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

TINH HA TINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 921 /QP-UBND Ha Tinh, ngay 13thdng4  nam 2026
QUYET PINH

Cong bé Danh muc va Quy trinh ndi bd thii tuc hanh chinh méi ban hanh,
dwgec sura ddi, bo sung trong linh vwe thira phat lai, quan tai vién
va hanh nghe quan ly, thanh ly tai sin ap dung tai cap tinh
thuce hi€n trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

~ Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phu vé sira doi, bo sung mot so diéu cua cac Nghi dinh lién quan den
kiem soat thu tuc hanh chinh;

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

 Can cir Nghi quyét s6 66.7/2025/NQ-CP ngay 15/11/2025 ciia Chinh phii
vé cat giam, don gian hoa thu tuc hanh chinh dva trén dir liéu;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT- VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan vé nghiép vu kiém sodt thu tuc
hanh chinh;,

Can cit Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 1 5/9/2025 cua Bo truong, Chu
nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mot 6 ndi dung ciia Nghi dinh s6
118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thiee hién thi tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan Mot cua va Céng Dich vu
cong quéc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm déc So Tw phdp tai Vin ban sé 567/STP-VP ngdy
24/3/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bd
02 thii tuc hanh chinh (TTHC) méi ban hanh va 25 TTHC dugc sira doi, bo sung
(trong d6: linh vuc thira phat lai 17 TTHC, linh vuc quan tai vién va hanh nghé
quan 1y, thanh 1y tai san 10 TTHC) 4p dung tai cap tinh thyc hién trén dia ban
tinh Ha Tinh.
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Piéu 2. Giao S¢ Tu phap chu tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh
(Trung tdm Cong b&o - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan can clr Quyét
dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam viéc xay dung quy trinh di¢n tur giai quyét
TTHC duoc sira d6i, bo sung trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh
theo dung quy dinh

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ban hanh;

Thay thé Danh muc va Quy trinh noi bd cac TTHC linh vuc thira phat lai
va linh vuc quan tai vién va hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san ban hanh kém
theo Quyét dinh sé 1644/QD/UBND ngay 28/6/2025 va Quyét dinh s
1809/QD-UBND ngay 10/7/2025 ctia Chu tich UBND tinh vé cong bd Danh
muc va phé duyét Quy trinh noéi bd TTHC thudc thaim quyén quéan 1y ciia nganh
Tu phap 4p dung tai cdp tinh trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam dbc S¢ Tu phap, Giam déc
cac so, Thu truong cac ban, nganh cip tinh; Giam déc: Trung tam Cong bao -
Tin hoc tinh, Trung tam Phuc vy hanh chinh cong céc cép va céc td chirc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 4; 8 [
- B6 Tu phap;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- UBND cac x4, phudng;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Luu: VT, HCC..
e ——

H6 Huy Thanh



(Kém theo Quyét dinh sé

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHINH
__ DUQC BAN HANH MOI, SUA POIL, BO SUNG TRONG LINH VUC THUA PHAT LAL,
QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN AP DUNG TREN DIA BAN TINH HA TINH

/OD-UBND ngay /

A. DANH MUC TTHC MOI BAN HANH

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

/2026 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

Tén thi tuc Ma hé so . ... x| Diadiém thwe | Phi,I¢ phi C
TT hanh chinh TTHC Thoi han gidi quyét hi¢n (néu ¢6) Can cwr phap ly
| | LINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN (02 TTHC)
C Thoi han S¢ Tu - Lugt Phuc h0,|, phé sdan nam 2025;
phdp xem xél‘, co’ vdn = Nghl dlnh Sé 65/2026/ND'CP ngé.y
ban dé nghi Chi tich 28/02/2026 cua Chinh phi quy dinh
Thu hoi chb?ng Uy ban nhan dan Cd'p chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
chi hanh nghe tinh: 10 ngay lam hanh Ludt Phuc héi, pha sdin vé
Qudn tai  vién viéc ké tir ngay nhan ) Quadn tai vién va hanh nghé quan Iy,
1 |rong treomg hOp | 14965 | dii hd sohop Ié Nine trén | <1019 QWY | thanh 1§ i san;
thoi hanh nghé dinh

Quan tai vién
theo nguyén vong
ca nhan

- Thoi han Chu tich
UBND tinh xem Xxét,
quyét dinh: 05 ngay
lam viéc ké tir ngay
Sé Tw phdp trinh ho
so dé nghi.

- Thong tu s6 224/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua Bo truong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, nop, quan ly va st dung phi
tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé, hoat dong quan ly, thanh Iy tai
san; 1& phi cap chang chi hanh nghé




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

quan tai vién;

- Thong tu s6 64/2025/TT-BTC ngay
30/6/2025 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh muac thu, mién mot
sb khoan phi, 1& phi nham hd tro cho
doanh nghiép, nguoi dan.

- Thong tu sd 224/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua By truong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, ndp, quan Iy va st dung phi
tham dinh ti€u chuan, diéu kién hanh
nghé, hoat dong quan 1y, thanh 1y tai
san; 18 phi cap chimg chi hanh nghé
quan tai vién.

- Quyét dinh sé 813/0P-BTP ngay
20/3/2026 cua Bo truong Bo Tu
phdp vé viéc céng bé thi tuc hanh
chinh moi ban hanh; thu tuc hanh
chinh dwoc sira doi, bé sung trong linh
viee quadn tai vién va hanh nghé quan
[y, thanh ly tai san thuoc pham vi
chirc nang quan ly cua Bo Tu phdp.

Cap lai chimg
chi  hanh nghé
Quan tai vién
trong truong hop

1.014966

- Thoi han So Tu
phdp xem xét, co van
ban deé nghi Chu tich

Nhuw trén

- Phi:
800.000
dong/ho so

Nhuw trén




Tén thi tuc Ma hé so ‘. ae % Pia diém thwe | Phi, I¢ phi C
TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
bi thu hoi chimng Uy ban nhan dan cdp (dp  dung
chi hanh nghé tinh: 03 ngay lam muc  phi
viéc ké tir ngay nhdn 490-00q
dii hd so hop 16. dong/ho so
ké twr ngay
- Thoi han Chu tich 01/7/2025
UBND tinh xem xét, dén hét
quyét dinh: 03 ngay ngay
lam viéc ké tir ngay 31/12/2026
So Tw phdp trinh ho theo Thong
so dé nghi. tu SO
64/2025/T
T-BTC).
- Lé phi:
100.000
dong/ho so
B. DANH MUC TTHC PUQC SUA POI, BO SUNG
Tén thi tuc | Ma hd so - ... | Diadiém thye | Phi,I¢ phi C
TT hanh chinh TTHC Thoi han gidi quyét hi¢n (néu c6) Can cir phap ly
| | LINHVUC THUA PHAT LAI (17 TTHC)
Cong nhan tuong - Thoi han So& Tu | - Trung tAm Phuc . P .
1 du:opg diao tao| 1.008921 | phap xem xét, dé nghi | vu hanh chinh Khong - Nghi dinh so’08/20,20/N£)-7CP r:ga;;
ngh? thira phat lai Chu tich UBND tinh: | cong tinh Ha Tinh 08/01/2020 cua Chinh phu ve t0




Tén thu tuc Mai ho so . R Pia diém thyc | Phi, 1€ phi SR
TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
O nudc ngoai 10 ngay lam Viéq ké (sé Q2A, duong chirc va hoat dong cua Thira phat lai;
tor ngay nhan du ho so | Nguyén Chi . .
hop 16, Thanh,  phuong - Nghi dinh 121/2025/ND-CP ngay

- Thoi han Chu tich
UBND tinh xem xét,
quyét dinh: 10 ngay
lam viéc ké tir ngay
nhan da ho so hop 18.

Thanh Sen, tinh
Ha Tinh).

- Qua dich wvu
Buu chinh cong
ich.

- Trung tam Phuc
vu hanh chinh
cong cdp xa dé
thuwe hién TTHC
phi dia gioi hanh
chinh.

- Cong Dich vu
cong Qudc gia:
http://dichvucong.
gov.vn

11/6/2025 cua Chinh phu quy dinh
vé phan quyén, phan cép trong linh
vuc quan ly nha nudc cia By Tu
phap.

- Nghi dinh s6 18/2026/NP-CP ngay
14/01/2026 ciia Chinh phi sia doi,
bo sung mot s0 nghi dinh dé cat
giam, don gian hoa TTHC, diéu kién
kinh doanh thuoc pham vi quan ly
cua Bo Tw phap.

- Théng tur s6 05/2020/TT-BTP ngay
28/8/2020 cua Bo truong Bo Tu phap
quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién
phdap thi hanh Nghi dinh s6
08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 cia
Chinh phu vé t6 chirc va hoat dong ctia
Thira phat lai;

- Théng tw so 05/2021/TT-BTC ngay
20/01/2021 cua B¢ truong B¢ Tai
chinh sia doi, bo sung mot s6 diéu
cia Théng tw sé 223/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua Bo truong Bo



http://dichvucong.gov.vn/
http://dichvucong.gov.vn/
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Thong-tu-223-2016-TT-BTC-phi-tham-dinh-tieu-chuan-dieu-kien-thua-phat-lai-lap-van-phong-332226.aspx

TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

Tai chinh quy dinh mirc thu, ché dé
thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé
thira phat lai; phi tham dinh diéu kién
thanh ldp, hoat dong Van phong Thira
phat lai”.

- Thong tu s6 08/2025/TT-BTP ngay
12/6/2025 cua BO truéng BO Tu
phap quy dinh vé phan dinh thim
quyén cta chinh quyén dia phuong
02 cap va phan cap trong linh vuc
quan ly nha nudc cua Bo Tu phéap;

- Thong tu s6 09/2025/TT-BTP ngay
16/6/2025 cua B truong BO Tu
phap huéng dan chirc ning, nhiém
vu, quyén han cta S¢ Tu phap thudc
Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thuoc Trung uwong va chic nang,
nhiém vy, quyén han ciia Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan thudc Uy ban nhan dan xa,
phuong, dac khu trong linh vyc tu
phap.

- Thong tu sd 223/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua Bo truéng BO




TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

Tai chinh quy dinh muc thu, ché do
thu, ndp, quan ly va st dung phi
tham dinh tiéu chuén, diéu kién hanh
nghé thira phat lai; phi thim dinh
diéu kién thanh 1ap, hoat dong Vin
phong Thtra phat lai.

- Théng tw so 05/2021/TT-BTC ngay
20/01/2021 cua Bo truong Bo Tai
chinh sva doi, bé sung mot s6 diéu
cia Théng tw sé 223/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua B¢ truong Bo
Tai chinh quy dinh mitc thu, ché dé
thu, ndp, quan 1y va sir dung phi tham
dinh tiéu chuan, diéu kién hanh nghé
thira phat lai; phi tham dinh diéu kién
thanh lap, hoat dong Van phong Thira
phat lai”.

- Quyét dinh s6 731/0P-BTP ngay
16/3/2026 cua Bo truong Bo Tuw phap
vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh

trong linh vuc thia phat lgi thudc
pham vi churc nang quan ly cua Bo Tw

phap.

B6 nhiém Thira
phat lai

1.008922

- Thoi han S6& Tu
phap xem xét, dé nghi
Chu tich UBND tinh:

Nhu trén

- Phi:
800.000
dong;

Nhu trén



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Thong-tu-223-2016-TT-BTC-phi-tham-dinh-tieu-chuan-dieu-kien-thua-phat-lai-lap-van-phong-332226.aspx

TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

07 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan di hd so
hop €.

- Thoi han Chu tich
UBND tinh xem xét,
quyét dinh b6 nhiém:
20 ngay lam viéc;
truong hop can phai
xac minh thi thoi gian
xac minh khéng quéa
45 ngay (thoi gian xac
minh khéng tinh vao
thoi han xem xét bd
nhiém).

- Lé phi:
Khong.

Mién nhiém thira
phat lai (truong
hop dugc mién
nhiém)

1.008923

- Thoi han S6& Tu
phap xem xét, dé nghi
Chu tich UBND tinh:
07 ngay lam viéc ké
tir ngay nhan di ho so
hop 1¢€.

- Thoi han Chu tich
UBND tinh xem xét,
quyét dinh  mién
nhiém: 10 ngay lam
viéc ké tir ngdy nhan
dugc van ban dé nghi
va ho so dé nghi mién
nhiém cia So Tu

Nhu trén

Nhu trén




Tén tha tuc M3 ho so ‘. . £ Dia diém thuc | Phi, I¢ phi .,
TT 1 hanh chinh TTHC | !hoihan giai quyet hién (néu co) Cin cir phap 1
phéap.
- Thoi han Sg")’ Tu
phap xem xét, d€ nghi
Chu tich UBND tinhs
07 ngay lam viéc ké
tr ngay nhéan da ho so
hop 1¢.
- Thoi han Cha tich - Phi:
2 . : UBND tinh xem xét 500.000
B h | , " > . A
4 Th?‘ra pr;lé.lff:i A 1.008924 quyet dinh bo nhiém Nhu trén dong Nhu trén
i lai: 20 ngay lém viéc; - L¢ phi:
truong hop can phai Khdng
xac minh thi thot gian
xac minh khéng qué
45 ngay (thot gian xac
minh khong tinh vao
thoi han xem xét bo
nhiém).
bang ky tap su
5 |hanh nghé thuoa| 1.008925 03 ngay lam viéc Nhu trén Khong Nhu trén
phat lai
Thay déi noi tap 02 ngay lam viée, ké
6 | su hanh nghé thora | 1.008926 | ;. ngay nhin Gidy dé Nhu trén Khdng Nhu trén

phat lai

nghi thay doi noi tip




Tén thu tuc

Mai hé so

Pia diém thuc

Phi, 1¢ phi

TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
Su.
bang ky hanh 05 ngay lam viéc, ké
7 | nghé va cap Thé | 1.008927 | tir ngay nhan du ho so Nhu trén Khdng Nhu trén
Thira phat lai hop 1é
Lt qa s 03 ngay lam viéc, ké
g | C4p laithe Thua |y 100958 | v nody nhdn dii hd so Nhu trén Khéng Nhu trén
phat lai J
hop l¢
- Thoi han So Tu
phap xem xét, dé nghi
UBND tinh: 10 ngay, .
ké tir ngay nhan di hd -Phi
Thanh 1ap Van sohople 1.000.000
9 hong Thiura phat | 1.008929 T Nhu tré dong; &
pione T P - Thoi han UBND T fé . Nhu trén
i tinh xem xét, quyet Khon pht:
dinh: 07 ngay, k& tu g
ngay nhan duogc hod so
trinh cua S& Tu phap.
bang ky hoat 04 ngay lam viéc, ké
10 |dong Van phong | 1.008930 | fur ngay nhdn du ho so Nhu trén Khéng Nhu trén
Thtra phat lai hop lé
Thay dbi noi - Truong hop thay doi )
< , Truéng Van phong: - Phi:
dung  dang  ky 03 ngay lam viéc, ké . 500.000
11 | hoat dong cua| 1.008931 tir ngay nhan di ho so Nhu trén dong Nhu trén

Van phong Thura
phat lai

hop 1€.
- Céac truong hop thay
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Tén tha tuc Mai ho so . i % Pia diém thwe | Phi, I¢ phi C
TT 1 hanh chinh TTHC | !hoihan giai quyet hién (néu co) Cin cir phap 1
doi khac: 07 ngay lam
viéc, ké tu ngay nhan
da ho so hop 1€.
- Thoi han Sg")’ Tu
phap xem xét, d€ nghi
UBND tinh: 10 ngay
2 2. ) lam viéc, ké tur ngay
h?h}‘llyel? ‘101 dlf’@l nhan da hd so hop I¢.
inh hoat dong g A A A
12 Vin phong Thira 1.008932 - Thoti han’ UBNP Nhu trén Khéng Nhu trén
pht lai tinh xem xét, quyét
' dinh: 04 ngay lam
viée, k€ tur ngay nhén
duoc ho so trinh cua
S¢ Tu phap.
bang ky hoat
Sﬁzgén 46 11;21 03 ngay lam viée, ké
13 uy NN 1.008933 | tir ngay nhan du ho so Nhu trén Khdng Nhu trén
hinh hoat dong ho 1&
Van phong thua op ¢
phat lai
- Thoi han S6 Tu
) phép xem xét, dé nghi
Hop nhat, sap UBND tinh: 10 ngay,
14 | nhdap Van phong | 1.008934 | ké tir ngay nhan du ho Nhu trén Khéng Nhu trén

Thtra phat lai

so hop I¢.
- Thoi han UBND
tinh xem xét, quyét
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Tén thi tuc Ma hé so ‘. ae % Pia diém thwe | Phi, I¢ phi C
TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
dinh: 04 ngay, ké tur
ngay nhan dugc ho so
trinh cia S& Tu phap.
bang ky hoat
dong, thay doi noi
dung dang ky 07 ngay lam viéc, ké
15 | hoat dong sau khi | 1.008935 | tir ngay nhan da ho so Nhu trén Khdng Nhu trén
hop nhat, sap hop 18
nhdp Van phong
Thira phat lai
- Thoi han S6 Tu
phap xem xét, dé nghi
UBND tinh: 07 ngay,
5 ké tir ngay nhan du hd
Chuyén nhuong 50 hop 16.
16 | Van phong Thua | 1.008936 o Nhu trén Khdng Nhu trén
phat lai g Thoi han, UBNP
tinh xem xét, quyét
dinh: 05 ngay, ké tur
ngay nhan dugc ho so
trinh cua S& Tu phap.
Thay d6i noi
17 | hoat d@fgnsiu o 07 ngdy lam vigc, ké
N 1.008937 | tr ngay nhan du ho so Nhu trén Khdng Nhu trén

chuyén nhuong
Van phong Thura
phat lai

hop 16
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TT E:;':;’l It:; MTaTll‘jS“ Thoi han gidi quybt | DM 6}11:*;1 thyc P(‘:élll?cl(;;" Ciin cir phép Iy
Il | LINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI SAN (08 TTHC)
- Ludt Phuc héi, pha sdn nam 2025;
- Phi: | - Ngh; dinh sé 65/2026/ND-CP ngay
400.000 28/02/2026 cua Chinh phu quy dinh
dong  (p | chi tiét mét sé diéu va bién phap thi
dung mic | hanh Ludt Phuc héi, pha sdn vé
phi Quan tai vién va hanh nghé qudn Iy,
-hThd’i han 30’ Y;IM’ 400.000 thanh ly tai san;
ap xem xet, dé nghi 3 5 ,
Chii sich UBND tin: ‘Zg“t%{hgg;z - Thong 1w s0 224/2016/TT-BTC
Cép chimg chi 03 ngdy lam viéc ké 0v7/2025 | "9 1’0/11/2016? cua !3(_) truong B?
hanh nghd “Quin tir ngay nhan dii hé so g hét Tai Chinh quy dm}h mic vthu, che dc,z
g | vien doi Vi | ) agpq50 | HOP 1 Nhutén | ngdy fhil, nop, guan ly va st dung phi
ngwd’i déA nghi ,Zf‘ - Thoi han Chi tich 31/12/2026 tharr: dinh tleiu chUa}l, d}eu kign h}an\h
cong dan Viét UBND tinh xem xét, theo Théng nghe,AhOat, d?ng ql,Jan Iy,qtha\mh ly ta:
Nam quyét dinh: 03 ngay e A Sanj Ie\ _ph_lACap ching chi hanh nghé
lam ViéC ké tu ngd){ 64/2025/T quan tal vien,
So Tw phap trinh ho T-BTC). - Thong tu s6 64/2025/TT-BTC ngay
so de nghi. 30/6/2025 cia Bo truong Bo Tai
- L& phi: | chinh quy dinh mac thu, mién mot
100.000 s6 khoan phi, 1& phi nham hd trg cho
dong. doanh nghiép, nguoi dan.

- Thong tu sd 224/2016/TT-BTC
ngay 10/11/2016 cua B¢ truong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d¢
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Tén thi tuc Ma hé so ‘. ae % Pia diém thwe | Phi, I¢ phi .
TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
thu, ndp, quan ly va st dung phi
tham dinh tiéu chuan, diéu kién hanh
nghé, hoat déng quan 1y, thanh 1y tai
san; 1¢ phi cip chimg chi hanh nghé
quan tai vién.
- Quyét dinh sé 813/0D-BTP ngay
20/3/2026 cua Bo truong Bo Tuw
phdp vé viéc céng bé thi tuc hanh
chinh moi ban hanh; thu tuc hanh
chinh dwoc sira doi, bé sung trong linh
viee quadn tai vién va hanh nghé quan
[y, thanh ly tai san thuoc pham vi
chirc nang quan ly cua Bo Tuw phap.
" Thoi han S¢ Tu 200000
phap xem xét, dé nghi 20 4
Cip ching chi Chii. tich UBND tinh: s P
hanh nghé Quan 03 ngay lam viec ke kg - mut
tai vién déi voi tir ngay nhan dit hé so ZBB 000
2 | & de nghi la | 4oaeq | HoP1e Nhutén | ging/hd so Nhu trén
ugt su - noc - Thoi han Chii tich WS b N
ngoat, kiem toan UBND tinh xem xét, e w ngay
viei? ld“ nguoi quyét dinh: 03 ngay 0]}/7/2025;
nwoc ngoai lam viéc ké tir ngay derj het
Sé Tw phdp trinh ho ngay
31/12/2026

so dé nghi.

theo Thong
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

7
A

tw SO
64/2025/T
T-BTC).

- Lé phi:
100.000
dong.

Cép lai chtng chi
hanh nghé Quén
vién trong
truong hop chitng
chi bi mdt hodc bi
hw hong khong
thé sir dung duwoc

tai

2.001117

Trong thoi han 05
ngay lam viéc ké tir
ngay nhdn dii hé so
hop lé.

Nhu trén

- Phi:
400.000
dong  (4p
dung muc
phi
400.000
dong/ho so
ké tir ngay
01/7/2025
dén  hét
ngay
31/12/2026
theo Thong
tie 50
64/2025/T
T-BTC).

- Lé phi:

Nhu trén
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

100.000
dong.

bang ky hanh
nghé quan Iy,
thanh 1y tai san
vol tu cach cé
nhan

1.002626

05 ngay lam viéc ké
ter ngay nhan du ho so
hop l¢

Nhu trén

- Phi:
500.000
dong  (ap
dung muc
phi
250.000
dong/hé so
ké tir ngay
01/7/2025
den  hét
ngay
31/12/2026
theo Thong
tu s0
64/2025/T
T-BTC).

- L& phi:
Khong.

