iap ciia Chi | duoc giao | 99 | Chi nhanh T chirc
nhanh To6 chuc trong tai nuée | xir Iy ho so | amVviee trong tai nudc ngoai
ngoai tai Viét Nam tai Viét Nam hoac
- Truong hop ho so khong du du; thao, Varg b.eln
diéu kién: Dy thido vin ban thoAng ba}o ve viee
thong bao vé viéc khong dap kl}‘mgkdap, ung yeu
g yéu cau/diéu kién cau/diéu kién
Mau 05 va Dy thdo
Vin ban dé nghi
Chu tich UBND
Xem x¢t, duyét du thao két Lanh dao tinh chép thgén ngf)i
BS qua giai quyét TTHC tai B4, ph(‘)ng 01 ngay | dung thay doi Giay
truc ti€p hoac giao chuyén HC&BTTP lam viéc | phép thanh lap hoac

Vién trinh Lanh dao S¢&

du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ng yéu
cau/diéu kién
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B6

Phé duyét du thao két qua giai
quyét TTHC tai B5, chuyén
Phong HC&BTTP dé phat
hanh

Lanh dao
S¢ Tu phap

01 ngay
lam viéc

Mau 05 va Van ban
dé nghi Chu tich
UBND tinh chip
thuan ndi dung thay
d6i  Gidy phép
thanh 1ap cua Chi
nhanh  T6  chirc
trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam hoac
Vian ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dap Gmg yéu cau,
diu kién: Gui Chu tich
UBND tinh vin ban dé nghi
chap thuan ndi dung thay doi
Gidy phép thanh 1ap cua Chi
nhanh T chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam va Ho so
kem theo;

Truong hop khong dua yéu
cau, diéu kién: Van ban thong
bédo vé viéc khong dap tng
yéu cau/diéu kién, chuyén dén
B10.

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06 va Van
ban dé nghi Chu
tich  UBND tinh
chép thudn ndi1
dung thay d6i Gidy
phép thanh lap cua
Chi nhanh T6 chirc
trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam hoac
Vian ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién

B8

Chu tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh:

+ Truong hop Gidy phép
thanh lap do Chu tich UBND
cap tinh cdp: Ghi noi dung
thay ddi vao Gidy phép thanh
lap ctia Chi nhanh T6 chirc
trong tai nudc ngoai.

+ Truong hop Gidy phép
thanh lap da duoc Bo truéng
Bo Tu phéap cap: cip lai Gidy
phép thanh 1ap Chi nhanh
theo ndi dung thay dbi.

Chu tich
UBND tinh

04 ngay
lam viéc

Gidy phép thanh lap
cia Chi nhénh To
chure trong tai nudc
ngoai da ghi ndi
dung thay d6i hoic
Gidy phép thanh lap
Chi nhanh theo noi1
dung thay d6i dugc
cip lai hodac Vin
ban tir chdi.
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Guri két qua cho S¢ Tu phép.

Sau khi nhan két qua tu

01 ngay

Miu 01 kém Gidy
phép thanh lap cua
Chi nhanh T6 chirc
trong tai nudc ngoai
di ghi ndi dung

B9 | UBND tinh, chuyén cho B6| Vanthu lam viec thay d6i hoic Gidy
phan tiép nhan va tra két qua "~ | phép thanh 13p Chi
nhanh theo noi1
dung thay d6i dugc
cip lai hodc Vin
ban tir choi.
05 ngay
lam viéc
ke tur
ngay
Chu tich
UBND
q cép tinh
Pang ky viéc thay doi thyc chap
hién ghi ndi dung thay doi thuan | Gidy phép thanh
vao Gidy dang ky hoat dong | ., .| thay d6i | l1ap, Gidy dang ky
B10 ctia Chi nhanh T6 chirc trong S0 Tu phap n{)i}c,lung h(?at d@gg (dég gh)g
tai nudc ngoai tai Viét Nam. Gidy | noi dung thay doi)
Chuyén két qua cho van thu. phep
thanh
1ap Chi
nhanh
Té chiic
trong tai
nudc
ngoai
Mau 01 kém va
Gidy phép thanh
Comn chie | G0 E‘P’ (;iéy déing khf(
2 1 Ae oz X 4 ong chuc 5 oat dong (da ghi
B11 | Tra két qua cho to chirc TN&TKQ :r?{:r]] noi dung thay déi)

cia Chi nhanh To
chuc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
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hodc Van ban thong
béo vé viéc khong
dap ung yéu
cau/diéu kién hodc
Vin ban tir chdi.

* Truong hop hé so qué han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phyc vu hanh chinh cong tinh dé
guri cho t6 chtrc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét hd so nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét
trén H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) voi
cac budce trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 b9

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
x .
Mau 02 F

Méau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 =

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 f9)

M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mu 05 e

MAu 05.docx
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S6 theo ddi hd so
Mau 06 et

MAu 06.docx

Vin ban dé nghi thay doi ndi dung Gidy phép thanh lap,

Gidy dang ky hoat dong ctiia Chi nhanh Tb chirc trong tai
Mau sb nudce ngoai tai Viét Nam

BM.TTTM.05.01
o

BM.TTTM.05.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Gidy phép thanh lap, Gidy ding ky hoat dong (dd ghi noi dung thay di) cua
- | Chi nhénh T6 chuc trong tai nugce ngoéi tai Viét Nam hodc Van ban thong
bao vé vi¢c khong dap ung yéu cau/diéu kién,;

Ho so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

5. Pang ky hoat dong Trung tim trong tai khi thay doi dia diém dat tru
s¢ sang tinh, thanh pho truc thuc trung wong khac

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.08

2 | NOIDUNG QUY TRINH

Piéu kién thue hién TTHC:

2.1 Trung tAm trong tai da dugc cip Gidy phép thanh 1ap.

2.2 | Cach thurc thyc hién TTHC:
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- Thu tuc hanh chinh d3 du diéu kién thyc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- NC)pNtru’c tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng
Nguyeén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truc tié:p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi;

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Thanh phin hd so, bao gom: Ban | Ban

chinh | sao
Thong bao chuyén dia diém tru so theo mau
"~ | BM.TTTM.08.01; X
- | Gidy dé nghi dang ky hoat dong theo mau BM.TTTM.08.02; X
Ban sao kém bén chinh dé doi chiéu hodc ban sao dién tu
hoac ban sao dién tir tr sO gdc hodc ban sao dién tur gé
| chimg thuc tir ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc Giay X X
phép thanh 1ap Trung tam trong tai.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bd)
Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho
2.5 A
so hop 1€.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
26 Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
"~ | - Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cép x4 dé thuc hién TTHC phi dia gioi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thue yién: S¢ Tu phap.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phép.
2.7 , X ~
- Co quan dugrc ly quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thue hién TTHC: Trung tim trong tai.
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Két qua giai quyét TTHC:

- H6 so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong duoc cap moi.

2.9 . ) .

- HO so khong du dicu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu

cau/diéu kién
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua

nhiém glan

1. Tiép nhéan ho so:

Tjép nhan hd so truc tiép tir

td chirc hoac tu dich vu buu

Chil’}h cong ich, hoac truc

tuyén qua H¢ thong thong tin

giai quyet TTHC B¢ Tu phap

(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chic TN&TKQ

kiemurahoso: | Congchic | Gio | Mau 01, 02 (néu co),
B1 |- Neu ho so day du, hop 1¢| TNgTKQ; | hanh |06 va Hb so theo muc

thi lam thu tuc tiép nhan ho | (& hue chinh | 2.3

so, hen tra két qua cho to

chure, ca nhan va thu phi theo

quy dinh (néu co).

- Néu ho so chua day du

hodc khong hop 1€ thi huong

dan bd sung, hoan thién ho

s0. Néu khong b sung, hoan

thién dugc thi tor chdi tiép

nhan ho so.

Ct‘luyen ho >0 cho Phor}g Cong chirc .. | Mau 01, 05 va Ho so
B2 | Hanh chinh va b0 trg tu phép TN&TKQ 02 gio kém theo

(HC&BTTP) xtt ly

Duyét hd so, chuyén cho Lanl\l dao .. | MAu 05 va Hd so kém
B3 | chuyén vién xir Iy phong | 028i6 | 46

Y Y HC&BTTP

B4 Xem xét tham dinh, xi 1y hd Cong chirc 02 M?}u 05 va Du thao

S0 dugc giao | ngay | Giay dang ky hoat
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- Trudng hop hd so du didu | xrlyhdoso | lam |dong dugc cap méi
kién: Du thao Gi,éy dang ky viéc | hoac ,du’ thao Van ban
hoat dong duoc cap mai. tir choi
- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Van ban tir choi.
Trinh lanh dao phong.
Mau 05 va du thao
Xem xét, duyét du thao két Lanh dao 01 |Gidy dang ky hoat
B5 qua giai quyet TTHC tai B4, phc‘)ngj ngay dc}r}g du’cyci Cé}? mqé’i
truc tiép hodc giao chuyén HC&BTTP lam | hodc du thao Van ban
vién trinh Lanh dao S& viec |t choi da duogc ky
nhay.
Phé duyét dy théo két qua 01 |Mau 05 va Giay ding
B6 gidi quyet TTHC tai BS,| Lénh dao ngay |ky hoat dong duogc cap
chuyén Phong HC&BTTP dé | S¢ Tu phap | lam |moéi hodc Van ban tir
phat hanh viéc | choi
Phat hanh van ban, gui thong
bao cho S¢ Tu phap tinh, N )
thanh phd truc thudc trung Mau 05 va Giay dang
wong noi Trung tam dat try g .. | ky hoat dong duogc cap
B7 | sor cii va tra két qua cho Bo| VoMY | 04819 ingi hoge Van ban tr
phén tiép nhan va tra két qua choi.
tai Trung tdm Phuc vy hanh
Chinh cong tinh
.. |Mau 05, 06 va Giay
Cong chuc Gio 43 , o
A 4 _ N ang ky hoat dong
B8 | Tra két qua cho t6 chirc TN;&TI?Q, ha,nh duoc chp méi hodc
TO chuce chinh

Van ban tir choi

* Truong hop hé so qua han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé

gui cho t6 chirc, ca nhan.