Nhu trén

bang ky hanh
nghé quan Iy,
thanh 1y tai san
d6i voi  doanh

1.001842

05 ngay lam viéc, ké
tir ngay nhdn du ho so
hop ¢

Nhu trén

- Phi:
500.000
dong. (ap
dung muc

Nhu trén
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Tén thi tuc Mai ho so ‘. ae % Pia diém thwe | Phi, I¢ phi .
TT hanh chinh TTHC Thaoi han gidi quyet hién (néu c6) Can cwr phap ly
nghi¢p quan ly, phi
thanh ly tai san 250.000
dong/ho so
ké tir ngay
01/7/2025
dén  heét
ngay
31/12/2026
theo Thong
tw s6
64/2025/T
T-BTC).
- Lé phi:
Khéng
Thay d6i thanh
vién hop danh cta
cong ty hop danh 05 ngay lam viéc ké R
g | Dodc thay doichu |y hoaoo0 |0 oi nhdn i hé so Nhu trén Khong quy Nhu trén
doanh nghiép tu ) dinh
A hop I¢
nhan cuia doanh
nghiép quan 1y,
thanh ly tai san
Thay doi %, dia 03 ngay lam viée ké Khe
7 |chi tru s6, van| 1401633 | i ngay nhan di hd so Nhu trén ong quy Nhu trén
phong dai dién, dinh

chi nhanh, nguoi

hop 1€
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TT

Tén thu tuc
hanh chinh

Mai hé so
TTHC

Thoi han gidi quyét

Pia diém thuc
hi¢n

Phi, 1€ phi
(néu c6)

Can cur phap ly

dai  dién theo
phap luat, danh
sach  Quan tai
vién hanh nghé
trong doanh
nghiép quan ly,
thanh ly tai san

Thay dbi théng
tin dang ky hanh
nghé cua Quan tai
vién

1.001600

03 ngdy lam viéc ké
tr ngay nhéan da ho so
hop 1¢

Nhu trén

Khéng quy
dinh

Nhu trén




PHAN II. NOI DUNG QUY TRIiNH NOQI BQ TTHC

A. QUY TRINH NOI BO TTHC BAN HANH MOI
I. LINH VU'C QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH

LY TAI SAN

1. Thu héi chitng chi hanh nghé Qudn tai vién trong truong hop thoi

hanh nghé Qudn tai vién theo nguyén vong cd nhdn

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.09
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Khoéng
2.2 | Cach thurc thuwe hién TTHC:
- Dd du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tié}) hodc qua dich vu buu chz'iyh cong ich dén T rung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - So 024, dwong Nguyén Chi
Thanh, phuwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.
- Qua Céng Dich vu céng Quoc gia (https://dichvucong.gov.vn).
\ A g A P Bdan | Badn
2.3 | Thanh phdn ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon dé nghi thu hoi chirng chi hanh nghé Quan tdi vién. X

*Luu y:

- Khi nép hé so yéu cau ban sao:

+ Néu nop ho SO’ truec tjé}? tqi Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu ndp hé so qua dwong buu di¢n thi ngp ban sao c¢6 ching thuc cua co
quan co tham quyen.




2.4

S0 lwong ho so: 01 (bj)

2.5

Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viée, ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é:
- Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhdan dwge don dé nghi cia

Qudn tai vién théi hanh nghé theo nguyén vong cd nhdn, So Tw phap xem
xét, ¢6 van ban dé nghi Chii tich Uy ban nhén ddn cdp tinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dgc van ban dé nghi
cua So Tu phdp, Chu tich Uy ban nhdn dan cap tinh ra quyét dinh.

2.6

Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua gidai quyét TTHC:

- Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 024, dwong
Nguyén Chi Thanh, phuwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Céng dich vu céng Quoc gia http://dichvucong.gov.vn.

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

2.7

Co quan thuc hién: So Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Sé Tw phdp.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khong.

2.8

Doi twong thue hign TTHC: Cé nhan.

2.9

Két qua gidi quyét TTHC: Quyét dinh thu hoi chieng chi hanh nghé Qudn
tai vién.

2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc
T Trinh t Trach | Thoi | pos . miu/Két qui
nhiém glan

1. Tiép nhdn hé so:

Tiép nhén hé so tryec tiép tir

cd nhdn hoac tw dich vu

o it ong M| | G| Wi 002
B1 ' yen g : & & hanh |06 va Ho6 so theo

thong tin giai quyét TTHC | TN&TKQ
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2. Cong chirc TN&TKQ
kiém tra ho so:

chinh | muc 2.3




- Néu hé so chwa day di
hodc khong hop lé: Huong
dan bé sung, hodan thién ho
so. Truong hop nép ho so
qua dwong buu dién thi
théng bdo bdng vin ban
cho 16 chirc dé hoan thién
hé so.

- Néu ho so day di, hop Ié:
Lam thu tuc tiélp nhan ho
so, hen tra két qua cho t6
chikc va yéu cau ndp phi, 1é
phi (néu cé).

B2 Chuyén ho so cho phong | Céong chirc 02 vic Madu 01, 05 va Ho so
HC&BTTP xu Iy TN&TKQ J kem theo
Duyét ho so, chuyén cho Lan}‘z dao .. | Mdu 05 va Ho so
B3 W phong 02 gio || »
chuyén vién xuw ly HC&BTTP kem theo
Xem xét tham dinh, xir Iy ho
SO . ‘ Mau 05 va Du thdo
- Trwomg hop ho so i diéu van ban dé nghi Chii
kién: Dy thao van ban dé tich Uy ban nhdn dan
nghi th tich Uy bgn nhan ccfp tinh  thu hoi
dan cap tinh thu hoi chimg Cone chi chitng chi hanh nghé
ay | Chi hanh nghé Quan tdi dff’;ﬁ ;;‘: 06 ngay | Quan tai vién; dy
vién; du thao Quyét dinh i .135 14 so lam viéc | thao Quyét dinh thu
thu hoi chung chi hanh hoi chitng chi hanh
nghé Quan tai vién. nghé Quan tai vién
- Truong hop ho so khong hoac dw thao Van
du dieu kién: Dy thdo van ban thong bado viéc tie
ban thong bdo viéc tir choi; choi
Trinh lanh dao phong.
Xem xét, ky nhay duyét dy Mvdu 0,5 vc;z Du" thd?
Y S % ~ van ban dé nghi Chu
thao ket qua giai quyét Lanh dao 02 N3y | tich Uv ban nhin da
B5 | TTHC tai B4, truc tiép hodc phong lam gie}é t-’i Y ;zm nhan ha?'
giao chuyén vién trinh Lanh | HC&BTTP ¢c¢|cap tmh thu hot

dao So

chirng chi hanh nghé
Quan tai vién, dy




thdo Quyét dinh thu
héi chitng chi hanh
nghé Qudn tdai vién
hodac dw thao Van
ban thong bao viéc tur
chéi da ky nhay

B6

Phé duyét dw thdo két qua
gidi quyét TTHC tai BS,
chuyén Phong HC&BTTP
dé phdt hanh

Lanh dao
So Tw phap

01 ngay

lam viéc

Mdu 05 va Van ban
dé nghi Chii tich Uy
ban nhdn ddn cdp
tinh thu héi chimng
chi hanh nghé Quan
tai vién;, dw thao
Quyét dinh thu hoi
chitng chi hanh nghé
Quan tai vién hodc
Van ban thong bdo
viéc tir choi

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dap ung yéu
cau, diéu kién: Guri Chii tich
UBND tinh Vin bdn dé nghi
Chii tich Uy ban nhdn dan
cdp tinh thu héi chimg chi
hanh nghé Quan tai vién;
dw thao Quyét dinh thu hoi
ching chi hanh nghé Quan
tai vién va Ho so kém theo,
Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban tir
chéi thu héi chimg chi hanh
nghé Quan tai vién, chuyén
Bo phan tié}? nhén va trd két
qud, chuyén dén BI10.

Van thu

02 gio

- Mdu 05 va Van ban
dé nghi Chu tich Uy
ban nhdn ddn cdp
tinh thu hoi chirng
chi hanh nghé Quain
tai vién; du thdo
OQuyét dinh thu héi
chitng chi hanh nghé
Qudn tai vién va Ho
so kem theo;

- Hode madu 05, 06;
Van ban tir choi thu
hoi chimg chi hanh
nghé Quan tai vién.

B8

Xem xét, quyét dinh thu hoi
chimg chi hanh nghé Qudn
tai vién va chuyén két qua
cho So Tu phap

Chu tich
UBND tinh

05 ngay

lam viéc

OQuyét dinh thu hoi
ching chi hanh nghé
Quan tai vién hodc
Vin ban tir choi thu
hoi chimg chi hanh
nghé Quan tai vién.




Mau 05, 06," Quyét
dinh thu hoi chung

Sau khi nhan két qua tuw chi hanh nghé Qudn

UBND tinh, chuyén cho B¢

B9 . X L 0 Vanthw | 02 gio | tai vién hodc Van
phqn tiep nhdn va tra ket bin  tir chéi thu hi
qua chimg chi hanh nghé

Quan tai vien.
Mau 01, 06; kém
Quyét dinh thu hoi
, Cin bo Gio | chitng chi hanh nghé
B10 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ hanh | Quan tai vién hodc
chinh | Van ban tir choi thu
héi chirmg chi hanh
nghé Quan tai vién.
* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay
triee ngdy hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phzeu xin loz
va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho t6
chure, cd nhan.
* Trong qud trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thuwc hién can thuc
hién déng thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidgi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac buoc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU

Gidy tiép nhdn ho so va hen trd két qua

Méu 01 o

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 02 9

M3u 02.docx

Phiéu tir choi tiép nhdn gidi quyét ho so

M 03 o

Mau 03.docx




Mau 04

MAau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

Mau 05.docx

Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so

Mau 06

Sé6 theo doi hé so

M3u 06.docx

BM.QTV.09.01.docx

Pon dé nghi thu hoi chimg chi hanh nghé Qudn tdi vién
BM.QTV.09.01 a®

4 |HOSOLUU

- | Mdu 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bé phin TN&TKQ ciia S6 Tw phdp

tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | Ho so dau vao theo muc 2.3;

- | Quyét dinh thu héi chiing chi hanh nghé Quan tai vién.

Ho so duge luu tqi Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu tri theo quy dinh hién

hanh./.

2. Cip lgi chirng chi hanh nghé Qudn tai vién trong truong hop b thu
hoi chirng chi hanh nghé

KY HIEU QUY TRINH

QT.QTV.10




2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hi¢gn TTHC:
Nguoi da bi thu hoi chimg chi hanh nghé Quan tai vién ddp tmg dii cdc
tiéu chuan, diéu kién quy dinh tai Diéu 5 cua Nghi dinh nay va ly do bi thu
hoi chung chi khong con.
2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC:
- Dd @i diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tié'p hodc qua dich vu buu chz'lgh cong ich dén T rung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - So 024, dwong Nguyén Chi
Thanh, phwong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh,
- Qua Céng Dich vu céng Quoc gia (https://dichvucong.gov.vn).
\ A g A P Bdn | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don a"eingh,l' cdp lai chitng chi hanh nghé Qudn tai vién X
theo Mau BM.QTV.10.01.
_ | Giay to chimg minh dii diéu ki¢n cap lai ching chi hanh N N
nghé Qudn tai vién.
| 02 anh mau c6 3cm x 4cm duwoc chup khong qua 06 thang «
truoc ngay nop ho so

* Luu y:

- Khi nép hé so yéu cau ban sao:

+ Néu nép ho SO truec t,ié’p tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thuc dién tu ban sao tw ban chinh.

+ Néu nép hOA‘qSO' qua dwong buu dién thi ngp ban sao co chirng thuc cua
co quan co tham quyen.




2.4 | 86 lwong hé so: 01 (bg)
2.5 | Thoi han gidgi quyét: 06 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdn dii hé so hop Ié.
Pia diém tiép nhan ho so va trd két qua gidai quyét TTHC:
- Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 024, dwong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
2.6 |- Quadich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC BJ Tu phdp https.//motcua.moj.gov.vn.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
Co quan thic hi¢n: So Tu phdp.
Co quan co tham quyén quyét dinh: So Tu phap.
2.7 . A A
Co quan dwgc uy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thuwe hi¢gn TTHC: Cé nhan
Két qua gidi quyét TTHC:
- Ho so du diéu kién: Quyét dinh cdp lai chig chi hanh nghé Quan tdi
2.9 | vien, Chung chi hanh nghé Quan tai vién.
- Ho6 so khéng du diéu kién: Van ban tir choi cdp lai chitng chi hanh nghé
Quan tai vien.
2.10 | Quy trinh xur ly cong viéc
TT Trinh tw Tr{f h T.hm Biéu mau/Két qua
: nhiém glan
1. Tiép nhdn hé so:
Tiép nhdn ho so truc tiép
twr ca nhan hoac twr dich vu
buu chinh cong ich hodc N ,
truc tuyén qua H¢ thong Céne chire Gio | Mdu 01, 02 (néu co),
Bl |thong tin giai quyéet TTHC TNchTKQ hanh | 06 va Ho so theo muc
Bo Tw phap chinh | 2.3

https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chic TN&TKQ
kiem tra ho so:

- Néu ho so chwa ddy di




hodac khong hop lé: Hudong
dan bé sung, hoan thién ho
so. Truong hop ngp hé so
qua dwuong buu dién thi
théng bdo bdng vin bdn
cho t6 chirc dé hoan thién
hé so.

- Néu hé so day du, hop 1é:
Lam thi tuc tiép nhdn ho
so, hen tra két qua cho t6
chikc va yéu cau nép phi, 1¢
phi (néu cé).

Chuyén hé so cho phong

Cong churc

Mau 01, 05 va Ho so

B2 | HC&BTTP xit Iy TNETKQ | %287 | kem theo
B3 Duyét ho so, chuyén cho ch};]héfgo 02 gic Mau 05 va Ho so kém
chuyén vién xir ly HC&BTTP theo
Xem xét tham dinh, xit Iy
ho so:
- Truong hop ho so dii diéu Mdéu 05 va Dy thdo
kién: dy thao Quyet dinh Quyét dinh cdp lai
cap lai chung chi hanh nghé 03 chiumg chi hanh nghé
Quan tai vien, Ching chi | Céng chirc nahy | Quan tai vién, Chimg
B4 | hanh nghé Quan tai vién; dwoc giao Igmy chi hanh nghé Quadn
} Tm(‘jng hop ho so khéng | xu Iy ho so vide tai vién hoac du: thdp
du diéeu ki,éza: Du thao Van ‘ Van ban tie choi cap
ban tir choi cap lai ching lai chitng chi hanh
chi hanh nghé Quan tai nghé Quan tai vién.
Vién;
Trinh Lanh dao phong.
MciNu’05 va Du thao
Xem xét, ky nhay duyét dp Quy el d‘",m cp lai
thao két quda gidgi quyét| Lanh dao 0:!' ching chi hanh nghé
) 4 - ngay | Quan tai vien, Chung
BS |TTHC tai B4, truc tiép phong Iam i hanh h’A‘ ’
hoac giao chuyén vién trinh | HC&BTTP . cup nanit - nghe Qucym
viec | tal vien hodc dw thao

Lanh dao So

Van bdn tir chéi cdp
lai chung chi hanh




nghé Quan tai vién da

ky nhay

B6

Phé duyét duw thao két qua
giai quyet TTHC tai BS,
chuyén Phong HC&BTTP

dé phadt hanh

Lanh dao
So Tu phap

01

ngay
lam
viéec

Madu 05 va Quyét dinh
cap lai chitng chi hanh
nghé Qudn tai vién,
Chitng chi hanh nghé
Quan tai vién hodc
Van bdn tir chéi cdp
lai chung chi hanh
nghé Quan tai vién.

B7

Phat hanh van ban va tra
Bo  phdn

két qua cho
TN&TKQ

Van thu

04 gio

Mau 05, 06 va Quyét
dinh cdp lai chimg chi
hanh nghé Qudn tai
vien, Chung chi hanh
nghé Qudn tai vién
hodc Van bdn tir chéi
cdap lai chimg chi
hanh nghé Qudn tai
vién.

B8

Tra két qud cho té chirc

Cong chirc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém
Quyét dinh cdp lai
chimg chi hanh nghé
Quan tai vien, Chung
chi hanh nghé Qudn
tai vién hodac Van ban
tir choi cdp lai chimg
chi hanh nghé Qudan
tai vién.

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay
trudc ngay hét han xir Iy, So Tw phap ban hanh phzeu xin 10 va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang B phdn TN&TKQ dé giri cho t6 chire, cd

nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho SO nguoi o trach nhi¢m thuc hi¢n can
thuc hién dong thoi cdc thao tac tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi

quyet trén

Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp

https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU




Gidy tiép nhdn hé so va hen tra két qua

Mdéu 01 “j
MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bé sung hodn thién ho so
Méu 02 (=9
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhdn gidi quyét hé so
Mdu 03 fd)
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Méu 04 bg)
M3u 04.docx
Phiéu kiém sodt qud trinh gidi quyét ho so
Mau 05 Ilﬂ
Mau 05.docx
S6 theo déi hé so
Méu 06 i)
M3u 06.docx
Pon dé nghi cdp lai chitng chi hanh nghé Quadn tai vién
BM.QTV.10.01 o®
BM.QTV.10.01.docx
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 heu tai B6 phan TN&TKQ ciia So Tu
phap tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho

SO,




- | Ho so dau vao theo muc 2.3,

Quyét dinh cdp lai chimg chi hanh nghé Quadn tai vién, Chirng chi hanh
nghé Quan tai vién,

Ho so dwge heu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit cua co quan Va luu trit theo quy dinh hién
hanh.




B. QUY TRINH NQI BO TTHC PUQC SUA POI, BO SUNG
I. LINH VUC THUA PHAT LAI (17 TTHC)
1. Cong nhan twong dwong dao tao nghé thira phat lai & nwéc ngoai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.O1
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Nguoi duoc ddo tao nghé Thira phat lai & nude ngoai duge cong nhan twong
duong trong cac truong hop sau:
- C6 van bang dao tao nghé Thira phat lai duoc, cap boi co so dao tao 6 nudc
ngoai thugc pham vi ap dung cua Hi¢p dinh vé tuong duong van bang hodc
cong nhén lan nhau vé van bang hodc Diéu ude quoc € co lién quan dén van
bang ma Viét Nam da ky két hodc gia nhap;
- C6 van bé“mg dao tao nghé Thtra phét lai duoc cép bdi co so dao taoqc”f nuoc
ngoai ma chuong trinh dao tao nghé Thura phat lai da duoc co quan kiém dinh
chat luong cua nudc d6 cong nhan hodc dugc co quan co tham quyén cua
nudc d6 cho phép thanh 1ap va dugce phép cap van bang.
2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- bu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu’q chinh cong ich dén l:rung tam Phuc
vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Nép tai Trung tém phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thiee hién phi dia gici
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
N A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Van ban dé nghi cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira X
phat lai theo mdau BM.TPL.01.01.
Vin bang va két qua dao tao nghé Thira phat lai ¢ nudc ngoai
(la ban chinh hodc ban sao cé ching thuc hodc ban sao cjién tr
_ | da dugc hop phap hoa lanh sy trir truong hop duge mién hop « X
phap hoa lanh sy theo quy dinh cua phap luét, duge dich ra
tiéng Viét va ban dich tiéng Viét phai dugc ching thuc chir ky
nguoi dich).

* Luu y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:
+ Néu nop hé so truc tlep tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kém
theo ban gbc dé d6i chiéu.




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

+ Néu ndp hd so qua dudng buu dién thi ndp ban sao co chung thyc cia co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc, S& Tu phéap c6 vin ban dé nghi Chu tich
UBND tinh cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira phat lai .

- Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc vian ban va ho so dé
nghi S& Tu phap, Cha tich UBND tinh xem xét, quyét dinh cong nhan tuong
duong dao tao nghé Thira phat lai.

2.6

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

- Trung tdim Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

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

2.7 3 n
- Co quan dwgc uy quyen: Khong.
- Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai S& Tu phap:

- H so du diéu kién: Vin ban dé nghi céng nhan tuong duong dao tao nghé
Thira phat lai;

- Ho so khong du dicu kién: Van ban thong béo vé viéc khong dép img yéu
cau/di€u kién cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira phat lai.

Tai UBND tinh:

- H6 so du diéu kién: Quyét dinh cong nhan tuong duong dio tao nghé Thira
phat lai.

- ‘H(‘S so khong du diéu kién: Vian ban thong bao ‘Vé viéc khong dap ung yéu
cau/di€u kién cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira phat lai.

2.1 | Quy trinh xir ly cong viéc
0
TT Trinh ty Trach Thoi Biéu mau/Két qua

nhiém gian




1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan hoac tur dich vu buu
chinh céng ich hoic truc tuyén
qua Hé thong théng tin gidi
quyét TTHC B6 Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém

1 hd s Chn b Gio | Mau 01, 02, 03 (néu
Bl o L o TN&TKQ hanh | c6), 06 va Ho so theo
- Néu ho so dgy du, hop 1@ thi chinh | muc 2.3
lam thu tuc ti€p nhén hé so,
hen tra két qua cho ca nhan va
thu phi theo quy dinh (n€u o).
- Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1€ thi huong dan bd
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhéan ho so.
Chuyén ho so cho Phong| o0y, . | MAu 01, 05 va Ho so
B2 | Hanh chinh va B6 tro tu phap TN&TKQ 02 gio kem theo
(HC&BTTP) xtt Iy.
Duyét hd  so, chuyén cho Lanl\1 dzo .\ Mau 05 va Ho so
B3 N phong 02 gio N
chuyén vién xu ly HC&BTTP kem theo
Xem xét tham dinh, xa 1y hd N
SO Mau 05 va Dy thao
Truong hop dap ung yéu céu‘, V;rf ban de nghé cong
didu kién: Du thdo van ban d& o tu’o’nghk e
nghi coéng nhén tuong duong ial(? talo. ng de hlf:a
dao tao nghé Thira phat lai, du phat ‘?‘la, h‘-l’ thao
thao Quy€t dinh coéng nhéan Cone chire | 04 na QﬁlAy et n dcong
B4 tuong duong dao tao nghé dong chuce I‘ngay g an tu:onghk %)l’ng
Thira phat lai Thira phat lai; vocglao | lam - dao fao nghe Taua
. R T xu 1y ho so vigc | phat lai hoac Van ban
Truong hop khong dép ung A . A ea
Ok B : thong bao v€ viéc
yéu cau, dicu kién: Dy thao khong dép ¢ng yéu
VaP ban’ th9ng bflo Ve viee cau/diéu kién cong
E{Oﬂg Adap 1}):11A1g yéu ca(lil/dleu nhin tuong duong
1‘¢n cong I} an‘ tu’ong uong dao tao nghé Thira
dao tao nghé Thira phat lai. phat lai
Trinh Ianh dao Phong. '
B5 | Kiém tra ho so, ky nhay duyét | Lanhdao |02ngay | Mau 05 va du thao




du thao két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh tai B4, truc
tiép hodc giao chuyén vién
trinh Lanh dao S&

phong
HC&BTTP

lam
viéc

van ban dé nghi cong
nhan tuong duong
dao tao nghé Thira
phat lai, du thao
Quyét dinh cdng
nhan tuong duong
dao tao nghé Thira
phat lai hoac du thao
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién
cong nhan tuong
duong dao tao nghé
Thura phat lai da ky
nhay

B6

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

Lanh dao
S& Tu phap

03 ngay
lam
viéc

Mau 05 va vin ban
dé nghi cong nhan
tuong duong dao tao
nghé Thira phét lai,
du thao Quyét dinh
cong nhan tuong
duong dao tao nghé
Thira phat lai hodc
Vin ban thong béo vé
viéc khong dap Ung
yéu cauw/diéu kién
cong nhan tuong
duong dao tao nghé
Thtra phat lai

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dép tng yéu céu,
dicu kién: Gui Chu tich
UBND tinh van ban dé nghi
cong nhan tuong duong dao
tao nghé Thira phat lai, du
thao Quyét dinh cong nhan va
HO so kém theo;

Truong hop khong di yéu cau,
diéu kién: Vin ban thong bao
vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién cong nhan tuong
duong dao tao nghé Thira phat
lai, chuyén B6 phan tiép nhan

Van thu

02 gio

- Mau 05 va Vin ban
dé nghi Cha tich
UBND tinh cong nhan
tuong duong dao tao
nghé Thira phat lai, du
thao Quyét dinh cong
nhan va Hd so kém
theo;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
cong nhan tuong
duong diao tao nghé




va tra két qua, chuyén dén
B10.

Thtra phat lai.

B8

Xem xét, quyét dinh cong
nhan tuong duong dao tao
nghé Thira phat lai va chuyén
két qua cho S¢ Tu phap

Chu tich
UBND tinh

10 ngay
lam
viéc

Quyét dinh cong
nhan tuong duong
dao tao nghé Thira
phat lai hodc Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién cong
nhan tuong duong
dao tao nghé Thira
phat lai

B9

Sau khi nhin két qui tu
UBND tinh, chuyén cho B
phan tiép nhan va tra két qua

Van thu

02 gio
lam
viéc

Mau 05, 06; Quyét
dinh cong nhan tuong
duong dio tao nghé
Thtra phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
cong nhan tuong
duong dao tao nghé
Thtra phat lai

B10

Tra két qua cho ca nhan

Can bo
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; Quyét
dinh cong nhan tuong
duong dao tao nghé
Thira phat lai hodc
Vin ban thong béo vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
cong nhén tuong
duong dao tao nghé
Thtra phat lai

* T ru’o’ng hop ho so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, S6 Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qud chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh dé givi cho t6 chirc,

ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trdch nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tac tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidai quyét trén
Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn Vi

cdc buorc trong quy trinh.