* Trong qué trinh giai quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac ti€ép nhan/chuyén/trd ho so, két qua giai quyét trén
He¢ thong thong tin giai quyéet TTHC Bo Tuw phap (motcua.moj.gov.vn) voi cac

budc trong quy trinh.
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BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

M&u 01 69
Mau 01.docx

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 G

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mu 04 b )
MAu 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 "“ﬂ
Mau 05.docx

S0 theo ddi ho so

Mau 06 oy
Mau 06.docx
Pon dang ky hoat dong
Mau 5
BM.TTTM.08.01 @~

BM.TTTM.08.01.doc
X

Mau
BM.TTTM.08.02

Thong bao chuyén dia diém tru s&

-
(W il
BM.TTTM.08.02.doc
X
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HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai B pl}ém TN&TKQ cua S‘(’)’ Tu phép tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Gidy dang ky hoat dong dugc cp méi hodc Vin ban thong bao vé viéc khong
dap ung yéu cau/dieu kién

HO so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

6. Pang ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tam trong tai; dang ky hoat

dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai khi thay doi dia diém dit tru s6 sang
tinh, thanh pho truc thugc trung wong khac

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.09
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC: Khong
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- N(f)p~truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié'p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia: https://dichvucong.gov.vn.
5 A 1A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Truong hop dang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tam
a. trong tai;
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Don dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung tdm trong tai
theo miu BM.TTTM.09.01; X

Ban chinh hoac ban sao dién tur Quyét dinh thanh 1ap Chi
nhanh cua Trung tam trong tai;

Truong hop dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam
trong tai khi thay doi dia diém dat tru s¢ sang tinh, thanh X
pho truc thudc trung wong khac;

Thong bao chuyén dia diém}ru s¢ cho S& Tu phap noi Chi
nhanh dang dat tru s¢ theo mau BM.TTTM.09.02; X

Don dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung tam trong tai; X

Ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao dién tir
hodc ban sao dién tir tir sb géc hoac ban sao dién tir co
chung thyc tir ban chinh hodc ban sao c6 ching thuc Gidy
dang ky hoat dong cua Chi nhanh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét:

- Truong hop dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai: trong
thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€.

- Truong hop dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay
doi dia diém dat try s¢ sang tinh, thanh pho truc thu¢c trung uong khac: trong
tho1 han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC BJ Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7

- Co quan thue yién: So Tu phg’lp.
- Co' quan co tham quyén quyét dinh: S6 Tu phap.
- Co quan dwgc uy quyen: Khong.
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- Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Chi nhanh Trung tdm trong tai.
Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién:
+ Truong hop ding ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tdm trong tai: Gidy
dang ky hoat dong cho Chi nhanh cua Trung tam trong tai.
+ Truong hop dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay
2.9 | doi dia diem dat tru s& sang tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac: So
Tu phép tinh, thanh phod truc thudc trung wong noi Chi nhanh dat tru sc”,)’ moi
cap Giay dang ky hoat dong cho Chi nhanh; S6 Tu phap tinh, thanh pho truc
thudc trung wong noi Chi nhanh try so ¢t ra quyét dinh huy Gidy dang ky
hoat dong da cap va cong bo trén Cong thong tin dién tir cia S& Tu phap.
- ‘Hc‘A) so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/dicu kién
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua
nhiém glan
1. Tiép nhéan ho so:
T}ép nhan hd so truc tiép tir
t6 chirc hoac tu dich vu buu
chir}h cong ich’ hoac truc
tuyén qua H¢ thong thong tin
giai quyet TTHC Bo Tw phap
(motcua.moj.gov.vn).
2. Cong chirc TN&TKQ kiém i ,
tra hd so: Cong chirc | Gio | Mau 01, 02 (néu co),
Bl |_Néuhd so dﬁy du, hop 1¢ thi TN&TKQ; | hanh |06 va HO so theo muc

lam thii tuc tiép nhan hd so, | 1O chic | chinh 2.3

hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu hé so chua day di hoic
khong hop 1& thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
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nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 | Hanh chinh va b6 trg tu phap EI:_ONHE.I(EEIQC 02 gio a/é?:]l tf(l)elé) 05 va Ho so
(HC&BTTP) xtr ly
Duyét hd so, chuyén cho Lanl} dao .. | Mau 05 va Hd so kém
B3 A, phong 02 gio
chuyén vién xur 1y HC&BTTP theo
Xem xét tham dinh, xu 1y hd
SO
- Truong hop dang ky hoat
dong cua Chi nhanh Trung y
tam trong tai: Mau 05 va Du thao
+ Trudng hop hd so du didu o7 |Cldy dang ky hoat
A \ A s , . dong cho Chi nhéanh
kién: Dy thao Giay dang ky NYaY | .oa T Am t i
hoat dong cho Chi nhanh cua lam cua 1Tung tam Hons tai
Trung tam trong tai viéc hoge ‘Va.n ban  thong
e : bao vé vi¢c khong dap
+ Truong hop ho so khong du g yéu cau/diéu kién
di€u kién: Van ban thong béo
vé viéc khéng dap tmg yéu
cau/diéu kién
Trinh lanh dao phong.
Cong chuc
B4 | Trusne hop dine kv duogc giao
ruong hop dang Ky hoat| " "7~
dong cta Chi nhanh Trung | X1y hoso
tam trong tai khi thay doi dia Mau 05 va Du thao
diém dat tru so sang tinh, Gidy dang k}'; hoat
thanh pho tryc thuge trung dong cho Chi nhanh
uong khac: cia Trung tim trong
+ Trudong hop hd so du didu 02 |tai; Dy thao thong bao
kién: Dy thdo Gidy dang ky ngay |cho S& Tu phap tinh,
hoat dong cho Chi nhanh; dy lam | thanh pho tryc thudc
thaothong bao cho S¢ Tu viéc |trung wong noi Chi

phédp tinh, thanh phd truc
thuoc trung wong noi Chi
nhanh dat tru s¢ c.

+ Trudng hop hd so khong du
diéu kién: Vian ban thong bao
vé viéc khong dap tng yéu

nhanh dat tru s& cu
hodc Vian ban thong
bao vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién
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cau/diéu kién
Trinh lanh dao phong.