BIEU MAU




i
Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

v
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so

@z
Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tur choi tiep nhéan giai quyét ho so

(5 j
Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
G
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
&
Mau 06 M&u 06.docx

S6 theo ddi hd so

Vin ban d¢ nghi cong nhan tuwong  duong
dao tao nghé thura phat lai
BM.TPL.01.01 @

BM.TPL.01.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bd phan TN&TKQ ctia S¢ Tw phap tai
Trung tam Phuc vu 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 cong nhan tuong duong dao tao ng}}é
- | Thua phat lai hodac Van ban thong bao vé viéc khong dap Gmg yeu cau/diéu
kién cong nhan tuong duong dao tao nghé Thira phat lai (cia S& Tu phap);

Quyét dinh cong nhan tuong du’O’ng dao tao nghé Thira _phat lai hodc Van ban
- | thdng bo cia UBND tinh vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién cong nhan
tuong duong dao tao nghé Thira phat lai (ctia Chu tich UBND tinh).

H6 so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.




2. Bo nhiém Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:

1. Nguoi dé nghi bd nhiém Thira phat lai phai c6 du cac tiéu chuan quy dinh
tai Piéu 6 ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP: cong dan Viét Nam khong qua
65 tudi, thudng tra tai Viét Nam, chip hanh t6t Hién phap va phap luat, co
phém chat dao dirc tot; co bﬁng tbt nghiép dai hoc hoac sau dai hoc chuyén
nganh luat; c6 thoi gian cong tac phép luat tir 03 nam trd 1én tai cadc co quan,
td chirc sau khi di c6 béng tdt nghi¢p dai hoc hodc sau dai hoc chuyén nganh
luat; tot nghiép khoa dao tao, dugc cong nhan twong duong dao tao hodc hoan
thanh khoa boi dudng nghe Thira phat lai quy dinh tai Pidu 7 ctia Nghi dinh s
08/2020/ND-CP; dat yéu cau kiém tra két qua tdp sy hanh nghé Thira phat lai.

2. Nguoi thudc cac truong hop quy dinh tai Piéu 11 cta Nghi dinh sb
08/2020/ND-CP thi khong duoc bo nhiém Thira phat lai:

- Nguoi bi mat hodc bi han ché niang lyc hanh vi dan su; c¢6 kho khén trong
nhén thirc, lam cha hanh vi theo quy dinh cua B9 luat Dan sy;

- Nguoi dd dugce bd nhiém cong ching vién; dugce cap chimg chi hanh nghé
luat su, dau gia, quan tai vién; duoc cip thé thim dinh vién vé gia ma chua
mién nhiém cong chung vién, thu hdi ching chi hanh nghé luat su, ddu gia,
quan tai vién, thé tham dinh vién vé gia;

- Nguoi dang 1a can b, cong chuc, vién chuc, si quan, quan nhan chuyén
nghiép, cong nhan, vién chitc qudc phong trong co quan, don vi thuéc Quan
doi nhan dan, s quan, ha si quan, chién sy trong co quan, don vi thuoc Cong
an nhan dan;

- Nguoi dang bi truy ctru trach nhiém hinh su; nguoi da bi két an vé toi pham
do vo y, toi pham it nghiém trong do c6 ¥ ma chua duoc x6a an tich; nguoi da
bi két an vé toi 9 pham lién quan dén chiém doat tai san, truc loi, gian 1an, gian
d6i, xdm pham an ninh qudc gia, tdi pham nghiém trong, t0i pham rat nghiém
trong, t6i pham dic biét nghiém trong do ¢b ¥, ké ca truong hop da duoc xda
an tich;

- Can b9, cong churc, vién chirc, si quan, quan nhan chuyén nghiép, cong nhan,
vién chtrc qudc phong trong co quan, don vi thudc Quan doi nhan dan, si quan,
ha si quan, chién sy trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan bi bai
nhiém, bi xtr Iy ky luat bang hinh thirc cach chirc, budc thoi viée, tude danh
hiéu hodc dua ra khéi nganh;

- Nguoi bi xu ly ky luat bang hinh thtc xoa tén khoi danh sach luét su cua
Doan luat su do vi pham phap luat hodc vi pham quy tac dao dirc nghé nghiép
ludt su; nguoi bi xtr phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tude quyén su
dung chtmg chi hanh nghé luat su ma chua hét thoi han 03 nam, ké tir ngay




chap hanh xong quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh d¢;

- Nguoi bi xir phat vi pham hanh chinh bang hinh thtic tudc quyén sir dung thé
cong chimg vién, thé tham dinh vién vé gia, chimg chi hanh nghé dau gia,
chtng chi hanh nghé quan tai vién ma chua hét thoi han 03 nam, ké tir ngay
chap hanh xong quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh d¢;

- Nguoi dang bi ap dung bién phap xtr Iy hanh chinh dua vao co so cai nghién
bét budc, co sé gido duc bit budc.

2.2

Cach thirc thuc hién TTHC:

- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu’q chinh cong ich dén 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 xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

\ A LA AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Van ban dé nghi bo nhiém Thiua phat lai theo mau|

BM.TPL.02.01

Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi
chiéu hodc ban sao dién tir bang tot nghi€p dai hoc hoac sau dai X X
hoc chuyén nganh luit;

Ban sao hodc ban sao di¢n tur giéy to chimg minh vé thoi gian
cong tac phap luat bao gom: Quyét dinh tuyen dung, hop dong
lam viéc hodc hop dong lao dong kém theo gidy to' chimg minh
thoi gian dong bao hiém xa hoi; glay to chimg minh dd mién
nhiém, thu hdi ching chi hanh nghe hodc thu hoi thé ddi véi X
cac trudng hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 11 cua Nghi dinh sb
08/2020/ND-CP; gidy to ching minh d3 nghi huu hodc théi
viéc dbi voi truong hop thude khoan 3 Diéu 11 ctia Nghi dinh
56 08/2020/ND-CP;

Ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kém theo ban chinh dé ddi
chi€u hoac ban sao dién tir gidy ching nhan két qua kiém tra X
tap sy hanh nghé Thura phat lai.

* Luu y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nop hd so truc tlep tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kem
theo ban gbc dé dbi chiéu.

+ Néu ndp hod so qua mang dién ttr thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chig thuc dién tir ban sao tir ban chinh.




+ Néu ndp ho so qua dudng buu dién thi ndp ban sao co ching thuc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, S& Tu phap c6 van ban dé nghi Chu tich
UBND tinh b6 nhiém Thira phat lai kém theo hd so dé nghi bo nhiém.

- Trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban va ho so dé
nghi b6 nhiém Thira phat lai cia S& Tu phap, Cha tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh b6 nhiém Thira phat lai

Thoi gian xac minh, yéu cau cung cap thong tin 1y lich tu phap khong tinh vao
thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh.

2.6

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

- Trung tdim Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

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

2.7 3 n
- Co quan dwgc uy quyen: Khong.
- Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai S& Tu phap:

- Ho so du diéu kién: Vin ban dé nghi bo nhiém Thira phat lai;

- Ho so khong du dicu kién: Van ban thong béo vé viéc khong dép img yéu
cau/diéu kién bo nhiém Thira phat lai.

Tai UBND tinh:

- Ho so du diéu kién: Quyét dinh bo nhiém Thira phat lai;

- ‘HS so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién bo nhi¢m Thira phat lai.

2.1

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach Thoi

‘A . Biéu miu/Két qua
nhi¢ém glan

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhan ho so: Cén b Gio | Mau 01, 02, 03 (néu




Tiép nhan ho so tryc tiép tir ca | TN&TKQ | hanh | o), 06 va Ho so theo

nhan hoac to dich vu buu chinh | muc 2.3

chinh céng ich hoic truc tuyén

qua H¢ théng thong tin gidi

quyét TTHC Bo Tw phap

https://motcua.moj.gov.vn

2. Cong chirc TN&TKQ kiém

tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢ thi

lam thu tyc tiép nhan hd so,

hen tra két qua cho c4 nhan va

thu phi theo quy dinh (néu co).

- Néu ho so chua diy du hodc

khong hop 18 thi hudng dan bod

sung, hoan thién hd so. Néu

khong bo sung, hoan thién dugc

thi tir chéi tiép nhéan ho so.

Chuyén ho so cho Phong| ooy, | M&u 01, 05 va Hb so
B2 | Hanh chinh va Bo6 trg tu phap TN&TKQ 02 gio kem theo

(HC&BTTP) xt Iy.

Duyét hd so, chuyén cho Lanl\1 dao .y Mau 05 va Ho so
B3 chuyén vién xur 1y phong 02 gio kém theo

HC&BTTP

Xem xét thAm dinh, xtr 1y hd

o s Mau 05 va Dy thao

Truong hop dap img yéu cau, Vin ban d& nghi bé

diéu kién: Dy thao Van ban dé A N 1o

S, . A nhiém Thura phat lai,
nghi b nhiém Thua phat lai; du thio Quyét dinh
du thio Quyét dinh bd nhiém | Cong chirc | 3ngay | a0 Kuyet din
. e ) s boé nhi¢m Thira phat

B4 | Thira phat lai. dugc giao lam lai hode du thio Vin

Truong hop khong dép tng | Xwlyhoso | vie ban théng bdo vé viée

yéu cau, diéu kién: Dy thao khong dép tmng yeu

Van ban théng bao vé viée cau/diéu  kién bd

khong dap ung yéu cauw/diéu nhiém Thira phét lai.

kién bo nhiém Thira phat lai. ' ’

Trinh 1anh dao Phong.

Kiém tra hd so, ky nhay duyét Mau 05 va Dy thao

du thao két qua giai quyét thu | Léanh dao Vin ban dé nghj bb
BS | tuc hanh chinh tai B4, tryc phong 04 gio | nhiém Thira phat lai,

tiép hodc giao chuyén vién | HC&BTTP du thiao Quyét dinh

trinh Lanh dao So

b6 nhiém Thira phat




lai hoac du thao Van
ban thong bao vé viée
khong dap ung yéu
caw/diéu  kién  bo
nhiém Thtra phat lai
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

02 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Vin ban
dé nghi b6 nhiém
Thtra phat lai kém du
thao Quyét dinh bbd
nhiém Thua phat lai
hodc Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap mg yéu cau/diéu
kién bd nhiém Thira
phat lai

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dép tng yéu cau,
dicu kién: Gui Chi tich
UBND tinh van ban dé nghi
b6 nhiém Thira phat lai va Hb
so kém theo;

Trudng hop khong di yéu cau,
diéu kién: Vin ban thong bao
vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién bd nhiém Thira
phat lai, chuyén B6 phan tiép
nhan va tra két qua, chuyén
dén B10.

Van thu

04 gio

- Mau 05 va Vin ban
dé nghi Chu tich
UBND tinh bd nhiém
Thtra phat lai kem du
thao Quyét dinh bod
nhiém Thua phat lai
va Hd so kém theo;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban thong béo vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién bod
nhiém Thura phat lai

B8

Xem xe€t, quyét dinh b phiérp
Thura phat lai va chuyén két
qua cho So Tu phap

Chu tich
UBND tinh

20 ngay
lam
viéc

Quyét dinh bd nhiém
Thira phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién bd
nhiém Thura phat lai

B9

Sau khi nhin két qui tu
UBND’ tinh, chuyén (;ho BoO
phan tiép nhan va tra két qua

Van thu S&
Tu phap

04 gid

Mau 05, 06; Quyét
dinh b6 nhiém Thira
phat lai hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cauw/didu  kién  bod
nhiém Thura phat lai




B10

Mau 01, 06; kém
Quyét dinh bd nhiém
Gio0 | Thura phat lai hoac
hanh | Vin ban thong bao vé
chinh | viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién bd
nhi¢m Thitra phat lai

Can bo

Tra két qua cho cé nhan TN&TKQ

* T ru’o’ng hop ho so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, S¢ Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két
qud chuyén sang Trung tdm Phuc vy hanh chinh c¢éng tinh dé giri cho t6 chirc,
ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trdch nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua giai quyét trén
Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn voi
cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

i
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua

v
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

(5
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so

Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

i
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

fiw
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so

BM.TPL.02.01 o o T2 01 doc
Pon dé nghi b6 nhi¢m Thira phat lai




4 |HOSOLUU:

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

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

Van ban d¢ nghi Chi tich UBND tinh bd nhiém Thira phat lai hogc Vin ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién bé nhiém Thtra phat lai;

Q}lyét dinh b6 nhiém Thira phét 1ai hoac Yén ban thong bao ciia UBND tinh
vé viéc khong dap g yéu cau/diéu ki¢n bo nhiém Thira phat lai.

H6 so dugce luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.




3. Mién nhiém Thira phat lai (truomg hep dwgce mién nhiém)

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thire thwe hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thyc hién tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S0 02A, duong Nguyen Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Trung tém Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua Céng Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Vvan ban d¢ nghi mién nhiém Thira phat lai mdu y
BM.TPL.03.01;
Béq sao ¢O chung thuc hoac bég sao kén} ban chinh dé ddi
- | chiéu hodc ban sao di¢n tor quyét dinh bo nhi¢m Thira phat X X
lai.
* Luu y: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:
+ Néu nop hod SO tryc ’tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban gboc dé€ doi chicu.
+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chirng thuc dién tir ban sao tir ban chinh.
+ Néu n(f)po hd so qua duong buu di¢n thi ndp ban sao c6 ching thyc cia co
quan c6 tham quyén.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo).
Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 07 ngay lam viée, S6 Tu phap c¢6 van ban dé nghi Chi tich
25 UBND tinh mién nhi€ém Thira phat lai.
| - Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tlr ngay nhan duoc van ban va ho so dé
nghi mie?n nhiém Thura phat lai cia S& Tu phap, Cha tich UBND tinh xem
x€t, quyet dinh mién nhi¢m Thtra phat lai.
26 Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén




Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bo Tu phdp https.//motcua.moj.gov.vn

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thwe hién TTHC phi dia giéi
hanh chinh.

- Co quan thuc hién: S¢ Tu phap.
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

2.7 3 .
- Co quan dwgce iy quyen: Khong.
- Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
Tai S& Tu phap:
- Ho so du diéu kién: Vian ban dé nghi mién nhiém Thira phat lai;
- Ho so khong du dicu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap img yéu
2.9 | cau/diéu kién mién nhiém Thura phat lai.
Tai UBND tinh:
- H6 so du diéu kién: Quyét dinh mién nhi¢m Thira phat lai;
- ‘Hé so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién mién nhi€ém Thura phat lai.
2.1 | Quy trinh xi ly cong viéc
0
TT Trinh tu Trach | Thoi | poe niw/Két qua
: nhi¢m glan
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan ho so tryc tiép tir ca
nhan hodc tr dich vu buu
chinh cong i’ch hodc truc tuyén
qua He¢ thong thong tin giai
quyvet TTHC B¢ Tw phap
https://motcua.moj.gov.vn. , < .
5 EA he Tl\isTK i Can b Gio | Mau 01, 02, 03 (néu
B1 |2 Cong chuc Q kiém > | hanh |co), 06 vi Hb so

tra ho so: TN&TKQ
- Néu ho so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho ca nhéan va
thu phi theo quy dinh (n€u co).

chinh | theo muc 2.3

- Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1€ thi hudng dan bo
sung, hoan thi€én ho so. Néu




khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 | Hanh chinh va Bd trg tu phap TﬁgTbng 02 gio M?Ookl é’n(istk:]eaoHO
(HC&BTTP) xtt 1y.
Duyét hd so, chuyén cho Lanl‘l dao Ly Mau 05 va Ho so
B3 chuyén vién xur 1y phong 02 gio kéem theo
HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xir 1y ho M 05 va Du the
SO au 05 va Dy thao
. C A A Van ban d€& nghi
Truong hop dap img yeu cau, mién nhiém Thua
diéu kién: Dy thao Van ban dé hat lai. du  thio
nghi mién nhiém Thira phat 35 I())u &t '(,iinh' midn
lai, du thao Quyét dinh midn | Cong chirc ) yet oA T
" N SR . ngay | nhiém Thura phat lai
B4 | nhiém Thua phat lai. duoc giao IAm | hosc du thio Vin
Truong hop khong dap tmg | XU ly ho so vidc | ban théng bao vé
yéu cau, diéu kién: Dy thao viéc khong dap tmg
Véan ban thong bao \{e vigc yéﬁ cAuw/didu  kién
khong dép tmg yéu cau/dicu midn nhiém Thira
kién mién nhiém Thira phat pht lai '
lai. Trinh lanh dao Phong. ’
Mau 05 va Dy thao
Van ban d€ nghi
mién nhiém Thira
Kiém tra hd so, ky nhay duyet gl;até ¢ 1aléiniu rg;gg
du thao két qua giai quyét tha | Lanh dao nhigm Thia ohét lai
BS |tuc hanh chinh tai B4, truc phong 04 gio hodc du thépo Vin
tiep hoac giao chuyén vién | HC&BTTP bin théne bio va
trinh Lanh dao S& e khéni dip (g
yéii cau/diéu  kién
mién nhiém Thira
phat lai da ky nhay
Mau 05 va Vin ban
dé nghi mién nhiém
A A N A Thura phat lai, du
Phé duyét du thao két qua giai . . P
B6 quyét TTHC tai BS5, 9huyén Lanh dao OZIQr%ay thio th}zet fﬁnh
Phong HC&BTTP dé phat|Sé Tuphdp | o, |fen nhiem lhua
viec | phat lai hodc Van

hanh

ban théng bio vé
viéc khong dap ung
yéu cau/dieu kién




mién nhiém Thira
phat lai

Phat hanh van ban:

Truong hop dap ung yéu cau,
diéu kién: Gui Chi tich
UBND tinh vian ban dé nghi
mién nhiém Thira phat lai va
HO so kém theo;

- Mau 05 va Vin
ban dé nghi Chu tich
UBND tinh mién
nhiém Thira phat lai,
du thao Quyét dinh
mién nhiém Thira
phat lai va HO so

B7 | Truong hop khong du yéu cau, | Vanthw | 0280 | o theo:
di‘éu kién: Van ban thong bao - Hosc mau 05. 06:
ve vice khong dap tmg yéu Vin ban théng bio
cau/diéu kién miﬁn nhiém vd vide khong dép
Thtra phat lai, chuyén B6 phan {mg 'yéu cAu/didu
tiep nhan va tra két qua, kién mién nhiém
chuyén dén B10. Thira phat lai '
Quyét dinh mién
Xem xét, quyét dinh mién _ | nhi¢m Thtra phat lai
o . , C . 10 ngay | hoac Van ban thong
B8 nh1¢nq1 Tl;ua phat lai va| Chutich 1AM | bao vé viec khong
chuyén két qua cho S& Tu | UBND tinh . . o A
ohap viée d?p | mg  yeu
cau/dieu kién mién
nhiém Thira phat lai
Mau 05, 06; Quyét
dinh mién nhiém
Sau khi nhin két qua t o phat a1 hodc
B9 | UBND tinh, chuyén cho B | Vanthu | 04gio | 3" .00, 0% 5
phan tiép nhan va tra két qua Eigwi/céu %gi / digﬁ
kién mién nhiém
Thura phat lai
Mau 01, 06; kém
Quyét dinh mién
Gio nhiém Thura phat lai
B10 | Tra két qua cho c4 nhan Cén bo hanh hodc Vian ban thong
TN&TKQ chinh bdo vé viéc khong
dap ung yéu
cau/diéu kién mién
nhiém Thura phat lai

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trude
ngay hét han xir Iy, S¢ Tur phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra ket
qud chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh dé giri cho t6




chire, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi ¢é trach nhiém thwc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn
VOi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
I
Mau 01 M3u 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
v
Mau 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 M3u 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(I
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so
BMTPL0301 BM.TPL.03.01.docx
Pon dé nghi mién nhi¢m Thtra phat lai

HO SO LUU:

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

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Van ban dé nghi Chu tich UBND tinh mién nhi¢m Thura phé}t lai hoac Van
ban thong bdo ve viéc khong dap ung yéu cau/di€u kién mién nhiém Thira
phat lai;

Quyét dinh mién nhiém Thira phat lai hodc Van ban thong bao cia UBND




tinh vé viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién mién nhiém Thira phat lai.

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




4. Bo nhiém lai thira phat lai

KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwe hién TTHC:

- Thira phat lai dugc mién nhiém theo nguyén vong ca nhan dugc xem xét bo
nhiém lai Thira phat lai khi c¢6 dé nghi;

- Nguoi bi mién nhiém Thira phat lai chi dugc xem xét b6 nhiém lai Thira phat
lai khi dap mg du tiéu chuan bo nhiém Thira phat lai va 1y do mién nhiém
khong con, trir trudng hop khong duoc bd nhiém lai quy dinh tai khoan 3 Piéu
14 cua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP: ngudi bi mién nhiém Thira phat lai do
da bi két an vé toi pham do v0 y, td1 pham it nghiém trong do cd y ma chua
duoc x0a 4an tich; d bi két an vé toi pham lién quan dén chiém doat tai san,
tryc 101, gian lan, gian dbi, xdm pham an ninh quéc gia, tdi pham nghiém
trong, toi pham rat nghiém trong, toi pham dic biét nghiém trong do ¢d ¥, ké
ca truong hop da duoc x6a an tich thi khong dugc bd nhiém lai Thira phat lai;

- Nguoi bi mién nhiém Thira phat lai do khong ding ky va hanh nghé Thira
phat lai trong thoi han 01 nam, ké tir ngay dugc b6 nhiém; khong hanh nghé
Thira phat lai lién tuc tir 02 nim trd 1én thi dugc dé nghi bo nhiém lai Thira
phat lai sau thoi han 01 ndm, ké tir ngdy Quyét dinh mién nhiém Thira phat lai
c6 hiéu luc;

- Khong bo nhiém lai Thira phat lai doi véi nguoi bi mién nhiém Thira phat lai
do da bi két an vé toi pham do v6 ¥, toi pham it nghiém trong do cd y ma chua
duoc x6a an tich; da bi két an vé toi pham lién quan dén chiém doat tai san,
truc logi, gian déi, gian 1an, xam pham an ninh quéc gia, t01 pham nghiém
trong, t01 pham rat nghi€ém trong, t01 pham ddc biét nghiém trong do cb v, ké
ca truong hop da duoc xo6a an tich.

2.2

Cach thure thyc hién TTHC:

- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu'q chinh cong ich dén 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 cong ccfp xd dé thwe hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.

- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

2.3

2 2

Ban | Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi bd nhiém lai Thira phéat lai theo mdu
BM.TPL.04.01




Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao kém ban chinh dé dbi
chiéu hoic ban sao dién tr gidy to ching minh 1y do mién
nhiém khong con, trir truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 14
Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

* Khi giai quyét hd so dé nghi bo nhiém Thira phat lai, Co quan c6 tham
quyén bo nhiém Thira phat lai yéu cau co quan quan ly co s¢ dir liéu ly lich tu
phap cung cép thong tin 1y lich tu phap d6i v6i ngudi xin b nhiém Thira phat
lai. Co quan quan ly co s¢ dir liéu ly lich tu phap c6 trach nhiém cung cép
thong tin cho co quan yéu cau trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc yéu cau. Thoi gian ph01 hop cung cap thong tin 1y lich tu phap
khong tinh vao thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh.

* Luu v: Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

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

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

+ Néu nop hd so qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 chung thyc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bd).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc, S& Tu phap c6 van ban dé nghi Chu tich
UBND tinh bb nhiém lai Thira phat lai.

- Trong thoi han 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc van ban va ho so dé
nghi bd nhiém lai Thura phat lai cia S& Tu phap, Chua tich UBND tinh xem
xét, quyét dinh bo nhiém Thira phat lai.