B5

Xem xét, duyét du thao két
qua giai quyét TTHC tai B4,
truc tiép hodc giao chuyén
vién trinh Lanh dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va du thao
Gidy dang ky hoat
dong cho Chi nhanh
cua Trung tam trong
tai; Du thao thong béo
cho S¢ Tu phap tinh,
thanh phd truc thudc
trung wong noi Chi
nhanh dat tru s& ci
(néu cd) hodc dy thao
Vin ban théng bao vé
viéc khong dap uUng
yéu cau/diéu kién

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyet TTHC tai BS,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phat hanh

Lanh dao
S& Tu phap

01
ngay

Mau 05 va Gidy ding
ky hoat dong cho Chi
nhanh cia Trung tam
trong tai, Thong béao
cho S¢& Tu phap tinh,
thanh phd truc thudc
trung wong noi Chi
nhanh dat tru so ci
(néu c6) hodc Vin ban
thong bdo vé viée
khong dap ung yéu
cau/diéu kién

B7

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B0 phan tiép nhan va
tra két qua tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh

Van thu

04 gioy

Mau 05 va Gidy ding
ky hoat dong cho Chi
nhanh cua Trung tam
trong tai, Théng bao
cho S& Tu phap tinh,
thanh phd truc thudc
trung wong noi Chi
nhanh dat tru s& cu
(néu c6) hoic Vin ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/dicu kién
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B8

Tra két qua cho t6 chiic

Cong chtrc
TN&TKQ;
T6 chirc

Gio
hanh
chinh

Mau 05, 06 va Giéy
dang ky hoat dong cho
Chi nhanh cta Trung
tam trong tai, Thong
bao cho S& Tu phép
tinh, thanh phd truc
thudc trung wong noi
Chi nhanh dat tru sé ci
(néu c6) hodc Vin ban
thong bao vE& viée
khong dap ung yéu
cau/diéu kién

* Truong hop ho so qua han xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xtr 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh dé

gt cho to chtrc, ¢4 nhén.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi céac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) vGi cac

budc trong quy trinh.

3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01
M3u 01.docx
Phiéu yéu cdu bd sung hoan thién hd so
Mau 02
M3u 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03
M3u 03.docx
Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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fiw
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
Mau 05 b
Mau 05.docx
S6 theo ddi ho so
Méu 06 x
Mau 06.docx
Don dang ky hoat dong Chi nhanh cta Trung tdm trong
~ tai
Mau
BM.TTTM.09.01 a® |
BM.TTTM.09.01.doc
Thong bao chuyén dia diém tru so
Mau o
BMTTTM0902 BM.TTTM.O9..02.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo pha;ln TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Giay dang ky hoat dong cho Chi nhanh cua Trung tam trong tai hodc Van ban
thong bao vé viéc khong dap g yéu cau/dicu kién

Hb s0 dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi lIuu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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7. Thay d6i noi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tam trong tai;
thay doi n0i dung Giay dang ky hoat dong cia Chi nhanh To chirc trong tai
nudc ngoai tai Vit Nam

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.10
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC: Khéng
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nf:)pNtI'l,l'C tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truc tié:p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi;
- Qua dich vu buu chinh cong ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
5 A 1A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Truong hop thay doi noi dung Gidy ding ky hoat dong cua
a. | Trung tAm trong tai do thay ddi ndi dung Gidy phép thanh 1ap
Trung tdm trong tai;
Pon dé nghi thay doi noi dung Gidy dang ky hoat dong cia
" | Trung tAm trong tai theo mdu BM.TTTM.10.01; X
Trudng hop thay doi noi dung Giay dang ky hoat dong cta
b Trung tdm trong tai do thay d6i nguoi dai dién theo phap luat,
© | dia diém,dét tru s& Trung tam trong tai trong pham vi tinh,
thanh pho truc thudc trung uong;
Thong bao vé viéc thay doi nguoi dai dién theo phap luat, dia
- | diém dat tru s6 Trung tam trong tai trong pham vi tinh, thanh X
pho truc thudc trung uwong theo mau BM.TTTM.10.02;
- | Van ban d nghi thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong; X
- | Gidy dang ky hoat dong; X
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Truong hop thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong cua
Chi nhanh T6 churc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam do
thay d6i Truéng Chi nhanh, dia diém dat try s¢ cua Chi

C.
nhénh Té) chuc trong tai nudc ngoai trong pham vi tinh,
thanh pho truc thudc trung wong;
- | Van ban d nghi thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong; X
- | Gidy dang ky hoat dong; X
Béq sao q(') ching thuc hodc ban sao kém l?én chinh dé déi
chiéu Gidy pheép thanh 1ap Chi nhanh T6 chuc trong tai
~ | nudc ngoai (trudong hop Giay phép do Bo truong Bo Tu X X
phap cap).
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
25 Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc hd
~ | so
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
26 Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
"~ | - Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thue yién: S¢ Tu phap.
07 |- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
| - Co quan dwgc iy quyen: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
) Poi twong thwe hién TTHC: Trung tdm trong tai; Chi nhanh cta To chirc
8 trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.
Két qua giai quyét TTHC:
- HO so du diéu kién: Quyét dinh thay doi noi dung Gidy ding ky hoat dong
2.9 | cia Trung tdm trong tai, Giay dang ky hoat dong Chi nhanh ctia T6 churc

trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.

- Hd so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
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cau/diéu kién

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T_ho’1 Biéu miu/Két qua
nhiém glan

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhén hd so tryc tiép tir

to chirc hogc tir dich vu buu

chinh cong ich hoac truc

tuyén qua Hé thong théng tin

gidi quyét TTHC Bé Tw phdp

(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chirc TN&TKQ kiém

wahoso: | Congchue | Gis |Miu 01, 02 (néu co),
B1 |- Néuho soday du, hop I¢ thi | TNgTKQ: | hanh |06 va Hb so theo muc

lam thu tuc ti€p nhan hd so, | (& chie chinh | 2.3

hen trd két qua cho t6 chuec,

ca nhan va thu phi theo quy

dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hodc

khong hop 1& thi huéng dan

bd sung, hoan thién hd so.

Néu khong bd sung, hoan

thién dugc thi tir chdi tiép

nhén ho so.
- Chuyen ho 'so cho Phong | g oppie | Mau 01, 05 va Hb so

Hanh chinh va bo tro tu phap TN&TKQ 02 gio kém theo

(HC&BTTP) xtt ly

Duyét hd so, chuyén cho Lan}} dao .. | Miu 05 va Ho so kém
B3 | chuyeén vien xit Iy phong | 02 8iG | e,

Y Y HC&BTTP

Xem xét tham dinh, xir 1y hod Mau 05 va Du thao

50" ‘ | cong chirc 01 Quyét dinh thay doi noi
B4 |- Truong hop ho so du dicu | 4,00 giao ngay dung Giay dang ky

kién: Dy thio Quyét dinh |y pdso | @M |hoat dong cua Trung

viec |tam trong tai, Gidy

thay ddi noi dung Gidy ding
ky hoat dong cua Trung tam

dang ky hoat dong Chi
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trong tai, Gidy dang ky hoat
dong Chi nhanh ctia T chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét
Nam.

- Trudng hop hd so khong du
diéu kién: Vian ban thong bao
vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién

Trinh 1anh dao phong.

nhanh cua T chic
trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam hoac du thao
Vin ban théng bao vé
viec khong dép ung
yéu cau/diéu kién

BS

Xem xét, duyét du thao két
qua giai quyét TTHC tai B4,
truc tiép hodc giao chuyén
vién trinh Lanh dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va du thao
Quyét dinh thay doi noi
dung Gidy dang ky
hoat dong cua Trung
tim trong tai, Gidy
dang ky hoat dong Chi
nhénh cia T chuc
trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam hoac du thao
Vin ban thong bio vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién da ky
nhay

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai BS5,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phat hanh

Lanh dao
S¢ Tu phap

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Quyét dinh
thay d6i noi dung Gidy
dang ky hoat dong cua
Trung tam trong tai,
Gidy dang ky hoat
déng Chi nhanh cua To
chiic trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
hodc Van ban thong
béo vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién

B7

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B0 phan tiép nhan va
tra két qua tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong tinh

Van thu

02 gid

Mau 05 va Quyét dinh
thay d6i noi dung Gidy
dang ky hoat dong cua
Trung tam trong tai,
Gidy ding ky hoat
dong Chi nhanh cta T
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chiic trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
hodac Van ban thong
béo vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién

B8

Tra két qua cho t6 chirc

Cong chuc
TN&TKQ;
T6 chuc

Gio
hanh
chinh

Mau 05, 06 va Quyét
dinh thay d6i noi dung
Gidy dang ky hoat
dong cua Trung tam
trong tai, Gidy ding ky
hoat dong Chi nhanh
ciia T6 chlic trong tai
nudc ngoai tai Vit
Nam hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién

* Truong hop hd so qua han xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé

gui cho t6 chirc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguol co trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thot céc thao tac tlep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé théng théng tin gidi quyét TTHC Bé Tu phdp (motcua.moj.gov.vn) véi cac

budc trong quy trinh.

3 | BIEUMAU

Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 b9
Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so

Mau 02
Mau 02.docx

Mau 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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M3u 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

M3u 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
fiw.

M3u 05.docx

Mau 06

S theo ddi hd so

M3u 06.docx

Mau
BM.TTTM.10.01

Pon dé nghi thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong
cta Trung tam trong tai.

.
a”
BM.TTTM.10.01.doc
X

Mau
BM.TTTM.10.02

Thong bao vé viéc thay doi ngudi dai dién theo phap luat,
dia di€ém dat try s& Trung tam trong tai trong pham vi tinh,
thanh pho truc thudc trung wong;

i
a<)
BM.TTTM.10.02.doc
X

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh thay d6i noi dung Gidy dang ky hoat dong cua Trung tdm trong
tai, Gidy dang ky hoat dong Chi nhanh ctia T6 chiic trong tai nudc ngoai tai
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Viét Nam hodc Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién

Ho s0 duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.

8. Thay doi ni dung Gidy diing ky hoat dong caa Chi nhanh Trung tam

trong tai khi thay doi Truéng Chi nhanh, dia diém dat tru sé caa Chi nhanh
trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.11
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC: Khong
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- ch)p~tr1_rc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyeén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Nop truee tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cdp xa dé thwc hién
TTHC phi dia gioi;
- Qua dich vu buu chinh céng ich;
- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.
5 A 1A A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon d& nghi thay doi noi dung Gidy dang ky hoat dong caa Chi y
nh&nh Trung tam trong tai.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bd)
25 Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd
"~ | so
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | Trung tim Phuc vy Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S 02A, dudng Nguyén
"~ | Chi Thanh, Phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cp x3 dé thuc hién TTHC phi dia gi6i.
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- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin giai quyét TTHC BJ Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.

2.7

- Co quan thuc hién: S6 Tu phap.