Truong hop can thiét, Chu tich Uy ban nhan déan cép tinh tién hanh xac minh
hodc c¢6 yéu cau S& Tu phéap, co quan, t6 chitc c6 lién quan xac minh tiéu
chuan b6 nhiém, thong tin trong hd so dé nghi bo nhiém trudc khi xem xét,
quyét dinh viéc bo nhiém. Thoi gian xac minh khong qua 45 ngay ké tir ngay
Chu tich Uy ban nhan dén tinh c6 vian ban xac minh; thoi gian xac minh khong
tinh vao tho1 han xem xét bo nhiém Thura phat lai néu tai khoan nay.

2.6

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

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

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7

- Co quan thyc hién: S¢ Tu phap.




- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thye hién TTHC: Ca nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Tai S¢ Tu phap:

- H so du diéu kién: Van ban dé nghi bo nhiém lai Thira phat lai;

- ‘H(‘A) so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién b6 nhi¢m lai Thira phat lai.

Tai UBND tinh:

- H6 so du diéu kién: Quyét dinh bd nhiém lai Thira phat lai;

- Ho so khong du dicu kién: Van ban thong béo vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién b6 nhi¢m lai Thira phat lai.

2.1

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Tréach
nhiém

Thoi
gian

Bié¢u maw/Két qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir ca
nhan hoac tr dich vu buu
chinh cong ich hoac truc tuyén
qua Hé thong théng tin gidi
quvét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn.

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1€ thi
lam thu tyc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho c nhan va
thu phi theo quy dinh (néu c6).
- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 18 thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Can bo
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Maéu 01, 02, 03 (néu
c0), 06 va Ho so theo
muc 2.3

B2

Chuyén hd so _cho Phong
Hanh chinh va B6 tr¢o tu phéap
(HC&BTTP) xtr ly.

Can bd
TN&TKQ

02 gio

Ma2u 01, 05 va Ho so
kem theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho

Lanh dao

02 gio

Mau 05 va Ho so




chuyén vién xu 1y

phong
HC&BTTP

kem theo

B4

Xem xét thAm dinh, x0 ly ho
SO

Truong hop dép tng yéu cau,
diéu kién: Dy thao Vin ban dé
nghi bd nhiém lai Thira phat
lai, du thao Quyét dinh bd
nhiém lai Thtra phat lai.
Truong hgp khong dép ung
yéu cau, diéu kién: Du thao
Vin ban thong bao vé viéc
khong dap tng yéu cau/diéu
kién bd nhiém lai Thira phat
lai. Trinh 1anh dao Phong.

Cong churc
duoc giao
xtr 1y ho so

3,5
ngay

Mau 05 va Dy thao
Vin ban dé nghi bb
nhiém lai Thira phét
lai, du thao Quyét
dinh b6 nhiém lai
Thira phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién bd
nhiém lai Thtra phat
lai.

BS

Kiém tra hd so, ky nhay duyét
du thao két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh tai B4, truc
tiép hodc giao chuy@n vién
trinh Lanh dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

04 gid

Mau 05 va Du thao
Vin ban dé nghi bo
nhiém lai Thura phat
lai, du thao Quyét
dinh bd nhiém lai
Thira phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién bd
nhiém lai Thtra phat
lai d& 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

02 ngay

Mau 05 va Vin ban
dé nghi bd nhiém lai
Thtra phat lai, du thao
Quyét dinh bd nhiém
lai Thtra phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tng
yéu cau/diéu kién bod
nhiém lai Thtra phat
lai

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dép tng yéu cau,
diéu kién: Guai Chu tich
UBND tinh van ban dé& nghi
bd nhiém lai Thira phat lai, du
thao Quyét dinh bod nhiém lai

Van thu

02 gio

- Mau 05 va Van ban
dé nghi Chu tich
UBND tinh b6 nhiém
lai Thura phat lai, du
thao Quyét dinh bbd
nhiém lai Thtra phat




Thira phét lai va H6 so kém
theo;

Trudng hop khong di yéu cau,
diéu kién: Vin ban thong bao
vé viéc khong dap ung yéu
caw/dicu kién bd nhiém lai
Thira phét lai, chuyén Bo phan
tiép nhan va tra két qua,
chuyén dén B10.

lai va HO so kém
theo;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién bd
nhiém lai Thura phat
lai

B8

Tién hanh x4c minh hodc co
yéu cau S¢ Tu phép, co quan,
t6 chirc 6 lién quan xac minh
tiéu chuan bd nhiém, thong tin
trong hd so dé nghi bd nhiém
trude khi xem xét, quyét dinh
viéc bo nhiém.

Xem xét, quyét dinh bd nhiém
lai Thtra phat lai

Chu tich
UBND tinh

Khong
quéa 45
ngay ké
tor ngay
Chu
tich Uy
ban
nhan
dan cip
tinh c6
van ban
Xac
minh
(thoi
gian
Xac
minh
khong
tinh vao
thoi han
Xem xét
b6
nhiém
Thtra
phat lai
néu tai
khoan
hay)

Két qua xac minh

19 ngay
lam
viéc

Quyét dinh bd nhiém
lai Thtra phat lai hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién bd
nhiém lai Thtra phat




lai

Mau OQ, 06; Quyét
dinh b6 nhiém lai
Thtra phat lai hodc

Sau khi nhan két qua tur 0L NQAY | \/x 1o a0 3
B9 | UBND tinh, chuyén cho Bo| Vin thu lam | Van ban thong bao ve
han tiép nhan va tra két qua viee | V&€ lghoqg dap tmg
Phe - | yéu cAuw/didu kién bd
nhiém lai Thtra phat
lai
Mau 01, 06; kém
Quyéet dinh bd nhi¢m
. lai Thtra phat lai hoac
A Cén bo f“;’] Vin bén thong bao vé
B10 | Tra két qué cho ca nhan TN&TKQ an viée khéng dap (mg
chinh A X - X N A
yéu cau/diéu kién bod
nhiém lai Thwra phat
lai
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, 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 céng tinh dé giri
cho t6 chire, cd nhan.
* T rong qua trinh gidi quyét ﬁé SO NgUOoi go’ trdch‘ nhiém thuc hién ccfn, thuc
hién dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, ket qua giai quyet trén
Heé thong thong tin giai quyet TTHC B¢ Tuw phap https://motcua.moj.gov.vn voi
cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
Méau 01 MAu 01.docx
Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu y€u cau bo sung hoan thién ho so
(I
Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Méu 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua




G
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so

o
L

Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo doi ho so

BM.TPL.04.01 o o P08 doc
Don dé nghi bd nhiém lai Thtra phat lai

HO SO LUU:

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

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi Chu tich UBND tinh bo nhiém lai Thira phat lai hogc Van
ban thong bao vé vi¢c khong dap tng yéu cau/dicu kién bd nhi¢m lai Thira
phat lai;

Quyé't‘ dinh b6 nhiém lai Thira phét lai hodc Van ban théng bao ciia UBND
tinh v€ viéc khong dap ung yéu cau/di¢u ki€n bd nhiém lai Thira phat lai.

H0 so dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

5. Piang ky tap sw hanh nghé Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:

- Ngudi c6 chung chi tot nghiép dao tao nghé Thira phat lai hodc gidy chung
nhan hoan thanh khéa bdi dudng nghé Thira phat lai hodc quyét dinh cong
nhan tuong duong dao tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai;

- Nguoi thude mot trong cac truong hop sau khong duge dang ky tap sy hanh
nghé Thira phat lai:

+ Nguoi bi mét hodc bi han ché nang luc hanh vi dan sy; ¢6 khé khan trong
nhan thic, lam cha hanh vi theo quy dinh cua B¢ luat Dan sy;

+ Nguoi dang 1a can bd, cong chiic, vién chirc, si quan, quan nhan chuyén
nghiép, cong nhén, vién chic quc phong trong co quan, don vi thudc Quan




doi nhan dan, si quan, ha si quan, chién sy trong co quan, don vi thudc Cong
an nhan dan;

+ Nguoi dang bi truy ctu trach nhiém hinh sy; nguoi dé bi két an vé toi
pham do v0 y, t61 pham it nghiém trong do cb y ma chua duoc xda an tich;
ngudi da bi két an vé toi pham lién quan dén chiém doat tai san, truc loi, gian
lan, gian dbi, xam pham an ninh qudc gia, t1 pham nghiém trong, t6i pham
rat nghiém trong, tdi pham dac bi¢t nghiém trong do cb v, ké ca truong hop
da dugc x0a an tich;

+ Can bd, cong chuc, vién chuc, si quan, quan nhan chuyén nghi¢p, cong
nhan, vién chtrc quc phong trong co quan, don vi thudéc Quan dodi nhan dan,
sT quan, ha si quan, chién sy trong co quan, don vi thuéc Cong an nhan déan bi
bai nhiém, bi xtr 1y ky luat bﬁng hinh thirc cach chirc, budc thoi viée, tudc
danh hi¢u hodc dua ra khéi nganh;

+ Nguoi bi xir Iy ky luat bang hinh thirc x6a tén khoi danh sach luat su cua
Doan luat su do vi pham phap luat hodc vi pham quy tic dao dirc nghé
nghiép luat su; nguoi bi xtr phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tudc
quyén su dung chimg chi hanh nghé luat su ma chua hét thoi han 03 niam, ké
tir ngay chap hanh xong quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh do;

+ Nguoi bi xir phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tudc quyén sir dung
thé cong chimg vién, thé tham dinh vién vé gia, chimg chi hanh nghé dau gia,
chtng chi hanh nghé quan tai vién ma chua hét thoi han 03 niam, ké tir ngay
chap hanh xong quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh do.

2.2 | Cach thire thye hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh céng ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh c¢ong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gici
hanh chinh.
- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A . Ban | Bian
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Giay dang ky tap sw hanh nghé Thua phat lai theo Mdu «
BM.TPL.05.01
_ | Ban sao c6 ching thyc hogc ban sao kem ban chinh Ching X X
chi tot nghiép dao tao nghé Thua phat lai hodc Giay chiang




nhan hoan thanh khoa boi dudng nghé Thira phét lai hodc
quyet dinh cong nhan tuong dwong dao tao nghé Thira phat
lai & nude ngoai dé doi chieu.

*Luu y:

- Khi nép ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nép ho SO’ tryec ,tié'p tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thyc dién tu ban sao tuw ban chinh.

+ Néu nép 7h6‘ so qua dwong buu dién thi nop ban sao c6 chung thuc cua co
quan co tham quyen.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhdn dii hé so hop Ié.

2.6

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

- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia giéi
hanh chinh.

2.7

Co quan thuc hién: S6 Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé4 nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
- Ho so du diéu kién: Vin ban thong bao vé viée dang ky tap su;
- Ho so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viée tir chdi tap su.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi | Biéu mau/Két

Trinh tw o : .
: nhi¢m glan qua




1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir t6
churc hoac tir dich vu buu chinh
cong ich hoic truc tuyén qua Hé
thong théng tin giai quyét TTHC
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra

13 so Cong chirc | Gio | Mau 01, 02 (néu
Bl AR . TN&TKQ, | hanh |co6), 06 va Ho so

- Néu ho so day du, hop € thi lam | caphan | chinh | theo muc 2.3

thu tuc ti€ép nhan ho so, hen tra két '

qua cho to chirc, ca nhan va thu

phi theo quy dinh (néu co).

- Néu ho so chua ddy du hoic

khong hop 1é thi huéng dan bo

sung, hoan thién ho so. Néu khong

bod sung, hoan thién duogc thi tur

chbi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so cho Phong Hanh Cong chitc Mau 01, 05va HO
B2 |chinh va bo tro tu phap ™ c?%TKQ 02 gio so kem theo

(HC&BTTP) xur ly

Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanl\1 dao .. | MAu 05 va Ho so
B3 | vien xir Iy phong | 04 £10' | s theo

HC&BTTP

Xem xét tham dinh, x 1y ho so: Miu 05 vi Du

Truong hop dap tng yéu cau, diéu thao Thong bao

kién: Dy thao van ban thong béo o1 vé viéc dang ky

ve€ viéc dang ky tap su. Cong chirc 0 tap su hoidc du
B4 | Truong hop khong dap ung yéu | dugc giao Igmy thao Van ban

cau, diéu kién: Dy thdo Vén ban xur ly ho so vide thong bao vé viéc

thong bao vé viéc khong dap ung © | khong dap Ung

yéu cau/diéu kién tap su. yéu cau/di€u kién

Trinh lanh dao phong. tap sy

Xg:m xét, ky nhéy duyét du thao Lanh dao Mau 05 va Du
BS két qua giai quyét TTHC tai B4, phc‘)ngi 04 gic thao Thong bao

truc ti€p hodc giao chuyén vién xir HC&BTTP vé viéc dang ky

1y ho so trinh Lanh dao S¢

tap su hoac du




thdo Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
tap su da ky nhay.

B6

Mau 05 va Thong
béo vé viéc dang
ky tap su hoac
Lanh dao 04 i Van ban thong
S¢ Tu phap 19 hao vé viéc khong
dap Gmg yéu
cau/diéu kién tap
su

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

B7

Mau 05, 06 va
Thong bao vé
Phat hanh van ban va tra két qua viéc dang ky tap
ch(? BQ phan tiAé'p nhan Ve} tra két Van the | 02 gio s hoéc’ Vér; b;}n
qua tai Trung tdm Trung tam Phyc thong bao veé vigc
vu hanh chinh cong tinh khong dap uUng
yéu cau/diéu kién
tap su

B8

Mau 01, 06 va
Thong bao  vé
vigc dang ky tap
su hodac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
tap su

’ Cong chuac | Gio
Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ; | hanh
ca nhan chinh

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
giti cho t6 chike, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢o trach nhiém thwe hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin  giai quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn voi cdc budc trong quy trinh.




BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

M3u 01.docx

Mau 02

Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi hd so

Mau 06.docx

BM.TPL.05.01

Gidy dang ky tap su hanh nghé thira phat lai

iy

BM.TPL.05.01.docx

HO SO LUU




Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 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.

Ho6 so dau vao theo muc 2.3.

Thong béo vé viée dang ky tap su hodc Vin ban thong bao vé viéc khong dap
ung yéu cau/dieu kién tap su.

H6 so dugce luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong bo phan luu trit cuia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

6. Thay do6i noi tip sw hanh nghé Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh cong ich dén 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 cong ccfp xd dé thue hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua 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
- | Gidy dé nghi thay d6i noi tap su, theo mau BM.TPL.06.01. X
2.4 | S6 hrgng hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dii ho so hop 1é.




2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7 | Co quan thye hién: SO Tu phap.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- Hé so du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc thay doi noi tap su.
- ‘Hc‘ﬂ) so khong du di;éu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién thay doi noi tap su.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Tr:aACh Thoi | Biéu mavu/Ket

: nhiém glan qua

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir to chirc
hoac tur dich vu buu chinh ’céng ich
hodc truc tuyén qua H¢ thong thong
tin giai quyet TTHC Bo Tw phadp
https://motcua.moj.gov.vn .
2. ‘Céng chirc TN&TKQ kiém tra ho (03}?33 Gis | Mau 01, 02 (néu

B1 |59 . ‘ TNgTK: | hanh | cd), 06 va Ho so
- Néu ho so day dua, hop 1€ thi lam : hs ' | chinh | theo muc 2.3

Ca nhan ’

tha tuc tiép nhin hd so, hen tra két
qua cho t6 chuc, ca nhan va thu phi
theo quy dinh (néu co).

- Néu hé so chwa day da hoic khong
hop 16 thi huéng dan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd sung,
hoan thién duoc thi tir chdi tiép nhan




ho so.

Ch,uyen h‘o S0 cho Phong Har,Jh Corlg | Mau o1, 05 va
B2 |chinh va bo tro tu phap chuc 02 gio 15 so kem theo
(HC&BTTP) xur Iy TN&TKQ
‘ 7 Lanh dao N ‘
B3 Duyét ho so, chuyén cho chuyén | phong 02 i Mau 05 va Ho
vién xu Iy HC&BTT | *~ &% | so kem theo
P
Xem xét tham dinh, xtr 1y ho so:
- Trudng hop ho so da diéu kién:
+ Doi voi truong hop thay doi noi
tap sy hanh nghé Thura phat lai trong
cung tinh thi dy thao Van ban thong
bao vé viéc thay doi noi tap su cho
nguoi tap su, Van phong Thira phat
lai da nhén tdp sy va Vian phong x .
thira phat lai chuyén dén tap su vé 1\}/1[?“ O\fv va b‘}‘-"’
viéc thay doi noi tap su; t a0 vah - banl
+ Db voi truone hop thay ddi noi thong bao vé
~pol gf”lhtm‘ilfigTh?P t ha,yl o1 DO cang viéc thay ddi noi
t?p SU hani ngue L hua p aAt a1 5ang | chire duoce .. | tap su hodc Du
B4 | tinh, thanh ph6 truc thudoc Trung | . . .. | 04 g6 | 9 i
, . , . © | giao xu ly thao van ban
uwong khac thi du thao Van ban A A .
" . B : . ; ho so khong dap ung
thong bao cho Van phong Thira phat A Au/did
lai d3 nhan tap su va nguoi tap sy vé yeu v S
o Al fap Su va g ap su Ve kién thay doi noi
viéc thay doi noi tap su, dong thoi tap su
xac nhan thoi gian tap su, sO lan tam I
ngung tap su (néu co) cod ngudi tap
su tai dia phuong minh.
- Truong hop hd so khong du diéu
kién: Du ‘ghéo van ban khéng dap
ung yéu cau/di€u kién thay doi noi
tap su.
Trinh 1anh dao phong.
~ Mau 05 va du
Xem xét, duyét du thao két qua giai L;ﬁgfg © thao Van ban
B5 | quyct TTHC tai B4, tryc tiep hodc | | \m oot | 04¢i0 | thong bdo vé
giao chuyén vién trinh Lanh dao S& P viéc thay d6i noi

tap su hoac Du




thdo van ban
khong dap ung
yéu cau/diéu
kién thay ddi noi
tap su da ky
nhay

B6

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

Lanh dao
So Tu
phap

02 gio

Mau 05 va Vin
ban théng bao
vé viéc thay doi
noi tap sy hodc
Van ban khong
dap ung yéu
cau/diéu  kién
thay d6i noi tap
su.

B7

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

Van thu

02 gid

Mau 05, 06 va
Van ban théng
bao vé viéc thay
d6i noi tip su
hoac Van ban
khong dap tng
yéu cau/diéu
kién thay ddi noi
tap su.

B8

Tra két qua cho c& nhan

Cong
chtrc
TN&TKQ
: ca nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém
Van ban thong
bao vé viéc thay
déi noi tap su
hoic Van ban
khong dap tng
yéu cau/diéu
kién thay ddi noi
tap su.

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé

givi cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi ¢6 trach nhiém thuce hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét




trén Hé  thong

thong tin gidi quyét TTHC B Tuw

https://motcua.moj.gov.vn vai cac buoc trong quy trinh.

phap

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
fiw

M3u 01.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
v

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05.docx

Mau 06

S theo ddi hd so

Mau 06.docx

BM.TPL.06.01

Gidy dé nghi thay d6i noi tap su hanh nghé thira phét

lai
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BM.TPL.06.01.doc

4 |HOSOLUU

- Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 Iuu tai B9 ph£1~n TN&TKQ cua S(”g Tu phép
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Van ban thoéng bao vé viéc thay d6i noi tdp su hodc Vin ban thong béo
khong dap ung yéu cau/diéu kién thay doi noi tap su.

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




7. Ping ky hanh nghé va cip thé Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:
Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién tryc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dNé'n Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyeén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA AL Bian | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Gidy d¢ nghi dang ky hanh nghé va cap Thé Thura phat lai «
theo mau BM.TPL.07.01
| Béan sao ¢6 chung thyc hodc ban sao kem ban chinh Quyét X X
dinh b6 nhi¢m, bd nhiém lai Thira phat lai dé doi chi€u;
_ |0l anh chén dung cua Thura phat lai ¢ 2 cm X3 cm chyp X
khong qué 06 thang trudc ngay ndp ho so.

*Luu y:

- Khi nép ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nop fzé so truc tiefp tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi kem
theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chitng thue dién tir ban sao ti ban chinh.

+ Néu nép 9h0; so qua dwong buu dién thi ngp ban sao c6 chuing thuc cua co
quan c0 tham quyeén.




2.4 | SO lwgng hd so: 01 (bo)

2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdan di ho so hop 1é.

2.6 | Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢éng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7 | Co quan thyc hién: S¢ Tu phap.
Co quan ¢ thim quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Vian phong Thira phat lai.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- H6 so du diéu kién: Nguoi dang ky hanh nghe duoc ghi tén vao Danh sach
Thira phét lai hanh nghé tai dia phuong va cp Thé Thira phat lai;
- H6 so khong du gileu kién: Vin ban thong bao viéc khong du diéu kién ding
ky hanh nghé va cap thé Thura phat lai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Trich Thoi Biéu maﬁu/Ket

: nhi¢m glan qua

1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chuic hoac tur dich vu ,bu’u chinh
cﬁr,lg ich hodc truc tuyén qua He¢ N ,
thong thong tin giai quyet TTHC | Cong chuc | Gio | Mau 01, 02 (néu

Bl | Bo Tuw phdp | TN&TKQ; | hanh | c6), 06 va HO so
https://motcua.moj.gov.vn T6 chiuc | chinh | theo muc 2.3
2. Cong chirc TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu ho so day du, hop 1¢ thi 1am
thu tuc ti€ép nhan ho so, hen tra két




qua cho to chirc, ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi hudng din bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bod sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong Hanh

Cong chirc

Mau 05 va HoO so

B2 |chinh va bdo tro tu phap 02 gio |, »
(HC&BTTP) xit Iy TN&TKQ kem theo
B3 Duyét h6 so, chuyén cho chuyén Lgﬁgfgo 02 gid Mﬁu 05 va Ho so
vién xu ly HC&BTTP kem theo
Xem xét tham dinh, xir Iy ho so. Mé‘u 05; I?anh .Séch
- Trwomg hop hd so di didu kién: Thua phdt lai tai
Cap nhat vao danh sach Thura phat dia pPu’O’ngA da
lgi tai dja phuong va The Thua | .. | 02 d;QCT‘I’I%PTE?at’ ﬁ‘i
phat lai: ong chire ngay thao 1¢ Thura pha
B4 . N R . ..y | duoc giao Iam lai hoac du thao
i} 1: ruong hc_yp hovso k}qongﬂdu d1§u xtr 1y ho so .. | Van ban thong bao
kién: Du thao van ban thong bao VIEC | Liac khong du didy
viéc khong du diéu kién dang ky Kién dang k hanh
hanh nghé va cap thé thtra phat lai 0 g.hé va chp the
Trinh 1anh dao phong. thira phat lai
Mau 05; Du thao
Thé Thua phat lai
Xem xét, ky nhdy duyét két qua Linhdao | 01 |hodc du thao Van
B5 giai quyet TTHC tai B4, truc tiép ph(‘)ng ngay |ban thong béo vige
hodc giao chuyén vién trinh Lanh HC&BTTP lam | khong du di€u kién
dao So viéc | dang ky hanh nghé
va cip thé thia
phat lai da ky nhay
Mau 05; Thé Thua
A o . LA . . 01 hat lai hoac Van
Phé duyét du thao két qua giai Linh dao | ngay Eén thdne bio vide
B6 quyet TTHC tai ;BS,’ c‘huyen So Tuphdp | 1am | khong d ug didu kien
Phong HC&BTTP dé phat hanh viéc | dang ky hanh ngfl 3

va cap thé thua




phat lai da ky

duyét

B7

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

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06; Thé
Thtra phat lai hoac
Vian ban thong bdo
viéc khong du diéu
kién dang ky hanh
nghé va cip thé
thira phat lai

B8

Tra két qua cho t6 chiic

Cong chuc

TN&TKQ;

T6 chire, cé4
nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; Thé
Thtra phat lai hoac
Vian ban thong béao
viéc khong du diéu
kién dang ky hanh
nghé va cap thé
thira phat lai

* Truong hop hé so qud han xir 1, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truoce
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé giri

cho té chire, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can thuc
hién a"ong thoi cdc thao tac tzep nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
H¢é thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tu phdp https://motcua.moj.gov.vn véi
cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

=
L Ld

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so




o
L

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

X f
Mau 04

M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

x fiw.
Mau 05
Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so
x liw
Mau 06

Mau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé Thira phat
lai
BM.TPL.07.01 @

BM.TPL.07.01.docx

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cta S6 Tu phap tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

- Danh Séch, Thtra phat lai, Ban sao Thé Thira phat lai hoac Van ban thong bao
viéc tur choi.

H‘(‘A) s0 dugc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han, chuyén
hé so xuong don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

8. Cép lai Thé Thira phat lai




1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.08
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Thé Thira phat lai bi mat hodc bi hong.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thyc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich d~én 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 xa dé thye hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Gidy dé nghi cép lai Thé Thura phat lai theo Mdu y
BM.TPL.08.01
_ |0l anh chan dung cua Thura phat lai ¢& 2 cm X 3 cm chup X
khong qué 06 thang trudc ngay ndp ho so;
- Thé Thura phat lai trong truong hop Thé bi hong. X
2.4 | S6 lrgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén dii ho so hop 1é.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.




2.7 | Co quan thyc hién: S6 Tu phap.
Co quan c6 thim quyen quyét dinh: S¢ Tu phép.
Co quan dwoc uy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- Ho so du diéu ki¢n: Thé Thira phat lai;
- Ho so khong du diéu kién: Vian ban tir chdi cap lai Thé Thira phat lai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach | Thei | Bitw
‘ nhiém gian | mau/Két qua
1. Tiép nhén ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tr to chirc
hodc tur dich vu buu chinh cong ich
hoac truc tuyép qua Heé thong thong
tin giai quyét TTHC Bo Tuw phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2. Cong chitc TN&TKQ kiém tra hd | Cong chic Gio Meflu 01, 02
SO TN&TKQ . (néu co6), 06
Bl 2 , , hanh « TTA
- Néu ho SO day du, hop 18 thi 1am tha | TO ChlfC, €@\ chinh | V@ HO so theo
tuc ti€p nhan ho so, hen tra két qua nhan muc 2.3
cho t6 churc, ca nhan va thu phi theo
quy dinh (néu co).
- Néu hd so chua dz‘:ly du hodc khong
hop 1€ thi huong dan b6 sung, hoan
thién ho so. Neu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir choi tiép nhéan ho so.
B Chuyén hd so cho Phong Hanh chinh | Cong chirc 02 oidy VMéaIle 3 g(l),’ké(fl
va bo trg tu phap (HC&BTTP) xirly | TN&TKQ & theo
A 1A 2 A n Lanh dao Mau 05 va
B3 gﬁ/et hé so, chuyén cho chuyén vién ohong 02 gis | Hd so kém
Y HC&BTTP theo




Xem xét thAm dinh, xt Iy ho so:

‘ : Mau 05 va
- Truong hop ho so du diéu kién: Du 01 Du thao Thé
thao Thé Thura phat lai Cong chuc ngay Thtra phat lai
B4 |- Truong hop ho so khong du diéu | dugc giao | 5 = | hodic dy thio
kién: Dy thdo van ban thong bao viéc | xu ly ho so viee Véan ban tu
tir choi; " | choi cap lai
Trinh 1anh dao phong. The
Mau 05 va
Dy thao Thé
Xem x¢t, ky nhay duyét du thao ket ~ Thtra phat lai
Lanh dao - \
qua giai quyét TTHC tai B4, truc tiép X .. | hodc du thao
B5 phong 04 gio
hodc giao chuyén vién trinh Lanh dao Van ban tu
\ HC&BTTP X A :
SO choi cap lai
Thé da ky
nhay
Mau 05 va
n n , 1A » e Z Thé Thira
Phé duyét du’ thao két quaX giai qu‘yet Lanh dao | phat lai hodc
B6 |TTHC tai ~B5, chuyén Phong 36 Tu ohé 04 gio Vin ban tir
HC&BTTP dé phat hanh PRap el
choél cap lai
The
, , Mau 05, 06
In the va tra két qua cho B¢ phan ti€p va Thé Thura
nhan va tra két qua tai Trung tam 9 .. | phat lai hoac
B Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Vanthu | 04 gio Van ban tu
tinh choi cap lai
Thé
Mau 01, 06;
Cong churc Gio The Thtra
B8 | Tra két qua cho ca nhan -I;N&TKQ,T hanh |P hvat le.uv hoaf:
0 chuc/ ca . Van ban tu
. chinh X & :
nhan choi cap lai
Thé

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

guti cho to chure, ca nhan.




* Trong qua trinh gidi quyét ho SO nguwoi ¢ trach nhiém thiee hién can thyc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua giai quyét
trén Hé thong théng tin gidgi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn voi cac buodc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 9

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
v

Mau 02
M3u 02.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so
x fiw.
Mau 03 -
MAu 03.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
x fiw.
Mau 04
Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 u?j

Mau 05.docx

S theo ddi hd so

Mau 06 u?j

Mau 06.docx

BM.TPL.08.01 | Gidy dé nghi cip lai Thé Thira phat lai




]

BM.TPL.08.01.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai BO phé~n TN&TKQ cua S(”w‘ Tu phép
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Ban sao Th¢ Thura phat lai hoac Van ban tu chdi cép lai Thé.

HO so duoc lwu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

9. Thanh lap Vian phong Thira phat lai

KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.09

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

- Thanh lap Van phong Thira phat lai trén co sé D& an phat trién Vin phong
39 Thira phat lai da dugc phé duyét;

- Thira phét lai da chuyén nhugng Vin phong Thira phat lai khong duoc
phép thanh 13p, tham gia thanh 13p Van phong Thura phat lai méi trong thot
han 05 nim, ké tir ngay chuyén nhuong.

2.2

Cach thurc thyc hién TTHC:

- bu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vy Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia giGi
hanh chinh.

- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).




5 A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Pon d& nghj thanh 1ap Vin phong Thira phat lai, theo Mdu «
BM.TPL.09.01;
- Ban thuyét ‘minh vé to Cl’}l:l‘C, tér} goi, nhér} su, dia diém dat X
tru so, cac diéu kién vat chat va ké hoach trién khai thuc hién;
* Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu ndp hé SO tryc }‘ié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thyc dién tu ban sao tw ban chinh.
+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi nép ban sao c6 chimg thuc ciia co
quan co tham quyeén.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 17 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18, trong dé:
- S& Tu phap: 10 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é;
- Uy ban nhén dan tinh: 07 ngay, ké tir ngay nhan hd so trinh cia S¢ Tu
phap.
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xa d@é thwe hién TTHC phi dia gii
hanh chinh.
2.7 |- Co quan thyc hién: S6 Tu phap.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan dugrc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.




2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
Tai So Tw phap:
- Ho so du diéu kién: Van ban dé nghi UBND tinh cho phép thanh lap Vin
phong Thira phat lai;
- Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/diéu kién thanh 1ap Vian phong Thira phat lai.
Tai UBND tinh:
- Hd so du diéu kién: Quyét dinh cho phép thanh 14p Vin phong Thira phat
lai;
- Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dép tng yéu
cau/diéu kién thanh 1ap Vian phong Thira phat lai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trnh tu Trach | Thoi Biéu mﬁvu/Két
: nhi¢m glan qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chuc hoac tir dich vu buu chinh
cong ich hodc truc tuyén qua Hé
thong théng tin gidi quyét TTHC
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn
1215 S(;’,ng chie TN&TRQ Kiem 18 | 500 chue | Gio | Mau 01, 02 (néu
Bl AR \ TN&TKQ; | hanh | cd), 06 va HO so
- Néu ho so day du, hop I€ thi lam | ¢4 phan | chinh | theo myc 2.3
thu tuc ti€p nhén ho so, hen tra két '
qua cho to chirc, ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).
- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi huéng dan bd
sung, hoan thi¢n ho so. Néu khong
bo sung, hoan thién duogc thi tu
chéi tiép nhan ho so.
Chuyén h6 so cho Phong Hanh |y oo | 04 | MEu 01, 05 va Hb
B2 |chinh va b0 trg tw phip | pNeTio | giv | so kem theo
(HC&BTTP) xtt Iy &
B3 | Duyét hd so, chuyén cho chuyén | Linhdao | 01 |MaAu 05 va Ho so




vién xur 1y phong ngay | kem theo
HC&BTTP
Mau 05 va Dy
Xem xét thim dinh, xt Iy hd so: thao Van ban d¢
_ Truong hop du didu kién: Du nghi UBND tinh
thao van ban dé nghi UBND tinh chvo Phe? thanh 1’€1p
cho phép thanh 1ap Van phong Vap p.ho‘ng Thu;a
Thira phat lai kém du thao Quyét phat lai kem Quyet
dinh cia UBND tinh cho phép | (. gﬁﬁl e U?}féDp
B4 th.e%nh lap Vn phong Thua phat duogc giao 04 thanh 18p Van
la xit [y ho so | "9 | phong Thira phat
- Truong hop khong du diéu kién: Y {) 008 P
. S N U al hodac du thao
\% u cau/dicu A A A .
kien thanh 1@1;j Van }1;h(‘)ng Thira ve vice khong dap
Y ' ung yéu cau/diéu
phat lai; kién thanh 1ap Vin
Trinh lanh dao phong. phong Thira phat
lai
Mau 05 va Dy
thao van ban dé
nghi UBND tinh
cho phép thanh 1ap
Van phong Thura
phat lai da ky
nhdy kem du thao
Quyét dinh cua
Xem x¢ét, ky nhay duyét du thao| Lanh dao 02 UBND tinh cho
B5 | van ban tai B4, truc tiép hoac giao phong nad phép thanh lap
chuyén vién trinh Lanh dao S¢ HC&BTTP | "9 | van phong Thira
phat lai hoac du
thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
thanh 13p Van
phong Thura phat
lai
gg | Phé duyét du thio vin ban tai BS,| Lanhdao | 02 | Mau 05 va Vin
chuyén Phong HC&BTTP dé phat | S6 Tuphdp | ngay [ban  dé  nghi




hanh

UBND tinh cho
phép thanh 1ap
Van phong Thura
phat lai kéem du
thao Quyét dinh

cuia UBND tinh
cho phép thanh lap

Véan phong Thura
phat lai hoac du
thao Van ban
thong bao vé viée
khong dap Ung
yéu cau/diéu kién
thanh 13p Van
phong Thua phat
lai

Mau 05 va Vin

ban  dé  nghi
UBND tinh cho
Phat hanh vén ban: I\’/}{ép }?‘Iémh Tli?p
- Truong hop du didu kién: Gui an_phong fhua
\ A A A N phat lai kém du
ban dién to va ndp hod so trinh thio Qu & dinh
UBND tinh tai Trung tam Phuyc vu - , J )
\ , N , Van thu; cia UBND tinh
hanh chinh cong tinh; UV LA 1A
B7 Truong hoo Kbne di didu kisn: Chuyén 04 | cho phép thanh 1ap
- lruong hop Khong du difu KIen- | vien xir Iy | gio | Vin phong Thira
Chuyén Van ban thong bao vé& hd so phat lai va H so
viéc khong dap ung yéu cau/dicu kém theo hoic
kién thanh 13p Van phong Thura Vin ban thong béo
phat }ai fién B6 phan TN&TKQ; va viéc khong dap
chuyén dén B10. ing yéu cauw/didu
kién thanh lap
Van phong Thura
phat lai
Quyét dinh cho
) phép thanh Iap
UBND tinh xem xét, quyét dinh 06 Véan phong Thura
B8 |cho phép thanh 1ap Van phong | UBND tinh ngay phat lai hodc Van

Thira phat lai

ban thong bao vé
viec khoéng déap
ung yéu cau/diéu




kién thanh 1ap
Van phong Thura
phat lai

Mau 05, 06; Quyét
dinh cho phép
thanh 13p Van

Sau khi nhan két qua tr Uy ban phong Thwra phat
nhan dan tinh, qhuyén tra két qu,é 01 lai hoac Vép ban
B9 | cho Bo phan ti€p nhan va tra két | Van thu nga thong bao vé viéc
qua tai Trung tdm Phuc vu hanh gay khong dép ung
chinh cong tinh yéu cau/diéu kién
thanh 13p Van
phong Thua phat
lai
Mau 01, 06 kém
Quyét dinh cho
phép thanh I&p
Van phong Thira
Cong chuc | Gio | phat lai hoac Van
B10 | Tra két qua cho c4 nhan TN&TKQ; | hanh | ban thong bao vé
Céanhan | chinh |viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién thanh 18p Van
phong Thura phat
lai
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir ly, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dé
@iri cho 6 chike, cd nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi ¢é trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin  giai quyét TTHC B¢ Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn voi cdc budc trong quy trinh.
3 |BIEUMAU

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




M3u 01.docx

Phiéu y€u cau bd sung hoan thién ho so

Mau 02 “j

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 fj

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Méu 04 Il?j

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 Ej

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 Il?j

M3u 06.docx

Pon dé nghi thanh 1ap Vian phong Thira phat lai
BM.TPL.09.01 @

BM.TPL.09.01.docx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai BO pha~n TN&TKQ cua S("r‘ Tu phap
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;




Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi UBND tinh cho phép thanh 1ap Vin phong Thira phat lai;

Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong Thira phat lai hoac Van ban thong
b&o khdng dap g yéu cau/dicu kién thanh 1ap Van phong Thira phat lai.

HO S0 duge luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian luu 02 niam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

10. Pang ky hoat dong Van phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.10
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho phép thanh
lap, Van phong Thura phat lai phai dang ky hoat dong.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh cong ich d~én 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 cong cd'p xd dé thwc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua 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
) Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai X
theo mau BM.TPL.10.01;
_ | Ban sao c6 ching thuc hodc ban sao kém ban chinh Quyét X X
dinh cho phép thanh 1ap Van phong Thua phat lai dé doi




chiéu;

Gidy to chimg minh du diéu kién quy dinh tai khoan 3, 4
bicu 17 cua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;

Hb so dang ky hanh nghé cta Thtra phat lai theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 15 cua Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP.

* Luu y:

- Khi nép hé so yéu cau ban sao:

+ Néu ndp ho SO’ triec fié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thyc dién tur ban sao tw ban chinh.

+ Néu ngp ﬁ5 so qua dwong buu dién thi ngp ban sao co chirng thyc cua co
quan co tham quyeén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 04 ngay, ké tir ngay nhdn dii ho so hop 1é.

2.6

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

- Trung tdm Phyc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyéen Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Heé théng théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7

- Co quan thue hién: S6 Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai.

- ‘Hé so khong du diéu kién: Vin ban théng béo vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai.




2.10

Quy trinh xi ly cong viéc

T Trinh tu Trich Thoi | Biéu ma?u/Ket
: nhi¢m glan qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chic hoac tur dich vu ,bu.’u chinh
cér}g ich hodc truc tuyén qua Heé
thong thong tin giai quyet TTHC
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2} Cong chirc TN&TKQ kiém tra | Cong chu’c. Gio | Miu 01, 02 (néu
ho so: TN&TKQ; X . NI
Bl PN L s 1o | T chite. od hanh | c6), 06 va HoO so
- Néu ho so day du, hop 1¢ thi lam | TO ¢hic, €& | iy | g mye 2.3
th tuc tiep nhan ho so, hen tra ket nhan
qua cho t6 chuc, ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu c0).
- Néu hd so chua day du_hoac
khong hop 1€ thi hudng dan bo
sung, hoan thién h6 so. Néu
khong b@ sung, hoe‘m‘ thién duoc
thi tur choi ti€ép nhan ho so.
Chuyén h6 so cho Phong Hanh |y oo | GIO s 0105 va 1Y
B2 |chinh va bo tro tu phap TN&TKQ hanh <o kém theo
(HC&BTTP) xur 1y chinh
B3 Duyét h6 so, chuyén cho chuyén Lgﬁgfgo 04 |Mau 05 va Ho so
vién xu ly HC&BTTP | £ kém theo
Xem xét thim dinh, xit 1 hd so: 1(\}4'6“1 (?V va E}I Lhéo
- Trudng hop hd so du diéu kién: nay cars Xy ‘oat
el as , A dong Van phong
Dy thao Giay dang ky hoat dong \ 1 s
N . . T A . Thira phat lai hodc
Van phong Thira phat lai; Cong chuc 15 |du thio Vin ban
B4 |. Truong hop hd so khong du diéu d}l’;{c fgao ngay | thong bio vé vise
kién: Dy thao vidn ban thong bao | XU 1y NO SO

V‘é viéc khong dap Ung yéu
cau/diéu kién dang ky hoat dong
Van phong Thira phat lai; Trinh

khong dap ung yéu
caw/diéu kién ding
ky hoat dong Van
phong Thtra phat




Lanh dao phong.

lai

BS

Xem xé&t, 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

04
gio

Mau 05 va Dy
thao Gidy dang ky
hoat dong Van
phong Thira phat
lai hoac du thao
Van ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién dang ky hoat
dong Van phong
Thuora phat lai da
duoc ky nhay

B6

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

Lanh dao
S& Tu phéap

01
ngay

Mau 05 va Gidy
dang ky hoat dong
Van phong Thua
phat lai hodc Van
ban thong bao vé
viéc khong déap ting
yéu caw/diéu kién
dang ky hoat dong
Van phong Thua
phat lai

B7

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

Van thu

04
gio

Mau 05, 06 va
Gidy dang ky hoat
dong Van phong
Thtra phat lai hoac
Vian ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai

B8

Tra két qua cho to chic

Cong chuc

TN&TKQ;

T chre, ca
nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Gidy dang ky hoat
dong Van phong
Thtra phat lai hoac
Van ban thong bao




vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai

* T ru’o’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh dé
guti cho t6 chite, ¢ nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thiee hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn vaoi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 (9

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 02 9

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 i3

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 =

Mau 04.docx

Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so




fiw
M3u 05.docx
S6 theo dbi ho so
Mau 06 o
Mau 06.docx
Mau Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thira
phat lai
BM.TPL.10.01 @
BM.TPL.10.01.docx
4 |HOSOLUU

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

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Gidy ding ky hoat dong Vian phong Thira phat lai hoac Van ban thong bao vé
viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién dang ky hoat dong Van phong Thura
phat lai.

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

11. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Viin phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.11
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Khi thay d6i mdt trong cac ndi dung diang ky hoat dong cua Vin phong Thira




phat lai bao gdm: Tén, dia chi tru s& ctia Van phong Thira phat lai; ho tén
Trudéng Van phong Thira phat lai; danh sach Thira phat lai hgp danh va danh
sach Thira phat lai 1am viéc theo ché do hop dong lao dong (néu co) ctia Vin
phong Thira phat lai thi phai ding ky thay doi.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu bu;u chinh cong ich d~én Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
) Gidy dé nghi thay doi noi dung dang ky hoat dong cua Van X
phong Thura phat lai theo Mau BM.TPL.11.01
- | Gidy to ching minh viéc thay doi; X
- | Gidy dang ky hoat dong. X
*Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu ndp ho SO triec ,tié’p tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thuc dién twr ban sao tir ban chinh.
+ Néu nop fz5 SO qua dwong buu dién thi nop ban sao co chirng thuc cua co
quan co tham quyén.
2.4 | S6 hrgng hd so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét:

- 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhn di ho so hop 1¢ dbi voi truong hop thay
doi1 Trudng Van phong Thira phat lai.
- 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢ di voi trudng hop thay




doi khac.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cdp xa d@é thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.
2.7 |- Co quan thyc hién: S¢ Tu phap.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Tu phap.
- Co quan dugre iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- Ho so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Vin phong Thira phat lai .
- Ho so khong dui diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong déap (mg yéu
cau/di€u kién thay do61 nd1 dung dang ky hoat dong Van phong Thura phat lai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trich T_hO'l Biéu mavu/Ket
: nhi¢m glan qua
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir t6
chirc hoac tur dich vu ,bu'u chinh
cégg ich hodc truc tuyén qua Heé
thong thong tin giai quyét TTHC
Bo Tuw phap . x X
81 https://motcua.moj.gov.vn . Céng chic rgﬁ] lgglu O%l’ :SZH g‘:g
n . A s \"
}216 (Si((y).ng chitc TN&TKQ kiém tra | TN&TKQ chinh | theo muc 2.3

- Néu ho so day du, hop 18 thi lam
thu tuc tiép nhéan hd so, hen tra két
qua cho t6 chirc, ca nhan va thu
phi theo quy dinh (néu co).

- Néu hd so chua day du hoic




khong hop 1& thi huéng dan b
sung, hoan thién ho so. Néu khong
bd sung, hoan thi¢én duoc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong Hanh

, © LA .| Cong churc . |Mau 01, 05 va
B2 |chinh va bd tro tu phap 02 g0 | ;2 N
(HC&BTTP) xir Iy TN&TKQ Ho so kém theo
Duyét hd so, chuyén cho chuyén Lanh dao .. | Mau 05 va Hd so
B3 an it 16 phong 02 gio kem theo
vien xuly HC&BTTP
-01
ngay
lam
viéc
doi
Vol X
) . X Mau 05 va du
Xem xét tham di‘nh, xur ly 1}6 SO trgg;lg thao Giky ding
- Truong hop hoé so du diéu kién: tha ky hoat dong Vin
Duy thao Gidy ding ky hoat dong do?’ phong Thura phat
Vian phong Thira phat lai; Trudn lai hoac du thao
- Trudng hop hd so khong du diéu | Cong churc g Vin Van ban thong
B4 ki¢n: Dy théo van ban thong bio duoc giao phong bao vé  viéc
ve vigc khong dap tGng yéu | xu lyhoso | 05 khong dap Ung
cau/diéu kién thay déi ndi dung NaA yéu cau/diéu kién
ding ky hoat dong Van phong Igmy thay d6i noi dung
Thira phat lai; vide dang ky hoat
Trinh Lanh dao phong. abi dong Van p.hong
.| Thua phat lai
voi
truong
hop
thay
doi
khac.
Mau 05 va du
Xem xet, duyét du thao két qua . ‘ R
gidi quyet TTHC tai B4, truc tlep Lanl‘l dao . th,ao Glily da{lg
BS hodc giao chuyén vién trinh Lanh phong 02 gi0 | ky hoat dong Van
' HC&BTTP phong Thira phat

dao S&

lai hoac du thao




Van ban thong
bdo vé  viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
thay d6i noi dung
dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai da
dugc 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 Gidy
dang ky hoat
dong Vian phong
Thwa phat lai
hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
thay doi ndi dung
dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai da
ky duyét

B7

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

Van thu

02 gid

Mau 05, 06 va
Gidy dang ky
hoat dong Van
phong Thira phat
lai hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
thay d6i noi dung
ding ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai

B8

Tra két qua cho to chic

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; Gidy
dang ky hoat
dong Vian phong
Thwra phat lai
hoac Van ban
thong bao vé viéc




khong dap ung
yéu cau/diéu kién
thay d6i noi dung
dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai

* T ru’o’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé
giti cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thyce hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidgi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn vaoi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 u?j

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau 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 i3

M3u 04.docx

Mau 05 Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so




i
Mau 05.docx
S6 theo doi ho so
Mau 06 o
Mau 06.docx
Mau Gidy dé nghi thay ddi noi dung ding ky hoat
dong Van phong Thtra phat lai
BM.TPL.11.01 @
BM.TPL.11.01.docx
4 |HOSOLUU:

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

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Gidy dang ky hoat dong Van phong Thua phat lai hodc Vén ban thong bao vé
viéc khong dap ing yéu cau/dicu kién thay d61 nd1 dung dang ky hoat dong
Vian phong Thura phat lai.

Hb s0 dugc 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 trit theo quy dinh hién hanh.