- Co quan c6 thAim quyén quyét dinh: S& Tu phap.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phéi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Chi nhanh Trung tam trong tai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so dua diéu kién: Ghi noi dung thay ddi vao Gidy dang ky hoat dong cua
Chi nh&nh Trung tam trong tai.

- Ho so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi

o , Biéu miuw/Két qua
nhi¢m glan

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so tryc tiép tir
to chirc hogc tir dich vu buu
chinh cong ich hodc truc
tuyén qua Hé thong théng tin
gidi quyét TTHC B Tuw phdp
(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chirc TN&TKQ kiém i ,
tra ho so: Cong chic | Gio | Mau 01, 02 (néu co),
TN&TKQ; | hanh |06 va Ho so theo muyc

- Néu ho so day du, hop 16 thi | '™ !
t0 chtirc chinh | 2.3

lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuec,
ca nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu hé so chua day di hoic
khong hop 1& thi huéng dan
bo sung, hoan thi¢n ho so.
Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
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nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 | Hanh chinh va b6 trg tu phap EI:_ONHE.I(EEIQC 02 gio a/é?:]l tf(l)elé) 05 va Ho so
(HC&BTTP) xtt Iy
Duyét hd so, chuyén cho Lanl} dao .. | Mau 05 va Hd so kém
B3 chuyén vién xur 1y phong 02 g16 theo
y y HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xu 1y hd
SO
- Trudng hop hé so du diéu g'_%u ?;3 vakI,DL,Irlthtéo
kién: Dy thao Gidy dang ky dfay aﬁ.g Y doa
hoat d6ng (ghi noi dung thay X , o1 | 90ng (ghi noi dung
. = hA Cong chuc .| thay doi) cua Chi
doi) caa Chi nhanh Trung : ngay - ~
B4 | .4 \; duoc giao N nhanh Trung tam trong
tam trong tal. 1 A lam | .., . .
Xt 1y ho so vide tai hoac du thao Van
- Truong hop hd so khong du ' bérj thong b,ao Ve vige
dieu ki¢n: Van ban thong bio khong ddp tng yeu
vé viéc khong dap tmg yéu cau/dieu ki¢n
cau/dicu kién.
Trinh 1anh dao phong.
Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong (ghi noi
Xem xét, duyét du thao két Lanh da dung thay dbi) ctia Chi
B5 qua giai quyet TTHC tai B4, hon 101 02 gi¢y | nhanh Trung tdm trong
truc ti€p hodc giao chuyén H ([,J &B'IgTP tai hodc du thdo Vian
vién trinh Lanh dao S& ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
Mau 05 va Gidy ding
. . . X . 01 | ky hoat dong (ghi noi
P.h,f.: duye;c d%ﬁgéo kqt %ua Linh d ngdy |dung thay d6i) cua Chi
B6 g;lal ;qugﬁt‘ HE &Bt"ia“lTP dsj S’air“l fl(,) lam | nhanh Trung tam trong
cauyen Fhong €| S0 1Uphap | yiac | tai hodc Vin ban thong

phat hanh

bao vé viéc khong dap
ung yéu cau/dieu ki¢n
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Phat hanh van ban va tra két
qua cho B0 phéan ti€ép nhan va

Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong (ghi ndi
dung thay do6i) cua Chi

B7 |7 i P R Vin thu | 02 gio | nhanh Trung tim trong
tra két qua tai Trung tam S XTee 1 x
Phuc vu l?émh chinh céllgg tinh ta,l hOE:AlC Yan baﬂn thOl’,lg

T bao ve viéc khong dap
ung yéu cau/diéu kién
Mau 05, 06 va va Gidy
dang ky hoat dong (ghi
) .. | nd1 dung thay do1) cua
o L Cong chire | Gio | oy, nhégnh 1¥rung) tam
B8 | Tra két qua cho t6 chirc TN;&TP,(Q; ha,nh trong tai hodc Van ban
To chie | chinh thong bdo vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
* Truong hop hd so qua han xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xtr 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh dé
gtii cho to chtrc, ¢4 nhén.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi céac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) Vi cac
budc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU

Mau 01 f9)

M3u 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 E
Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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=
L,

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Miu 04 b

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mau 05 E
M3u 05.docx

S theo ddi hd so

Mau 06 E
M3u 06.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Gidy ding ky hoat dong (ghi noi dung thay d61) ctia Chi nhanh Trung tam
trong tai hodc Vin ban thong bao vé viéc khong dap umg yéu cau/diéu kién

Hb s0 dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.




chuyén dia diém tru sé sang tinh, thanh phé truc thuc trung wong khac
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9. Pang ky hoat dong Chi nhanh cuaa T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai
Viét Nam sau khi dwge cap Giay phép thanh lap; dang ky hoat dong Chi
nhanh cia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truong hop

KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.12

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC: Khdng

2.2

Cach thure thuc hién TTHC:

- Thu tuc hanh chinh d3 du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Nop truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng

Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truc tié’p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién

TTHC phi dia gioi,
- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu céng quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Thanh phén hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

Truong hop dang ky hoat dong Chi nhanh cua To chirc
trong tai nudc ngoai tai Viét Nam sau khi dugc cap Giay
phép thanh lap;

bon dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung tdm trong
tai/Chi nhanh To chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
theo mau BM.TTTM.12.01;

Truong hop déng ky hoat dong Chi nhanh ciia To chuc trong
tai nuGc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chuyén dia
diém tru so sang tinh thanh pho truc thudc trung wong khac;