12. Chuyén d6i loai hinh hoat ddng Viin phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.12
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:




Khong.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh cong ich dé:n Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A A A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ Gidy dé~ nghi chuyén dbi loai hinh Vian phong Thira phat lai, «
theo mau BM.TPL.12.01
) Ban lhuyét minh dw kién vé t6 chire, tén goi, dia diem dat X
tru so, nhan suw, cdc diéu kién vat chat.
*Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu ndp hé SO’ tryc }‘ié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.
+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
churng thyc dién tr ban sao tu ban chinh.
+ Néu nép hé so qua dwong buu dién thi ngp ban sao co chiing thuc cua co
quan co tham quyen.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han gidi quyét: 14 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdan di hé so hop 1é,

trong do:

- Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdn dit hé so hop 18, S¢ Tw
phdp c6 trach nhiém tham dinh hé so va trinh Uy ban nhdn dén cdp tinh xem
xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdn dwoc hé so trinh ciia S¢
Tuw phdp, Uy ban nhén ddn cdp tinh xem xét, quyét.




2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vy Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa d@é thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7 |- Co quan thyc hi¢n: So Tu phap.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan dugre iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
Tai So Tw phap:
- HO so du diéu kién: Van ban dé nghi UBND tinh cho phép chuyén doi loai
hinh hoat dong Van phong Thtra phat lai kém dy thao Quyét dinh cua UBND
tinh cho phép chuyén d6i loai hinh hoat dong Van phong Thura phat lai;
- ‘Hé so khong du (jiéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/di€u kién chuyén doi loai hinh hoat dong Van phong Thura phat lai.
Tai UBND tinh:
- Hd so du diéu kién: Quyét dinh cho phép chuyén d6i loai hinh hoat dong
Van phong Thura phat lai;
- ‘H(‘A) s0 khong du qiéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tung yéu
cau/dicu kién chuyén doi loai hinh hoat dong Van phong Thura phat lai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw TréCh Thoi | pigu miwKét qua

: nhiém glan

1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chirc hoge tir dich vu buu| Congchic | ooy m 61 02 (néu co),

g1 | chinh cong ich hogc truc tuyen TN&TKQ; hanh |06 va Hb so theo

qua H¢ thong thong tin giai | TO chic, cd chinh
quyet TTHC B¢ Tuw phap nhan
https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chic TN&TKQ kiém

muc 2.3




tra hd so:

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

- Néu hd so chua day da hoic
khong hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiép nhan ho
SO.

Chuyén hd so cho Phong

Cong chuc

MaAu 01, 05 va HO so

B2 | Hanh chinh va b trg tu phap 02 g0 | | .
(HC&BTTP) xit Iy TN&TKQ kem theo
Duyét hd so, chuyén cho Lanl‘l dao .. |Mau 05 va Ho so
B3 chuyén vién xur 1y phong 02 gi6 kém theo
y y HC&BTTP
Xem xét tham dinh, xtt 1y ho Miu 05 va dy thao
8O- ‘ Vian ban dé& nghi
- Truong hop du diéu kién: Dy UBND tinh cho phép
thio van ban dé nghi UBND chuyén doi loai hinh
tinh cho phép chuyén doi loai hoat dong Van phong
hinh hoat dong Van phong Thtra phat lai kem,
Thira phat lai kéem dy thao Quyét dinh cua
Quyét dinh cua UBND tinh | , 04 | UBND tinh cho phép
cho phép chuyén ddi loai hinh | CON8 chixc ngdy |chuyén doi loai hinh
B4 hoat dong Van phong Thura d}I 0 8120 lam | hoat dong Van phong
phét lai: XUlyhoso | ias | Thira phét lai hogc
- Truong hop khong du diéu de thao Vian ban
ki¢n: Dy thao Vian ban thong thong bao veé vigc
bédo vé viéc khong dép tmg khong dap ung yéu
yéu cau/diéu kién chuyén d6i cau/diéu kién chuyén
loai hinh hoat dong Vin d6i loai hinh hoat
phong Thira phat lai; dong  Van  phong
Trinh lanh dao phong, Thira phat lai
g5 | Xem xét, ky nhay duyét du| Lanhdao 03 |Mau 05 va du thao
thao van ban tai B4, truc ti€p phong ngay |Van ban dé nghi




hodc giao chuyén vién trinh
Lanh dao So

HC&BTTP

lam
viéc

UBND tinh cho phép
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thtra phat lai kém du
thao Quyét dinh cua
UBND tinh cho phép
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thura phat lai hoac
du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién chuyén
ddi loai hinh hoat
dong Van phong
Thira phat lai da ky
nhay

B6

Phé duyé‘g du thao van ban tai
BS, chuyén Phong HC&BTTP
de phat hanh

Lanh dao
S& Tu phap

02

ngay
lam
viéc

Mau 05 va Vin ban
dé nghi UBND tinh
cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong
Vian phong Thira phat
lai kém Quyét dinh
cua UBND tinh cho
phép chuyén ddi loai
hinh hoat dong Van
phong Thua phat lai
hoac du thao Vian
ban théng bao vé
viéc khong dap tng
yéu cauw/diéu kién
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thura phat lai

B7

Phat hanh van bén:

- Truong hop du diéu kién:
Gui ban dién tor va ndp hd so
trinh UBND tinh tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh;

- Trudong hop khong du diéu

Van thu;
Chuyén
vién xu ly
hd so

04 gioy

Mau 05 va Vian ban
dé nghi UBND tinh
cho phép chuyén doi
loai hinh hoat dong
Van phong Thura phat
lai, Quyét dinh cua
UBND tinh cho phép




kién: Chuyén Vian ban thong
bao vé viéc khong dap tng
yéu cau/diéu kién thanh lap
Vin phong Thira phét lai dén
B6 phan TN&TKQ; chuyén
dén B10.

chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thira phat lai hodc
du thao Van ban
thong bao vé& viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién chuyén

ddi loai hinh hoat
dong Van phong
Thura phat lai

B8

UBND tinh xem xét, quyet
dinh cho phép chuyén doi loai
hinh hoat dong Van phong
Thura phat lai

UBND tinh

3,5
ngay
lam
viéc

Quyet dinh cho phép
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thwra phat lai hoac
Van ban thong bdao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién chuyén d6i loai
hinh hoat dong Van
phong Thira phat lai

B9

Sau khi nhan két qua tr Uy
ban nhén dén tinh, chuyén tra
két qua cho Bo phan tiép nhan
va tra két qua

Van thu

04 gioy

Quyét dinh cho phép
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thura phat lai hoac
Van ban thong bdo
vé viéc khong dap
tmg  yéu cau/diéu
kién chuyén d6i loai
hinh hoat dong Van
phong Thira phat lai

B10

Tra két qua cho t6 chirc

Cong chirc

TN&TKOQ;

T chtc, ca
nhan

Gio
hanh
chinh

Miu 01 kém Quyét
dinh  cho  phép
chuyén d6i loai hinh
hoat dong Van phong
Thira phat lai hoac
Van ban thong bao
vé viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién chuyén ddi loai
hinh hoat dong Van




phong Thura phat lai

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé
@iti cho 6 chike, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thwe hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tac tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC Bo Tw phdp https.//motcua.moj.gov.vn
VOl cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
x fiw.
Mau 01 b
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
x fiw.
Mau 02 b
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x fiw.
Mau 03 F
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
x fiw.
Mau 04 b
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
x i,
Mau 05 B
Mau 05.docx
Mau 06 S6 theo ddi hd so




M3u 06.docx

Gidy dé nghi chuyén doi loai hinh hoat déng Vin
phong Thira phat lai

]

BM.TPL.12.01.docx

BM.TPL.12.01

HO SO LUU:

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 c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi UBND tinh cho phép chuyén d6i loai hinh hoat dong Vian
phong Thtra phat lai;

Quyét dinh cho phép chuyen d6i loai hinh hoat dong Vin phong Thtra phat
lai hodc Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién chuyén
d6i loai hinh hoat dong Van phong Thira phat lai.

HO s0 dugc 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 trit theo quy dinh hién hanh.

13. Piang ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin

phong Thura phat lai
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.13
2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan duoc Quyét dinh cho phép chuyén
doi1, Van phong Thira phat lai phai dang ky hoat dong.




2.2

Cach thure thuc hién TTHC:

- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich d~én Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.

- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https:/dichvucong.gov.vn).

. A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thura phat lai, «
theo mau BM.TPL.13.01;
Ban sao ¢ chung thuc hodc ban sao kém ban chinh Quyét
- |dinh cho phép chuyén d6i Van phong Thura phat lai dé doi X
chiéu;
Gidy to chimg minh c6 du diéu kién bao dam hoat dong cua
_ | Van phong theo Ban thuy€t minh vé viéc chuyén doi loai hinh X
hoat dong (quy dinh tai di€ém b khoan 1 Diéu 26 cua Nghi
dinh s6 08/2020/ND-CP).
*Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu nop ho SO’ tryc ,tié'p 1qi Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thyc dién tu ban sao tw ban chinh.
+ Néu nop fzo”‘ o qua dwong buu dién thi nop ban sao co chirng thuc cua co
quan co tham quyen.
2.4 | S6 lwrgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdim Phuc vu Hanh chinh céng tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng




Nguyén Chi Thanh, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gidi
hanh chinh.

2.7 |- Co quan thyc hi¢n: So Tu phap.
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Tu phap.
- Co quan dugrc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:
- Hd so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Vian phong Thira phat lai.
- Ho so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong déap (mg yéu
cau/di€u kién dang ky hoat dong Van phong Thura phat lai.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuw Trach | Thoi | pos  mawKét qua
: nhi¢m glan
1. Tiép nhéan ho so:
Tiép nhéan ho so truc tiép tir to
churc hoac tur dich vu bu'L} chinh
cong ich hodc truc tuyén qua
Hé thong thong tin giai quyét
TTHC Bo Tw phap
https://motcua.moj.gov.vn.
2 cong chic TN&TRQ KM | cong chitc | Gie | Mau 01, 02 (néu
g1 |trahoso: TN&TKQ: | hanh |c6), 06 va H so

- Néu ho so day du, hop 1€ thi | T§ chuc chinh | theo muc 2.3
lam thu tuc ti€p nhan ho so, hen
tra két qua cho to chirc, ca nhan
va thu phi theo quy dinh (néu
c0).

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1¢ thi huéng din bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién




duoc thi tir chéi tiép nhan hod
SO.

Chuyén hé so cho Phong Hanh

B2 |chinh va bé trg tu phép ?&nﬁﬁ% 02 gid ggaﬁér?llt’hgf) va Ho
(HC&BTTP) xur 1y
Duyét hd so, chuyén cho Lan}\1 dao .. | Mau 05 va Ho so
B3 N phong 02 gio || .
chuyén vién xu ly HC&BTTP kem theo
Xem xét tham dinh, xur 1y hd
SO ‘ ‘ Mau 05 va du thao
- Truong hop ho so du dicu Gidy ding ky hoat
kién: Du thao Giﬁy déng ky d(jng Van ph(‘)ng
hoat dong Van phong Thira Thura phat lai hodc
phat lai; Cong chirc | 01 ngay | du thao Vin ban
B4 |- Truong hop hd so khong du | dugc giao lam | thong bao vé viéc
diéu kién: Dy thao vin ban | xulyhdso | viéc |khong dap ing yéu
thong bao vé viéc khoéng dap cau/diéu kién ding
tmg yéu cau/diéu kién diang ky ky hoat dong Van
hoat déng Van phong Thira phong Thira phat
phat lai; lai
Trinh Lanh dao phong.
Mau 05 va Dy théo
Gidy ding ky hoat
dong Van phong
Thtra phat lai hodc
Xem xét,, duyét du thao két qua Lanh dao du thao Vép ban
giai quyet TTHC tai B4, truc - .. | thong bao vé viéc
BS tiép hodc giao chuyén vién phong 04 gio khong dap ung yéu
N q HC&BTTP Long cap e ¥
trinh Lanh dao S¢& cau/diéu kién dang
Ky hoat dong Van
phong Thura phat
lai da duogc ky
nhay
Phé duyét du thao két qua giai | Mau 05 va Gidy
B6 |quyét TTHC tai B5, chuyén | ,-onnda0 |y oy |dang ky hoat dong
S& Tu phap Van phong Thua

Phong HC&BTTP dé phat hanh

phat lai hoac Van




ban théng bao vé
viec khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B0 phan ti€ép nhan va

Mau 05, 06 va
Gidy dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai hoac
Vian ban thong bao

B7 | tra két qua tai Trung tdm Trung | Van thu 04 gio | x .. Khone d3
tam Phuc vu hanh chinh cong \’/e VleCA 0£1g .e‘}p
tinh ung yéu cau/diéu

kién dang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai
Mau 01, 06; Giay
dang ky hoat dong
Van phong Thua
Cong chirc | Gio | Phat a1 hode Vay
B8 | Tra két qua cho t6 chuc TN&TKQ; | hanh | o HPRE P30 Ve
Téchic | chinh |Viee Khong dap
ung yéu cau/diéu
kién diang ky hoat
déng Van phong
Thura phat lai
* Truong hop hé so qua han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, 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 c¢éng tinh dé
giri cho 6 chike, cd nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thyc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tzep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https.//motcua.moj.gov.vn
VOi cdc budc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU

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




o
i

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién

Mau 02 “j

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 “j

Mau 03.docx

Phié€u xin 101 va hen lai ngay tra két qua
x fiw.

Mau 04 B
M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 u?j

M3u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 T
Mau 06.docx
Mau Gidy dé nghi dang ky hoat dong Vian phong
Thtra phat lai
BM.TPL.13.01 @
BM.TPL13.01.docx
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai BO ph£1~n TN&TKQ cua S(”{ Tu phép
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hé so;




Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Giy ding ky hoat dong Van phong Thura phat lai hodc Van ban thong bao ve
viéc khong dap Umg yéu cau/diéu kién dang ky hoat dong Van phong Thira phat
lai.

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

14. Hop nhit, sap nhip Vin phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.14
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
- Pbi voi truong hop hop nhat Van phong Thira phat lai thi cdc Van phong
Thira phat lai bi hop nhat c6 tru sé trong cung dia ban tinh;
- P6i v6i truong hop sap nhap Vian phong Thira phat lai thi Van phong Thira
phat lai bi sap nhép cé tru so trong cung dia ban tinh vé1 Van phong Thira
phat lai nhan sap nhap.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gici
hanh chinh.
- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A . Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Gidy dé~ nghi hop nhét, sap nhap Vin phong Thira phat lai, X
theo mau BM.TPL.14.01




Hop ddng hop nhét, sap nhép, trong d6 c6 cac ndi dung chu
yéu sau day: Tén, dia chi tru s& cua cac Vian phong bi hop
nhat, sap nhap; thoi gian thuc hi¢én hop nhat, s4p nhap;
phuong an xu ly tai san, st dung lao dong cua cidc Van
phong; viéc ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop
phap cua cac Van phong va cac ndi dung khac c6 lién quan;

Ban ké khai thué, béo cdo tai chinh trong 05 ndm gan nhat da
dwoc kiém toan cua Van phong duoc hop nhat, sap nhap;

Bién ban kiém ké cac ho so nghi¢p vu va bién ban kiém ke tai
san hién c6 cua cac Van phong bi hop nhat, sap nhép;

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 14 ngay, ké tir ngay nhdn di ho so hop 1é, trong do:

- §6 Tw phdp: 10 ngay, ké tir ngay nhédn dit ho so hop 1é;

- Uy ban nhdn ddn tinh: 04 ngay, ké tir ngdy nhdn ho so trinh ciia S Tuw
phap.

2.6

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

- Trung tam Phuc vy Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, duodng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gici
hanh chinh.

2.7

- Co quan thuye hién: S Tu phap.

- Co quan cé thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Vian phong Thira phat lai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai So Tw phap:

- Hd so du diéu kién: Vin ban dé nghi UBND tinh cho phep hop nht, sap
nhap Van phong Thua phat lai kém dy thao Quyét dinh cua UBND tinh cho
phép hop nhat, sap nhdp Van phong Thira phat lai;

- H6 so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu




cau/diéu kién hop nhét, sap nhap Van phong Thira phat lai.

Tai UBND tinh:

- H so du diéu kién: Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhap Vin phong
Thtra phat lai;

- ‘H(‘A) so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/di€u kién hop nhat, sap nhdp Van phong Thura phat lai .

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw o . A
‘ nhiém glan qua

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhéan ho so truc tiép tir to
chtre hoac tur dich vu buu chinh
cong ich hodc truc tuyén qua
H¢ théng thong tin gidi quyét
TTHC Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chirc TN&TKQ kiém
rahoso: Cong chitc | .., ., | Miu 01, 02 (néu
- Neu ho so day du, hop 18 thi | TNgTKQ; | D19 MMM | ) "6 va Hb so
lam thu tuc tiép nhan ho so, hen | ¢4 chc chinh theo muc 2.3

tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan '

va thu phi theo quy dinh (néu
co).

- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1¢ thi hudng din bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir chédi tiép nhan hd
SO.

B2

Chuyén hd so cho Phong Hanh
chinh va bd trg tu phap
(HC&BTTP) xtr ly

Mau 01, 05 va Hd
so kem theo

Cong chtic

TN&TKQ | Y281

B3

Lanh dao
phong 02 gio
HC&BTTP

Mau 05 va Hd so
kem theo

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xu ly




Xem xét thAm dinh, xu ly hd
SO

- Trudng hop du diéu kién: Dy
thao vin ban d& nghi UBND
tinh cho phép hop nhét, sap
nhdp Van phong Thira phat lai
kém du thao Quyét dinh cua

Mau 05 va dy
thao Van ban dé
nghi UBND tinh

cho phép hop
nhat, sap nhap

Van phong Thura
phat lai kéem du
thao Quyét dinh
cuia UBND tinh

B4 U’BNDA tinhvcho Qhép h(_):p nhé:[, (ézr;% (g:lil;;: 05 ngay cho phép  hop
sap nhip Van phong Thua phat | ~ o B nhat, sap nhap
lai; XUy Ro so Vin phong Thira
- Trudng hop khong du diéu phat lai hoac du
kién: Dy thdo Van ban thong thao Van ban
bao vé viéc khong dap tmg yéu thong bao vé viéc
cau/diéu kién hop nhét, sap khong dap 1Ung
nhap Van phong Thura phat lai; yéu cau/diéu kién
Trinh lanh dao phong. hop  nhat, sap

nhip Van phong
Thura phat lai
Méau 05 va dy
thao Vin ban dé
nghi UBND tinh
cho phép hop
nhat, sip nhap
Van phong Thira
phat lai kém du
thao Quyét dinh
. , . A cia UBND tinh
Xeqm )Eet’ }<y n_hay duyet c}u Lanh dao cho phép hop
thdo van ban tai B4, truc tiép R \ z . ~
BS hodc giao chuyén vién trinh phong 02ngay |nhat, sap nhap
- Y HC&BTTP Vin phong Thua

Lanh dao So

phat lai hoac du
thdio Vian Dban
thong bao vé viée
khong dap tUng
yéu cau/diéu kién
hop nhat, sap
nhdp Vian phong
Thua phat lai da
Ky nhay




Phé duyét du thao van ban tai

Mau 05 va Van
ban dé&  nghi
UBND tinh cho
phép hop nhat,
sap nhdp Vian
phong Thira phat
lai kém du thao
Quyét dinh cua
UBND tinh cho

B6 |BS5, chuyén Phong HC&BTTP Ijanh da(’) 02 ngay phep h(a’p nha}t,
d& phét hanh 56 Tu phap sap mhdp Van
phong Thira phat
lai hoac du thao
Van ban thong
bdo  vé  viée
khong dap tng
yéu cau/diéu kién
hop nhat, sap
nhip Van phong

Thura phat lai
Mau 05 va Vin
ban dé  nghi
UBND tinh cho
Phat hanh vén ban: pPép h(z'p nhailt,
- Truomg hop du didu kién: sap nhdp ~ Van
A N phong Thira phat
Gui ban dién tor va ndp hd so lai kem du thio
trinh UBND tinh tai Trung tam Qu & diﬁh ol
Phuc vu hanh chinh cong tinh; Vian tllu’; UB}I,\ID tinh cho
B7 |- Truong hop khong du dieu| Chuyen 1o, o fonan™ 1op nhét,
kign: Chuyén Van ban thong | VienXu ly Sap nhél.p Vin
béo ve viéc khong dap ing yéu ho so phong Thira phat
cau/diéu kién hop nhat, sap lai hodc Vin ban
nhdp Van phong Thura phat lai tﬁéng bao vé viéc
dén Bo phan TN&TKQ; khong dap 1’1’rig
chuyén dén B10. yéu cau/diéu kién
hop nhéat, sap
nhdp Vian phong

Thura phat lai
gg | UBND tinh xem xét, quyét UBND tinh | 03 ngay Quyét dinh cho

dinh cho phép hop nhit, sap

phép  hop nhat,




nhdp Van phong Thira phat lai

sép nhdp Van
phong Thura phat
lai hodac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung
yéu cau/diéu kién
hop nhit, sap
nhdp Van phong
Thtra phat lai

Sau khi nhan két qua tir Uy ban
nhan dan tinh, chuyén tra keét

Mau 05, 06;
Quyét dinh cho
phép hop nhét, sap
nhdp Van phong
Thura phat lai hoac
Van ban thong

B qua cho B0 phan tiép nhan va Van thu 01 ngay bao vé viéc khong
tra két qua dap UGmg yéu
cau/diéu kién hop
nhat, sap nhap
Van phong Thira
phat lai

Mau 01, 06;
Quyét dinh cho
phép hop nhit,
sap nhap Van
: » Cong chue | i hanh fﬁoﬁgag }{III;n pl?éi:

B10 | Tra két qua cho t6 chuc TN&TKQ, ; A 1 A ea
td chite chinh | thong bao v¢é viéc

khong dap uUng
yéu cau/diéu kién
hop nhéat, sap
nhap Van phong
Thura phat lai

* T m’o’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé

givi cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thyc hién cdn thuc
hién dong thoi cdc thao tic tlep nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC B Tu phép https://motcua.moj.gov.vn




VOl cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mu 01 y?
MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 9
M3u 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
M3u 03 y:
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 i)
M3u 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 uj
Mau 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 =)
Mau 06.docx
Gidy dé nghi hop nhat Vin phong Thira phat lai
BM.TPL.14.01

o

BM.TPL.14.01.docx




Gidy d& nghi sap nhap Vin phong Thira phat lai
BM.TPL.14.02 @

BM.TPL.14.02.docx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai BO ph£1~n TN&TKQ cua SG{ Tu phép
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

Vin ban dé nghi UBND tinh cho phép hop nhét, sép nhap Vin phong Thira
phat lai;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhdp Van phong Thtra phat lai/Van ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién hop nhat, sap nhap Vin
phong Thtra phat lai.

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

15. Ping ky hoat dong, thay ddi ndi dung ding ky hoat dong sau khi

hop nhit, sap nhap Vin phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.15
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:
Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan duoc ,Quyé't dinh cho phép hop
nhat, sap nhap, Van phong Thura phat lai hop nhat phai dang ky hoat dong,
Vian phong Thira phat lai nhan sap nhap phai dang ky thay d6i né1 dung dang
ky hoat dong.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:




- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thyc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tim
Phuyc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng cap xa dé thuc hién TTHC phi dia gii
hanh chinh.

- Qua Cdng Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

5 A 1A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Gidy dé nghi ding ky hoat dong theo mau BM.TPL.15.01,
- | Gidy dé nghi thay d61 noi1 dung dang ky hoat dong theo mdu X
BM.TPL.15.01 ;
_ Quyét dinh cho phép hop nhét, sap nhap Vin phong Thira X
phat lai;
- | Gidy to ching minh vé try s¢ cia Vin phong Thira phat lai; X
Ban sao ¢ ching thuc hodc ban sao kem ban chinh Quyét
- dinh bo phiém, bé nhiém lai cua cac Thl‘;a pha}t lai dang X
hanh nghé tai Van phong Thtra phat lai dé do6i1 chiéu.
*Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu ndp hé SO’ tryec fié}) tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chiéu.
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thyc dién tu ban sao tw ban chinh.
+ Néu nop fz5 SO qua dwong buu dién thi nop ban sao co churng thyc cua co
quan co tham quyén.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hé so hop 16.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phuc vy Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.




- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bg Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .

- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia gici
hanh chinh.

2.7

- Co quan thyc hién: So Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Vian phong Thira phat lai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai.

- ‘Hc‘ﬂ) so' khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap ung yéu
cau/di€u kién dang ky hoat dong/thay do1 nd1 dung dang ky hoat dong Van
phong Thira phat lai.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Tréach Thoi

‘A . Biéu mau/Két qua
nhi¢ém glan

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chtre hoac tur dich vu buu chinh
cong ich hodc truc tuyén qua
Hé thong théng tin gidi quyét
ITHC Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chitc TN&TKQ kiem X ,
tra hd so: Cong chuc | Gio |Mau 01, 02 (néu
- Néu hd so déy du, hop 18 thi TN&TKQ, hél,nh co), 06 va HO so
lam thii tuc tiép nhan ho so, hen TO chirc chinh | theo muc 2.3

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

- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 18 thi hudng dan bod
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hod




SO.

Chuyén hd so cho Phong Hanh

B2 |chinh va bé trg tu phép ?&nﬁﬁ% 02 gid ls\gal‘{lérgl{hgs va Ho
(HC&BTTP) xur Iy
Duyét hd so, chuyén cho Lan}\1 dao .. |Mau 05 va Hb so
B3 : phong 02 gio | | &
chuyén vién xu ly HC&BTTP kem theo
Xem xét tham dinh, xur 1y hd
SO Mau 05 va du thao
- Truong hop hé so du diéu Gidy dang ky hoat
kién: Du thdo Gidy dang ky dong Van phong
hoat dong Van phong Thira Thtra phat lai hoac
phat lai; n , 04 |du thao Van ban
: \ ) , | Cong chuc A A . A
- Truong hop ho so khong du ~ ngay |théng bao vé viéc
B4 - o ; N : duoc giao X R . N
dicu kién: Dy thao van ban | _. . 1A lam | khong dap ung yéu
A G . .| xtrly ho so o X e A 1A ey
thong bao veé viéc khong dap viéc | cau/diéu kién dang
mg yéu cau/diéu kién dang ky ky hoat dong, thay
hoat dong, thay doi ndi dung doi ndi dung dang
dang ky hoat dong Van phong k}'l‘ hoat Si(f)ng ,Vér}
Thtra phat lai. phong Thira phat lai
Trinh Lanh dao phong.
M?}u 05 va du thao
Giay dang ky hoat
dong Vian phong
Thtra phat lai hoac
Xem xét, duyét du thao két qua | - - oy |du thao Van ban
f ) Lanh dao \ thong bao vé viéc
gial quyet TTHC tai B4, truc X ngay o . A
B5 |2z 9 . . i, phong N khong dap ung yéu
tiep hodc giao chuyén vin| ~pprpp | 1AM | s s ien dan
trinh Lanh dao So& viéce , " &
ky hoat dong, thay
do1 ndi dung dang
ky hoat dong Van
phong Thtra phat lai
da duogc ky nhay
Phé duyét dy thao két qua giai Lanh dao 01 |Mau 05 va Gidy
B6 |quyét TTHC tai BS, chuyén 36 Tu pflép ngay |dang ky hoat dong
Phong HC&BTTP dé phat hanh lam | Van phong Thira




viéc |phat lai hodc Van
ban thong bao vé
viéc khong dap g
yéu cau/diéu kién
thay d6i ndi dung
dang ky hoat dong
Van phong Thura
phat lai

B7

Mau 05, 06 va Giay
dang ky hoat dong
Van phong Thira
phat lai hoac Van
ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién
dang ky hoat dong,
thay doi ndi dung
dang ky hoat dong
Van phong Thua
phat lai

Phat hanh vin ban va tra két
qua cho B phan tiép nhan va
tra két qua tai Trung tdm Trung | Vanthu | 04 gio
tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh

B8

Mau 01, 06; Giay
dang ky hoat dong
Van phong Thura
phat lai hoac Van
ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién
dang ky hoat dong,
thay do6i ndi dung
dang ky hoat dong
Van phong Thua
phat lai

’ 7 Cong chuc | Gio
Tra két qua cho to chirc TI\J&TK; hanh
To chure chinh

* T m’o’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, 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 céng tinh dé
givi cho t6 chire, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thuwe hién can thyc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidgi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn voi cdc budc trong quy trinh.




BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01
MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 i3
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 =
M3u 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 i3
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 y:
Mau 05.docx
S6 theo ddi ho so
x fiw
Mau 06
Mau 06.docx
Mau Gidy dé nghi dang ky hoat dong Van phong Thira
phat la
BM.TPL.15.01

]

BM.TPL.15.01.docx




Mau Gidy dé nghi thay d6i ndi dung dang ky hoat dong
Van phong Thtra phat lai
BM.TPL.15.02
BM.TPL.15.02.docx
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai BO phéan TN&TKQ cua S(”w‘ Tu phap
tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

G1ay dang ky hoat dong Van phong Thtra phat lai hoac Van ban thong bao
vé viéc khong dap tng yéu cau/diéu kién dang ky hoat dong, thay ddi noi
dung dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai.

Ho so duoc luu tai Phong HC&BTTP, thoi gian lwu 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.

16. Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.16
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Diéu kién thuc hién TTHC:

- Van phong Thira phat lai chi duge chuyén nhuong khi di hoat dong duoc it
nhat 02 nim, ké tir ngdy duoc cap Gidy ding ky hoat dong;

- Thira phat lai nhan chuyén nhugng Vin phong Thira phat lai phai dap tGng
cac diéu kién sau day:

+ Cam két hanh nghé it nhat 02 nim tai Van phong Thira phat lai ma minh
nhan chuyén nhuong, ké thira quyén va nghia vu cua Van phong Thira phat
lai ma minh nhan chuyén nhuong;

+ Cam két tiép tuc thuc hién day du cac cong viéce theo hop dong, thoa thuan
gitta Van phong Thura phat lai ma minh nhan chuyen nhuong véi nguoi yéu
cau, cac co quan theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 08/2020/ND-CP;




+ Khong thudc truong hop dang bi tam dinh chi hanh nghé Thira phat lai quy
dinh tai khoan 1 Piéu 12 ctia Nghi dinh sé 08/2020/ND-CP, cu thé: Thira
phat lai dang bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy; Thtra phat lai dang bi ap dung
bién phéap x1r phat vi pham hanh chinh, xtr Iy hanh chinh.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu bu;u chinh cong ich d~én Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.
- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
) Giéy dé nghi chuyén nhuong Vin phong Thira phét lai, theo X
mau BM.TPL.16.01;
_ | Hop dong chuyén nhuong co6 cong chimg theo mdu «
BM.TPL.16.02;
_ | Bién ban kiém ké ho so nghiép vu cua Vin phong dugc «
chuyén nhuong;
| Ban ké khai thué, bao cdo tai chinh trong 02 nim gan nhat X

da dugc kiém toan cta Vian phong duoc chuyén nhuong;

Vin ban cam két hanh nghé it nhat 02 nim tai Van phong
Thira phét lai ma minh nhan chuyén nhuong, ké thira quyén
va nghia vu cia Van phong Thura phéat lai ma minh nhén
chuyén nhuong; cam két tiép tuc thuc hién day du cac cong X
viéc theo hop dong, thoa thuan giita Van phong Thira phat
lai ma minh nhan chuyén nhuong voi ngudi yéu cau, cac co
quan theo quy dinh.

* Luu y:
- Khi nép hé so yéu cau ban sao:
+ Néu nop hé so truc tié}) tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi




kém theo ban goc dé doi chiéu.

+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc ban
chung thyc dién tu ban sao tw ban chinh.

+ Néu ngp fz5 so qua dwong buu dién thi nop ban sao co chimg thuc cua co
quan co tham quyeén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 12 ngdy, ké tir ngdy nhan da hd so hop 1€, trong do:

- S& Tu phap: 07 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é;

- Uy ban nhéan dan tinh: 05 ngay, ké tir ngdy nhan ho so trinh ctia S Tu
phap.

2.6

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

- Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia gi6i
hanh chinh.

2.7

- Co quan thue hién: S Tu phap.

- Co quan cé thAm quyén quyét dinh: UBND tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khéng.

- Co quan phoi hop: Khéng.

2.8

P6i twong thwe hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai So Tw phap:

- H6 so du diéu kién: Van ban dé nghi UBND tinh cho phep chuyén nhugng
Vian Ph(‘)ng Thtra phat lai kém du thdo Quyét dinh cua UBND tinh cho phép
chuyén nhuong Van phong Thura phat lai;

- HO so khong dui diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong déap tmg yéu
cau/di€u kién chuyén nhuong Van phong Thira phat lai.

Tai UBND tinh:

- Ho so d diéu kién: Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Van phong Thira phat
lai;

- ‘Hé so khong du (jliéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu
cau/di€u kién chuyén nhugng Van phong Thira phat lai.




2.10

Quy trinh xi ly cong viéc

TT Trinh tw Il:?éi?l ;gor’]l Biéu miu/Két qua

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir to

chure hoac tir dich vu buu chinh

cong ich hodc truc tuyén qua

H¢ théng thong tin gidi quyét

TTHC Bo Tu phap

https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chirc TN&TKQ kiém

rahosor | Congchite | Gis | Mau 01, 02 (néu
B1 |- Néu ho so day du, hop 1€ thi | TNQTKQ: | hanh | co), 06 va H) so

lam thu tyc tiép nhan ho s, hen | 4§ e chinh | theo muyc 2.3

tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan '

va thu phi theo quy dinh (néu

co).

- Néu hd so chua diy du hoic

khong hop 18 thi hudng dan bd

sung, hoan thién hd so. Néu

khong bo sung, hoan thién

duoc thi tir chdi tiép nhan ho

SO.

Chuyén ho so cho Phong hanh Céng chirc Miu 01. 05 va Ho
B2 |chinh va bo trg tu phéap TN&TKQ 04 gio <o kém ‘Eheo

(HC&BTTP) xtr 1y
B3 Duyét hd so, chuyén cho Lgﬁgfgo 04 gic Mau 05 va Ho6 so

chuyén vién xu ly HC&BTTP kém theo

Xem xét tham dinh, xur 1y hd Mau 05 va du thao

SO Vin ban dé nghi

- Truong hop du dieu kién: Du | cano chire UBND tinh cho
B4 |thdo van ban dé nghi UBND | 4y0c giao 2,?’ phép chuyén

tinh cho phép chuyén nhuong | iy ho so | 98y | nhuong Van phong

Van phong Thua phat lai kem
du thdo Quyét dinh gﬁa UBND
tinh cho phép chuyén nhugng

Thira phat lai kem
du thdo Quyét dinh
cua UBND tinh




Van phong Thira phat lai;
- Truong hop khong du diéu
kién: Dy thao Van ban thong
béo vé viéc khong dap ung yéu
cau/diéu kién chuyén nhuong
Vian phong Thira phat lai;

Trinh 1anh dao phong.

cho phép chuyén
nhuong Van phong
Thira phat lai hoac
du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ng yéu
cau/diéu kién
chuyén nhuong
Van phong Thua
phat lai

BS

Xem xét, ky nhdy duyét du
thao van ban tai B4, truc tiép
hodc giao chuyén vién trinh
Lanh dao S&

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay

Mau 05 va du thao
Van ban dé nghi

UBND tinh cho
phép chuyén
nhuong Van phong

Thira phat lai kem
du thao Quyét dinh
cuia UBND tinh
cho phép chuyén
nhuong Van phong
Thtra phat lai hodc
du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng yéu
cau/diéu kién
chuyén nhuong
Van phong Thua
phat lai da ky nhay

B6

Phé duyé‘g du thao van ban tai
BS, chuyén Phong HC&BTTP
d¢ phat hanh

Lanh dao
S& Tu phap

02
ngay

Mau 05 va Vin
ban d& nghi UBND
tinh cho phép
chuyén nhuong
Van phong Thua
phat lai kém du
thao Quyét dinh
cuia UBND tinh
cho phép chuyén
nhuong Van phong
Thtra phat lai hodc
Van ban thong béao
vé viéc khong dap




tmg yéu cau/diéu
kién chuyén
nhuong Van phong
Thura phat lai

Phét hanh van ban:

- Trudng hop du diéu kién:
Gui ban dién tir va ndop ho so
trinh UBND tinh tai Trung tam

Mau 05 va Vin
ban d& nghi UBND
tinh cho phép
chuyén nhuong
Van phong Thua
phat lai kém du
thao Quyét dinh

Phuc vu hanh chinh cong tinh; Van thu; cia UBND tinh
B7 |- Truong hop khong du dicu chuyen | o gio |cho phép chuyén
kién: Chuyén Van ban thong | VicnXu ly nhuong Vin phong
béo vé viéc khong dap tng yéu hé so Thira phat lai hodc
cau/diéu kién chuyén nhuong Vin ban thé.ng béo
Van phong Thua phat lai d(—;n vé viéc khong dap
B0 phén TN&TKQ; chuyén {ing .yéu cAu/didu
dén BI10. kién chuyén
nhuong Van phong
Thura phat lai
Quyét dinh cho
phép chuyén
nhuong Van phong
UBND tinh xem xét, quyét 04 Ifggabgﬂi[héi hgzg
B8 |dinh cho phép chuyén nhuong | UBND tinh \ an ban thong ba
< A \ 1o ngay |ve vi¢c khong dap
Van phong Thura phat lai img yéu ciudidu
kién chuyén
nhuong Van phong
Thura phat lai
Mau 05, 06; Quyét
dinh  cho phep
Nhan két qua tir Uy ban nhan i}lvuyenh‘ nh%)l'?g
B9 dan tinh, chuyen tra két qua cho Vin thu 01 I? o lp . Oﬁl & Vlfa
Bo phan tiép nhan va tra két ngay |P at lal hoac van

qua

ban théng bao vé
viéc khong dap
tmg yéu cauw/diéu
kién chuyén




nhuong Van phong
Thura phat lai

B10

Mau 01, 06; Quyét
dinh cho phép
chuyén nhuong
Van phong Thua
Cong churc Gio | phat lai hoac Van
Tra két qua cho t6 chirc TN&TKQ:; | hanh |ban théng bao vé
T6 chirc chinh |viéc khong dap
tmg yéu cau/diéu
kién chuyén
nhuong Van phong
Thura phat lai

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
guti cho t6 chite, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qud gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidgi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn vai cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 y:

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mau 02 9

M3au 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 “j

M3u 03.docx




Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 T

M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 i3

M3u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 (9

Mau 06.docx

Gidy dé nghi chuyén nhugng Vin phong Thira phat
lai

BM.TPL.16.01 @
BM.TPL.16.01.docx
BM.TPL.16.02 ‘ 7 BM.TPL.16.02.docx
Hop dong chuyén nhuong
HO SO LUU

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

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi UBND tinh cho phép chuyén doi loai hinh hoat dong Vin
phong Thira phét lai kém du thao Quyét dinh cia UBND tinh/Vin ban thong
bao vé viéc khong dap tng yéu cau/diéu kién chuyén nhuong Vin phong
Thtra phat lai;

Quyét dinh cho phep chuyén nhuogng Vin phong Thura phat lai hodc Van ban
thong bao vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién chuyén nhuong Vin
phong Thira phat lai.




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

17. Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin

phong Thira phat lai
1 KY HIEU QUY TRINH QT.TPL.17
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Trong thdi han 20 ngdy, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh cho phép chuyén
nhuong, Van phong Thira phat lai phai dang ky thay doi ndi dung dang ky
hoat dong.
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu bu:u chinh cong ich df:n Trung tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén Chi Thanh,
phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia giéi
hanh chinh.
- Qua Cdng 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
) Gidy d¢ nghi thay doi ndi dung dang ky hoat dong Van phong X
Thira phat lai, theo mau BM.TPL.17.01;
) Quyét dinh cho phép chuyén nhuong Van phong Thira phat X
lai;
_ Giéy 7t(‘7 chiing minh da thuc hién nghia vu thué dbi véi viéc X
chuyén nhuong Van phong Thira phat lai;




Gidy to chimg minh vé try s¢ cta Vin phong Thira phat lai
dugc chuyén nhuong (trong truong hop thay doi tru sé);

Hb so ding ky hanh nghé cua cic Thira phat lai:
+ Gidy d¢ nghi dang ky hanh nghé va cap Thé Thura phat lai | X
theo mau BM.TPL.17.02,
+ Ban sao co chung thyc hodc ban sao kem ban chinh Quyét X
dinh bo nhiém, bo nhi€m lai Thira phat lai d¢ doi chicu;
+ 01 anh chan dung cua Thua phat lai ¢6 2 cm X 3 cm chup X
khong qué 06 thang trudc ngay nop ho so.

*Luu y:

- Khi nép hé so yéu cau ban sao:

+ Néu nép ho SO triec ,tié;p tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo bdn goc dé doi chiéu.

+ Néu ndp hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hodc bdn
chung thyc dién tu ban sao tw ban chinh.

+ Néu nép 7h6‘ so qua dwong buu dién thi nop ban sao c6 chumg thuc cua co
quan co tham quyeén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.

2.6

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

- Trung tAm Phyc vu Hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh - S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- He théng théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia gioi
hanh chinh.

2.7

- Co quan thue hién: S Tu phap.

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
- Co quan dwoc ity quyén: Khong.

- Co quan phoi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Vin phong Thira phat lai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:




- H) so du diéu kién: Gidy dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai.

- ‘Hé so khong du diéu kién: Vin ban théng bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/di€u kién dang ky hoat dong Van phong Thura phat lai.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua
nhi¢ém glan

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhéan ho so truc tiép tir to

chtre hoac tur dich vu bu’q chinh

cong ich hodc truc tuyén qua

Hé¢ thong thong tin giai quyét

TTHC Bo Tu phap

https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chirc TN&TKQ kiém

rahosor | Congchie | Gio |MAu 01, 02 (néu
B1 | Néuho so day du, hop 1¢ thi | TNgTK; | hanh |c6), 06 va HO so

lam thu tuc tiép nhan ho so, hen | 1§ chc chinh | theo muc 2.3

tra két qua cho to chue, ca nhan '

va thu phi theo quy dinh (néu

co).

- Néu ho so chua day du hodc

khong hop 1€ thi hudng dan bo

sung, hoan thién hé so. Néu

khong b6 sung, hoan thién

duogc thi tr choi ti€ép nhan ho

SO.

Chuyén ho so cho Phong Hanh | g . | M3u o1, 05 va Hb
B2 |chinh va bd trg tu phap TN&TKQ 02 gio so kém theo

(HC&BTTP) xtr Iy

Duyét hd so, chuyén cho Lanl\l dao .. | Mau 05 va Ho so
B3 chuyén vién xur 1y phong 02 gio kéem theo

y y HC&BTTP

Xc?m xét tham dinh, xur Iy ho Cong chitc 05\3 Méu OSV va dl;I thao
B4 | . . duogc giao ngay | Giay dang ky hoat

- Truong hop ho so du di€u | i v ho so lam | dong Vin phong

y viéc | Thira phat lai hod
. phat lai hodac

kién: Du thao Gidy dang ky




hoat dong Van phong Thura
phat lai;

- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Dy théo vin ban
thong bao vé viéc khong dap
mg yéu cau/diéu kién ding ky
hoat dong Van phong Thura
phat lai;

Trinh Lanh dao phong.

du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang
ky hoat dong Van
phong Thura phat
lai

Mau 05 va du thao
Gidy diang ky hoat
dong Van phong
Thura phat lai hodc

Xem Xet2 duyét du thg 0 ket qua Lanh dao 0? du thdao Van ban

giai quyet TTHC tai B4, truc X ngay o (A A
BS tiép hodc giao chuyén vién phong lam thong ‘bao ve vicc
cb foac gl Chuy HC&BTTP | ' | khong dap tng yéu

trinh Lanh dao So viéc N ah 1A av
cau/di€u kién dang
ky hoat dong Van
phong Thura phat

lai da duogc duyét
Mau 05 va Gidy
dang ky hoat dong
Van phong Thua
Phé duyét dy thao két qua giai | . . 0L | phdt lai hogc Van
£ : 2 Lanh dao ngay |ban thong bao vé
BE Jquyét TTHC tai BS, chuyén| g 'm jhap | 1am | viée khong dép tm
Phong HC&BTTP dé phat hinh phap | 1l iec xhong fap ung
vigc |yéu cau/dieu kién
dang ky hoat dong
Van phong Thura

phat lai

Mﬁu 05, 06 va
Giay dang ky hoat
Phét hanh vin bin va tra két dong - VEn
qua cho B phén ti€p nhan va E ong \1;? p atb al
B7 | trd két qua tai Trung tdm Trung | Van thu 04 gio oac an an

tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh

thong bao vé viée
khong dap tmg yéu
cau/diéu kién ding
ky hoat dong Van
phong Thura phat




lai

B8

Mau 01, 06; Giay
dang ky hoat dong
Van phong Thua
phat lai hodc Van
ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cauw/diéu kién
dang ky hoat dong
Véan phong Thura
phat lai

’ 7 Cong chtrc Gio
Tra két qua cho t0 chiic TN&TKQ; hanh
To chuce chinh

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh dé
givi cho t6 chike, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thuwc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn  hodc voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Méu 01 =

Méau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Miu 02 b

Méau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mu 03 68

Mau 03.docx

Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua




=
i,

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 f
Mau 05.docx
S0 theo ddi ho so
Mau 06 f
Mau 06.docx
Mau Giay dé nghi thay d6i noi dung ding ky hoat dong
Van phong Thura phat lai
BM.TPL.17.01 @
BM.TPL.17.01.docx
Gidy dé nghi dang ky hanh nghé va cap Thé Thira phat
lai
BM.TPL.17.02

[
-

BM.TPL.17.02.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- Ho so dau vao theo muc 2.3;

Gidy dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai hodc Vin ban thong béo vé

- | viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién dang ky hoat dong Van phong Thira

phat lai.

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




II. LINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY,

THANH LY TAI SAN (08 TTHC)

1. C4p chirng chi hanh nghé Quan tai vién ddi véi ngwoi dé nghi la

cong ddn Viét Nam

1

KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.01

2

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

Nguoi thuéc mot trong nhiing trudng hop sau day thi khong duoc cap
ching chi hanh nghé Quan tai vién:

- Nguwoi dang bi truy ciru trach nhiém hinh su; nguoi da bi két an nhung
chwa dwoc xoa an tich; nguoi dang bi dp dung bien phap xw [y hanh chinh

gido duc tai xd, phwong, thi tran, dwa vao co s¢ gido duc bdt bude, dwa
vdo co SO cai nghién bat budc;

- Nguoi bi mat nang lwc hanh vi ddn su, bi han ché nang lyc hanh vi ddn
sw hodc co kho khan trong nhdn thiee, lam chu hanh vi;

- Nguoi dang la can bg, cong chuc, vién chuc, trir truong hop phdp ludt co
quy dinh khac; dang la si quan, qudn nhan chuyén nghiép, cdng nhan, vién
chizc quaoc phong, ha si quan, binh si trong cdc co quan, don vi thugc Quan
déi nhan dan; dang la si quan, ha si quan, chién si, céng nhdn trong co
quan, don vi thugc Cong an nhan dan;

- Nguoi thugc mét trong nhitng truong hop quy dinh tai diém nay ma chira
hét thoi han 03 nam ké tir ngay quyét dinh ky lugt c6 hiéu lic thi hanh: Can
bé bi ky ludt bang hinh thizc bai nhiém; céng chizc, vién chic bi ky ludt
bang hinh thizc bugc théi viée; si quan, qudn nhan chuyén nghiép, cong
nhan, vién chic quéc phong, ha si quan, binh si trong co quan, don vi
thugc Qudn ddi nhan dan bj ky ludt bang hinh thize firéc danh hiéu quan
nhan hogc bugc thdi viéc; st quan, ha si quan, chién si, cong nhén trong co
quan, don vi thugc Cong an nhan dan bi ky ludt bang hinh thize awréc danh
hi¢gu Cong an nhan dan hogc bugc thoi viec;

- Ludt su, kiém toan vién bj thu hoi chimg chi hanh nghé do vi pham phap
ludt ma chua hét thoi han 03 nam ké tir ngay quyét dinh thu héi chirng chi
hanh nghe co hiéu lyc thi hanh;

- Nguoi bi cdm hanh nghé ludt sw, kiém toan vién theo ban an, quyér dinh
da co hiéu luc phap lugt cua Toa an.