Thong bao cho S¢ Tu phap noi da cap Gidy ding ky hoat
dong theo mau BM.TTTM.12.02;

bon dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung tdm trong
tai/Chi nhanh To chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
theo mau BM.TTTM.12.01.
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2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bd).
2.5 | Thoi han gii quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di ho so.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
26 Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
"> | - Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cip xa dé thuc hién TTHC phi dia gioi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC BJ Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thyce hién: SO Tu phap.
07 |” Co quan c6 thim quyén quyét dinh: So Tu phap.
| - Co quan dugc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hgp: Khong.
)8 Poi twong thwe hién TTHC: Chi nhanh cta T6 chic trong tai nudc ngoai tai
' Viét Nam.
Két qua giai quyét TTHC:
- H so du diéu kién: Gidy diang ky hoat dong cho Chi nhanh cua Té chuc
2.9 | trong tai nudc ngoai tai Viét Nam.
- Ho so khong du dicu kién: Vin ban thong béo vé viéc khong dap mg yéu
cau/diéu kién.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach | Thoi | pox mAw/Két qui
: nhi¢m glan
1. Tiép nhéan ho so:
”l:iép nhan hd so truc tiép tir
td chic hoac tu dich vu buu N ,
chinh coéng ich hodc truc | Congchuc | Gio | Mau 01, 02 (néu c9),
Bl | tuyen qua H¢ thong thong tin | TN&TKQ; | hanh |06 va Ho so theo muc

giai quyét TTHC Bo Tw phdp | t0 chuc chinh | 2.3
(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra ho so:
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- Néu hd so day dua, hop 1€ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuec,
ca nhan va thu phi theo quy
dinh (néu c6).

- Néu ho so chua ddy du hodc
khong hop 1& thi huéng dan
bo sung, hoan thi¢n ho so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 | Hanh chinh va bé trg tir phép g&“ﬁ;ﬁ‘g’ 02 gidy | v tr?éé 05 va Ho so
(HC&BTTP) xtr ly
Duyét hd so, chuyén cho Lanh dao .. | Mau 05 va Ho so kém
B3 | chuyén vién xir Iy phong | 02 gio' | 40
wyenv Y HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xu 1y hd
SO N . q
- Trudng hop hé so dit didu iy %;’al?}-"ht:;"
kién: Dy thio Gidy dang ky Py Y " gCh-‘/. binh
hqat dong cho Chi nhanh cta C6 he 02 O”QF‘E oh’ ![n ant\.
Té chirc trong tai nudc ngoai | —one “1UC ngay Cua’ o Chut .“-’”_91 al
B4 tai Vid dugc giao : nudc ngoai tal Viét
ai Viét Nam \ e 1A lam y s
. \ ) . | xr 1y ho so o Nam hoac du thao Van
- Truong hop ho so khong du VIEC | han thong bao vé viéc
diéu kién: Van ban thong bao khong dép tng yéu
v€ vice khong dap tmg yéu cau/diéu kien
cau/diéu kién
Trinh 1anh dao phong.
Mau 05 va du thio
Giay dang ky hoat
. ) Lz 01 |dong cho Chi nhanh
Xe,m .X,?t’ dug; e”tf”l(“lfl (;[hta(.) ];(Zt Lanhdao | ngay |cua T chuc trong tai
B5 | qua sl qllllye: , il Ak phong lam | nudc ngoai tai Viét
truc ticp hoac giao chuyen |\, ~onTTp | viée | Nam hoic du thao Vin

vién trinh Lanh dao S¢&

ban thong bao vé viéc
khong dap Ung yéu
cau/diéu kién
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Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong cho Chi

Phé duyét du thio két qua ngiy nhanh cta To chirc
B6 giagi quyet TTHC tai BS,| Lanh dao lam | rons ta1 nyroc ngoat tal
chuyén Phong HC&BTTP dé | S¢ Tuphdp | ... | Vi€t Nam hodc Vin
phat hanh "~ | ban thong bao ve viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong cho Chi
Phat hanh van bén va tra két nhanh cua To6 chuc
ua cho B0 phan ti€ép nhan va 9 .. | trong tai nudc ngoai tai
B ?ré két quéf) tai Tll')ung tam Van thu | 04 gio Viét Nam hodc Van
Phuc vu hanh chinh cong tinh ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
Mau 05, 06 va Giay
dang ky hoat dong cho
Cong chite | Gis Chi nhanh cua To chirc
B8 | Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ; | hanh t\r,‘l);g Egﬁluoﬁor;%"a{,g
To chic | chinh ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién
* Truong hop hé so qué han xu 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xu 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
guri cho t6 chtrc, ¢4 nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tlep nhan/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén
Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) véi cac
budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU

Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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=
i,

MAau 01.docx

Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so

Mau 02 )
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 T
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 "
M3u 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
Mau 05 fi8)
M3u 05.docx
S0 theo ddi ho so
Mau 06 Ay
M3u 06.docx
Don dang ky hoat dong Chi nhanh cua Trung tam trong
tai/Chi nhanh To6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét
Mau Nam

BM.TTTM.12.01

-
(W el
BM.TTTM.12.01.doc
X

Mau
BM.TTTM.12.02

Thong béo cho S& Tu phap noi di cip Gidy dang ky
hoat dong
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ET.."I‘
BM.TTTM.12.02.doc
X

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 Iuu tai B pha}n TN&TKQ cua S(:)’ Tu phap
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Gidy dang ky hoat dong cho Chi nhanh cta T6 chiic trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam hodc Van ban thong bao vé viéc khong dép ting yéu cau/dicu kién.

HO so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

10. Cap lai Giay ding ky hoat dong cua Trung tam trong tai, Chi nhanh
Trung tam trong tai, Chi nhanh cia To chirc trong tai nuwéc ngoai tai Viét
Nam

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TTTM.13

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC: Khong

2.2 | Cach thire thue hién TTHC:

- ch)pNtrl_Ic tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Nop truc tié'p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdrp xd dé thuc hién
TTHC phi dia gioi,

- Qua dich vu buu chinh cong ich;

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong quéc gia: https://dichvucong.gov.vn.

2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Bian | Ban
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chinh | sao
Don dé nghj cap lai Gidy ding ky hoat dgng cia Trung tam
_ | trong tai/Chi nhanh Trung tam trong tai/Chi nhanh cua To x
chic trong tai nuéc ngoai tai Viét Nam theo Mau
BM.TTTM.13.01.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd
so dé nghi cap lai.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

26| Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cap xi dé thuc hién TTHC phi dia gioi.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC B Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Co quan thye hién: S¢ Tu phap.

07 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.

- Co' quan dwgc ity quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Po6i twong thwe hién TTHC: Trung tdm trong tai, Chi nhanh Trung tdm
trong tai, Chi nhanh ctia T6 chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong ciia Trung tdm trong tai, Chi
nhanh Trung tim trong tai, Chi nhanh cta T6 chuc trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam.

- Hd so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan
a1 | L Tiép nhan ho so: Cong chirc | Gio | Mau 01, 02 (néu co),

Tiép nhan hd so truc tiép tir | TN&TKQ; | hanh |06 va Ho so theo muc
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td chitc hodc tir dich vu buu
chinh céng ich hodc truc
tuyén qua Hé thong thong tin
gidi quyét TTHC Bé Tu phdp
(motcua.moj.gov.vn).

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu ho so day di, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chiec,
ca nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu ho so chua day da hodc
khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thi¢n ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhén hd so.

to chirc

chinh

2.3

B2

Chuyén ho so ~cho Phong
Hanh chinh va b6 trg tu phap
(HC&BTTP) xtr 1y

Cong chuc
TN&TKQ

02 gid

Mau 01, 05 va Ho so
kém theo

B3

Duyét ho so, chuyén cho
chuyén vién xu ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va Ho so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xir Iy ho
SO

- Trudng hop hd so du diéu
kién: Dy thao Gidy diang ky
hoat dong cua Trung tam
trong tai, Chi nhanh Trung
tam trong tai, Chi nhanh cua
T6 chirc trong tai nudc ngoai
tai Viét Nam.

- Trudng hop ho so khong du
diéu kién: Du thao Vin ban
thong bao vé viéc khong dap
mg yéu cau/diéu kién

Trinh 1anh dao phong.

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

02
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy thao
Gidy dang ky hoat
dong cua Trung tam
trong tai, Chi nhéanh
Trung tadm trong tai,
Chi nhénh cta T6 chirc
trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam hoac du thao
Vin ban théng bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
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BS

Xem xét, duyé¢t du thao két
qua giai quyét TTHC tai B4,
tryc tiép hodc giao chuyén
vién trinh Lanh dao S¢

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va du thdo
Gidy ding ky hoat
dong cua Trung tam
trong tai, Chi nhanh
Trung tam trong tai,
Chi nhénh cua T6 chirc
trong tai nudc ngoai tai
Viét Nam hoac du thao
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién da
duoc ky nhay

B6

Phé duyét du thao két qua
giai quyét TTHC tai BS,
chuyén Phong HC&BTTP dé
phat hanh

Lanh dao
S¢ Tu phap

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong ctia Trung
tam trong tai, Chi
nhanh Trung tdm trong
tai, Chi nhénh cta To
chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
hodc Van ban thong
bao vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién

B7

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B phan tiép nhan va
tra két qua tai Trung tidm
Phuc vu hanh chinh cong tinh

Van thu

04 gioy

Mau 05 va Gidy dang
ky hoat dong ctia Trung
tam trong tai, Chi
nhanh Trung tam trong
tai, Chi nhanh ctia To
chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam
hodc Vian ban thong
bao vé viéc khong dap
g yéu cau/diéu kién

B8

Tra két qua cho t6 chic

Cong chuc
TN&TKQ;
T6 chirc

Gio
hanh
chinh

Mau 05, 06 va Giiy
dang ky hoat dong cua
Trung tdm trong tai,
Chi nhanh Trung tam
trong tai, Chi nhanh
cia T6 chuc trong tai
nudc ngoai tai Viét
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Nam hoac Van ban
thong bao V& viée
khong dap ung yéu
cau/diéu kién

* Truong hop hd so qué han xu 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
guri cho t6 chtrc, ¢4 nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi co trach nhi¢m thyc hién can thuc
hién dong tho1t céc thao tac tlep nhan/chuyén/tra hd so, két qua giai quyét trén
Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tw phdp (motcua.moj.gov.vn) voi cac
budce trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

M&u 01 )
Mau 01.docx

Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so

Mau 02 T
Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 =

MAau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 f9)

M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 u?j

Méau 05.docx
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S6 theo ddi hd so

—]
i,

Mau 06
Mau 06.docx
Maiu Pon dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong
BM.TTTM.13.01 ov

BM.TTTM.13.01.doc
X

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phén TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Gidy ding ky hoat dong ctiia Trung tdm trong tai, Chi nhanh Trung tim trong
- | tai, Chi nhanh ctia T6 chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam hoac Van ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/dicu kién.

HO s0 duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi Iuu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh./.
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