2.2

Cach thirc thyc hién TTHC:

- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chi,nh cong ich dén 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 cong cdrp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.

- Qua Cong Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cdp chimg chi hanh nghé Qudn tai vién

theo Mdu BM.QTV.01.01. X

Ban sao kém ban chinh dé doi chiéu hodc bdan sao cé
chitng thue hodac ban chinh dién tur hoac ban sao dién tir tur
sO géc hodac ban sao dién tir co chung thuc tie ban chinh
ciia thé ludt sw doi véi ludt swr Viét Nam, Gidy chizng nhdn
ddng ky hanh nghé kiém todn déi véi kiém todn vién Viét
Nam, bcing ctr nhan hodc thac st hodc tién st doi véi nguoi X
c6 trinh dé cir nhan, thac Si, tién s chuy@n nganh ludt, kinh
té, ké todn, tai chinh, ngdn hang kém theo xdc nhdn cua co
quan, té chirc noi nguoi dé lam viéc vé thoi gian cong tac
lién tuc hogc cong don tir dui 05 nam tré 1én trong linh vuc
duwoc dao tao;

Ban sao kém bdan chinh d@é doi chiéu hodc ban sao c¢6é
chitng thue hoac ban chinh dién tir hodac ban sao dién tw tur
sO géc hodc ban sao dién tir co chung thuc tie ban chinh
ciia gidy chitng nhdn béi dwéng nghé Quan tai vién.

2 anh mau ¢ 3 cm x 4 cm trong thoi han khong qua sau
(06) thang tinh dén ngay nop ho so.

* Luu y: Khi ndp hd so yéu ciu ban sao:

+ Néu nop ho S0 truc ‘giép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh thi
keém theo ban goc dé doi chiéu.

+ 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 n(f)pqh(k) 50 qua duong buu dién thi ndp ban sao co6 chung thuc cta co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn i ho so hop le, So Tw
phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc van ban dé nghi
cua So Tw phap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.




2.6

Pia diém ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

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

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC B Tuw phdp https.//motcua.moj.gov.vn.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdb xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.

- Co quan thuc hién: S¢ Tu phap.
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.

2.7 X .
- Co quan dwgc uy quyen: Khong.
- Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ca nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Tai S& Tu phap:

- H6 so du diéu kién: Van ban dé nghi cap ching chi hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét dinh cap Ching chi hanh nghé quén tai vién.

- H6 so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién cap ching chi hanh nghé quan tai vién.

Tai UBND tinh:

- Hb so du diéu kién: Quyét dinh cap Chtng chi hanh nghé quan tai vién;
Chtng chi hanh nghé Quan tai vién.

- H6 so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap Gmg yéu
cau/diéu kién cap Chung chi hanh nghé quan tai vién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T.hm Biéu mau/Két qua
: nhi¢m glan

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan hd so tryc tiép tir

ca nhan hodc tr dich vu buu

chil}h cong ich’ hoac truc

tuyén qua Heé thong thong tin .y x %

) ; , A Gio | Mau 01, 02, 03 (néu

By |&idiquyét TTHC B Tu phdp | Canb0 | pany | o6y 06 va H so theo

https://motcua.moj.gov.vn. TN&TKQ

2. Coéng chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:

chinh | muc 2.3

- Néu hd so day du, hop 1¢
thi 1am thu tuc ti€p nhan ho
so, hen trd két qua cho cé




nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 18 thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

B2

Chuyén hd so cho Phong
Hanh chinh va B6 tro tu
phap (HC&BTTP) xtr ly.

Can bd
TN&TKQ

02 gio

MaAu 01, 05 va Ho so
kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xur 1y

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va Ho so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xir ly
hd so:

Truong hop dép ung yéu
cau, diéu kién: Dy thao Vin
ban d& nghi cdp Chung chi
hanh nghé quan tai vién, du
thao Quyét dinh cdp Chimg
chi hanh nghé quan tai vién.
Truong hop khong dép ung
yéu cau, diéu kién: Dy thao
Vin ban thong bao vé viéc
khong dap tmg yéu cau/diéu
kién cdp Chimg chi hanh
nghé quan tai vién;

Trinh l1anh dao Phong.

Cong chuc
dugce giao
xtr 1y ho so

01
ngay
lam
viéc

Méu 05 va Dy théo
Vin ban dé& nghi cip
ching chi hanh nghé
quan tai vién, dy thao
Quyét dinh  cap
Chtng chi hanh nghé
quan tai vién hoac du
thdo Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap ung yéu cau/diéu
kién cap chung chi
hanh nghé quan tai
vién.

B5

Kiém tra hd so, ky nhay
duyét dy thao két qua giai
quyét tha tuc hanh chinh tai
B4, truc tiép hodc giao
chuyén vién trinh Lanh dao
So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay
lam
viéc

Méau 05 va Dy thdo
Vin ban dé& nghi cip
ching chi hanh nghé
quan tai vién, du thao
Quyét dinh  cap
Chung chi hanh nghé
quan tai vién hoac du
thdo Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap ung yéu cau/diéu
kién cap chimg chi
hanh nghé quan tai




vién da ky nhay

B6

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

Lanh dao
So Tu
phap

04 gio

Mau 05 va Vin ban
dé nghi cép chung chi
hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét
dinh cap Chung chi
hanh nghé quan tai
vién hodac Vian ban
thong bao vé viéc
khong dap tng ytu
cau/diéu  kién cap
chung chi hanh nghé
quan tai vién.

B7

Phét hanh van ban:

Truong hop dép ung yéu
cau, diéu kién: Gtri Chi tich
UBND tinh vin ban dé nghi
cdp chimg chi hanh nghé
quan tai vién, du thao Quyét
dinh cdp Chimg chi hanh
nghé quan tai vién va Ho so
kém theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban
thong bao vé viéc khong
dap ung yéu cau/diéu kién
cdp chimg chi hanh nghé
quan tai vién, chuyén B9
phan tiép nhan va tra két
qua, chuyén dén B10.

Van thu

04 gioy

- Mau 05 va Vin béan
dé¢ nghi Chu tich
UBND  tinh  cép
chung chi hanh nghé
quan tai vién, dy thao
Quyét dinh  cap
Chung chi hanh nghé
quan tai vién va Hb
so kém theo;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban théng bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién cap
chtng chi hanh nghé
quan tai vién.

B8

Xem xét, quyét dinh cip
ching chi hanh nghé quan
tai vién va gui két qua cho
S¢ Tu phap

Chu tich
UBND
tinh

02
ngay
lam
viéc

Quyét dinh  cap
Chung chi hanh nghé
quan tai vién hoac
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

B9

Sau khi nhan két qua tir
UBND tinh, chuyén cho Bo
phan tiép nhan va tra két
qua

Van thu

01
ngay
lam
viéc

Mau 05, 06; Quyét
dinh cip Ching chi
hanh nghé quan tai
vien hodc Van ban




thong bao vé viéc
khong dap tng ytu
cau/didu  kién cap
chtng chi hanh nghé
quan tai vién.

B10

Mau 01, Q6; kém Du
thao Quyét dinh cap
Ching chi hanh nghe
1A Gi0 | dau gia hoac Van ban
, 1 A \ A Can bo R N , N
Tra két qua cho ca nhan hanh |thong bao vé viéc
TN&TKQ ]
chinh | khong dap ung yéu
cau/didu  kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trudc ngay. hét han xir Iy, S6 Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay trda ket qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh dé
giti cho t6 chite, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét hé SO nguoi c6 trach nhi¢m thuc hién can
thwc hi¢n dong thoi cdc thao tac tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qud gidi
quyet trén He thong thong tin gidi quyet TTHC Bo Tw phap
https://motcua.moj.gov.vn hodc vdi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 MAu 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phieu yéu cdu b0 sung hoan thién ho6 so

Mau 02 “j

M3u 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

Mu 04 t9)

Mau 04.docx

Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so




Mau 05.docx

fiw,
Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so

Pon dé nghi cdp chitng chi hanh nghé quan tai vién

BM.QTV.01.01 o

BM.QTV.01.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tam Phuc vu 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 cip chimg chi hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét dinh cap Chung chi hanh nghé quan tai vién hodc Vian
ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh
nghé quan tai vién;

Quyét dinh cip Chtng chi hanh nghé quan tai vién hodc Van ban thong bao
- | v€ vigc khong déap tmg yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé quan tai
vién.

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

2. Cép chirng chi hanh nghé Quan tai vién do6i véi nguoi dé nghi 12
ludt sw nwoc ngoai, kiém todan vién la nguwoi nwoc ngoai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Nguoi thuéc mot trong nhiing truong hop sau day thi khong duge cap
chung chi hanh nghé Quan tai vién:

- Nguoi dang bi truy ciu trach nhiém hinh sw; ngwoi di bi két dn nhung
chua dwoc xoa an tich; nguoi dang bi dp dung bién phap xu ly hanh chinh
gido duc tai xa, phwong, thi tran, dwa vao co so giao duc bat bugc, dwa vao




co so cai nghién bat buéc;

- Nguoi bi mat nang lyc hanh vi dan suw, bi han ché nang lwc hanh vi ddn
sw hodac co kho khan trong nhan thue, lam chu hanh vi;

- Ludt su, kiém toan vién bj thu hoi chimg chi hanh nghé do vi | pham phap
ludt ma chwa hét thoi han 03 nam ké tir ngdy quyét dinh thu hoi chimg chi
hanh nghe ¢ hiéu lyc thi hanh;

- Nguoi bi cam hanh nghé ludt su, kiém todn vién theo ban an, quyét dinh
da co hiéu luc phap ludt cua Toa an.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Pu diéu kién thuc hién dich vu cong tryc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chi,nh cong ich dén Tru1~1g tam
Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - SO 02A, duong Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.

- Qua 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
_ | Pon dé nghi cap ching chi hanh nghé Quan tai vién theo X
mau BM.QTV.02.01.
* Luu y: Khi ndp hod so yéu cau ban sao:
+ Néu ndp ho 50 truc tlep tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban gbc dé dbi chiéu.
+ Néu ndp hd so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh hoic ban
chig thyc dién tir ban sao tir ban chinh.
+ Néu ncf)pth*) so' qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thyc cua co
quan c6 tham quyén.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 03ngay lam viéc ké tir ngay nhdn du hé so hop 1¢, S Tu
phdp tham dinh, trinh Chi tich Uy ban nhdn dédn cdp tinh xem xét, quyét

dinh.
- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc van ban dé nghi
cua S¢ Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan xem xét, quyét dinh.

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, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.




- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cd’p xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.

- Co quan thuc hién: S6 Tu phap.
- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

2.7 3 A
- Co quan dwgce uy quyéen: Khong.
- Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
Tai S& Tu phap:
- Ho so di diéu kién: Van ban dé nghi cp chimg chi hanh nghé quan tai
vién, du thdo Quyét dinh cap Chung chi hanh nghé quan tai vién.
- H6 so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu

2.9 | cau/dicu kién cap ching chi hanh nghé quan tai vién.
Tai UBND tinh:
- Ho so du diéu kién: Quyét dinh cap Chimg chi hanh nghé quan tai vién;
Chung chi hanh nghé€ quan tai vién
- HO so khong du diéu kién: Vin ban thng bao vé viée khong dép tmg yéu
cau/di€u kién cap Ching chi hanh ngh¢ quan tai vién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty TriCh T_hm Biéu miu/Két qua

: nhi¢ém glan

1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hoac tir dich vu buu
chiqh cong ich }}oaic truc
tuyén qua He thong thong
tin giai quyet TTHC Bo Tu
bhap Gis | Mau 01, 02, 03 (né
https://motcua.moj.gov.vn An bo X u UL, Vs, u

BL | P 19 Can b0 | panh | o), 06 va H so theo

2. Cong kchl’xc TN&TKQ | TN&TKQ | o muc 2.3
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1é
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
s0, hen tra két qua cho ca
nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu ho so chua day du hodc




khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bbd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Chuyén hd so cho Phong

B2 |Hanh chinh va Bé tro tu TligTbng 02 gio | Mau OljérgihveaoHo 50
phap (HC&BTTP) xtr 1.
s 2 Lanh dao x <A \
B3 Duye:t th S0, c,huyen cho ohong 02 gics Mau 05 va Ho so kem
chuyén vién xu ly HC&BTTP theo
Xem x¢ét tham dinh, xur 1y
ho sor Mau 05 va Dy thao
Truong hop dap tmg yeu Vin ban dé nghi cép
cau, djéu kién:,Du thao Van chfrng chi hanh nghé
ban dé nghi cap Chung chi quan tai vién, du thao
hanh nghé quén tai vién, dy 01 |Quyét dinh  cép
thao Quyét dinh cap Chung | Cong chirc . Chung chi hanh nghé
B4 | chi hanh nghé quan tai vién. | duoc giao | "9 | quan tai vién hodc du
Truong hop khong dép tng xir 1y ho so Iar:n thao Van ban thong
yéu cau, diéu kién: Dy thao VISC Tbao v& viéc _khong
Vin ban thong bao vé viéc dap ung yéu cau/diéu
khong dap tng yéu cau/diéu kién cap chung chi
kién cap Chung chi hanh hanh nghé quan tai
nghé quan tai vién; vién.
Trinh 1anh dao Phong.
Mau 05 va Dy thao
Vin ban dé nghi cép
chting chi hanh nghé
Kiém tra hd so, ky nhay quém; tai Vié.n’ du thai}o
duyét du thio két qua gidi| - . . |Quet  dinh  cap
quyét thu tuc hanh chinh tai Lanl‘l dao 04\ £10 Ch}I ne - hl. Ahanh vnghe
B5 B4, trec tidp hodc giao phong lam | quan tai vién hodc du
PR s HC&BTTP | viéc |thdo Van ban thong
chuyén vién trinh Lanh dao . A n
35 bao vé viéc ‘khO.I‘lg
dap Umg yéu cau/dicu
kién cip chung chi
hanh nghé quan tai
vién da ky nhay
g | Phé duyét du thio ket qua | Lanhdao | 04 gio |MAau 05 va Van ban
giai quyét TTHC tai B5, | SO Tuphap | lam | dé nghi cap ching chi




chuyén Phong HC&BTTP
dé phat hanh

viéc

hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét
dinh cap Chung chi
hanh nghé quan tai
vien hoac Van ban
thong bao vé& viéc
khong dap Ung yéu
cauw/diéu  kién cip
chting chi hanh nghé
quan tai vién.

B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dap ung yéu
cau, diéu kién: Giri Chi tich
UBND tinh vin ban dé nghi
cap ching chi hanh nghé
quan tai vién, du thao
Quyét dinh cip Chung chi
hanh nghé quan tai vién va
H6 so kém theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban
thong bao vé viéc khong
dap tmg yeu cau/diéu kién
cAp chung chi hanh nghé
quan tai vién, chuyén Bo
phan tiép nhan va tra két
qua, chuyén dén B10.

Van thu

04 gioy

- Miu 05 va Vin ban
dé nghi Chua tich
UBND tinh  cép
chting chi hanh nghé
quan tai vién, du thao
Quyét dinh  cép
Chung chi hanh nghé
quan tai vién va Ho
so kem theo;

- Hoic mau 05, 06;
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tUng
yéu cau/diéu kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

B8

Xem xét, quyét dinh cap
chting chi hanh nghé quan
tai vién va gui két qua cho
S& Tu phéap

Chu tich
UBND tinh

02ngay
lam
viéc

Quyét dinh  cap
Chung chi hanh nghé
quan tai vién hoac
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tUng
yéu cau/diéu kién cap
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

B9

Sau khi nhan két qua tur
UBND tinh, chuyén cho Bo
phan tiép nhan va tra két
qua

Van thu

01
ngay
lam
viéc

Mau 05, 06; Quyét
dinh cap Chung chi
hanh nghé quan tai
vién hoiac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu  kién cip




ching chi hanh nghé
quan tai vién.

B10

Mau 01, Q6; kém Du
thao Quyet dinh cap
Ching chi hanh nghé
1A Gi0 | dau gid hoac Van ban
1 Ae s . 1 Can bd N N . XA
Tra két qua cho ca nhan hanh |thong bao veé vigc
TN&TKQ ; A . A
chinh | khéng dap tng yéu
cau/diéu  kién cép
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngdy
trudc ngay hét han xir Iy, S6 Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra ket quad chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh dé
guti cho t6 chite, ¢ nhan.

* Trong qud trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thuwce hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé théng thong tin gigi quyét TTHC B¢ Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn vaoi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 MAu 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

fiw,
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 y

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 =

Mau 04.docx

Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so




fiw,
Mau 06 Mau 06.docx
So theo doi ho so

Pon dé nghi cdp chitng chi hanh nghé quan tai vién

BM.QTV.02.01 o

BM.QTV.02.01.docx

4 |HOSOLUU:

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6), 06 luu tai B phan TN&TKQ cia S¢ Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | H6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi Chu tich UBND tinh cip chung chi hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét dinh cap Chung chi hanh nghé quan tai vién hodc Vin
ban théng bao vé viéc khong dap tng yéu cau/diéu kién cap chung chi hanh
nghé quan tai vién

Quyét dinh cap Ching chi hanh nghé quan tai vién hodc Vin ban thong bao
- | vé viéc khong dép g yéu cau/diéu kién cap chimg chi hanh nghé quan tai
vién.

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

3. ,Cf’ip lai chirng chi hanh ngh§ Quan tai vién trong truwong hep chirng
chi bi mat hogc bi hw hong khong thé si dung dwoc

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Churng chi bi mat hodc bi hu hong khong thé sir dung duwoc

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- P diéu kién thue hién dich vu cong tryc tuyén toan trinh;

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chinh cong ich dén 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 cong cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.,
- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

. A A AL Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Pon dé nghi cdp lai ching chi hanh nghé Qudn tai vién y
theo Mau BM.QTV.03.01
_ 102 anh mau c¢& 3cm x 4cm duoc chup khdng qua 06 thang «
tredC ngay nop ho so
_ | Chang chi hanh nghé Quan tai vién bj huw hong khong thé y
sir dung duwoc.
* Luu y: Khi ndp hd so yéu ciu ban sao:
+ Néu nop hod S0’ tryc ‘Eiép tai Trung tdm Phuc vy 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
ching thuc dién tir ban sao tir ban chinh.
+ Néu n(f)pvh(k) s0' qua duong buu dién thi ndp ban sao co chimg thyc cua co
quan c6 tham quyén.
2.4 | S6 lwrong hd so: 01 (bo).
Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn di ho so hop le, So Tw
2.5 | phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhdn dan tinh xem xét, quyét dinh.
- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc van ban dé nghi
cua So Tw phap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.
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.
2.6 |- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bo Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
- Co quan thye hién: So Tu phap.
27 | Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.
" |- Co quan dwoc ity quyén: Khong.
- Co quan phéi hep: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC:




Tai So Tu phap:

- Ho so du diéu kién: Van ban dé nghi cap lai chimg chi hanh nghé quan tai
vién, du thao Quyét dinh cap lai Chung chi hanh nghé quan tai vién.

- H6 so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viée khong dap tng yéu
cau/diéu kién cap lai ching chi hanh nghé quan tai vién.

Tai UBND tinh:

- Ho so du diéu kién: quét dinh cap lai Chimg chi hanh nghé quan tai
vién; Chung chi hanh nghé Quan tai vién.

- Hé so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/di€u kién cap lai Ching chi hanh ngh¢€ quan tai vién.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Tréach
nhiém

Thoi
gian

Bié¢u maw/Két qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hodc tur dich vu buu
chinh cong ich hodc truc
tuyén qua Hé thong thong
tin gidi quyét TTHC Bj Tuw
phap
https://motcua.moj.gov.vn.

2. Cong chiac TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1é
thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho ca
nhan va thu phi theo quy
dinh (néu co).

- Néu ho so chwa day du hodc
khong hop 1¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.

Cén bo
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02, 03 (néu
c0), 06 va Ho6 so theo
muc 2.3

B2

Chuyén ho so cho Phong
Hanh chinh va B0 tro tu
phap (HC&BTTP) xtr ly.

Can bo
TN&TKQ

02 gid

Mau 01, 05 va Ho so
kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xur ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va Ho so kém
theo




B4

Xem xét thAm dinh, xir Iy
hd so:

Truong hop dap Ung yéu
cau, diéu kién: Dy thdo Vin
ban d& nghi cép lai Ching
chi hanh nghé quan tai vién,
du thao Quyét dinh cép lai
Chung chi hanh nghé quan
tai vién.

Truong hop khong dap ung
yéu cau, diéu kién: Dy thao
Vin ban thong bao vé viée
khong dap mg yéu cau/dicu
kién cap lai Chtng chi hanh
nghé quan tai vién;

Trinh lanh dao Phong.

Cong chirc
dugc giao
xu 1y ho so

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy théo
Vin ban dé& nghi cip
lai ching chi hanh
nghé quan tai vién, dy
thao Quyét dinh cip
Chutng chi hanh nghé
quan tai vién hoac du
thdo Van ban thong
bdo vé viéc khong
dap ung yéu cau/diéu
kién cap lai chimg chi
hanh nghé quan tai
vién.

BS

Kiém tra hd so, ky nhay
duyét dy thao két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh tai
B4, truc tiép hodc giao
chuyén vién trinh Lanh dao
S&

Lanh dao
phong
HC&BTTP

04 gioy

Mau 05 va Du thao
Vin ban dé nghi cap
lai ching chi hanh
nghé quan tai vién, dy
thao Quyét dinh cip
lai Chung chi hanh
nghé quan tai vién
hoac du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién cap lai
chting chi hanh nghé
quan tai vién 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

04 gid

Mau 05 va Vin ban
dé nghi cap lai ching
chi hanh nghé quan
tar vién, du thao
Quyét dinh cép lai
Chung chi hanh nghé
quan tai vién hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tng
yéu cau/diéu kién cap
lai ching chi hanh
nghé quan tai vién.




B7

Phat hanh van ban:

Truong hop dap Ung yéu
cau, diéu kién: Guri Chu tich
UBND tinh vin ban dé nghi
cap lai chimg chi hanh nghé
quan tai vién va Hd so kém
theo;

Truong hop khong du yéu
cau, diéu kién: Van ban
thong bao vé viéc khong
dap tmg yeu cau/diéu kién
cap lai chimg chi hanh nghé
quan tai vién, chuyén Bo
phan tiép nhan va tra két
qua, chuyén dén B10.

Van thu

04 gio

- Mau 05 va Vin ban
d¢ nghi Chu tich
UBND tinh cap lai
chung chi hanh nghé
quan tai vién va HO
so kém theo;

- Hodc mau 05, 06;
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cap
lai chimg chi hanh
nghé quan tai vién.

B8

Xem xét, quyét dinh cap lai
ching chi hanh nghé quan
tai vién va chuyén két qua
cho S& Tu phép

Chu tich
UBND tinh

1,5
ngay
lam
viéc

Quyét dinh cép lai
Chung chi hanh nghé
quan tai vién hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/diéu kién cap
lai ching chi hanh
nghé quan tai vién.

B9

Sau khi nhan két qua tir
UBND tinh, chuyén cho B§
phan tiép nhan va tra két
qua

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06; Quyét
dinh cdp lai Ching
chi hanh nghé quan
tai vién hodc Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tng ycu
cau/diéu kién cap lai
ching chi hanh nghé
quan tai vién.

B10

Tra két qua cho ca nhan

Can bd
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; kém Du
thao Quyét dinh cap
lai Chtng chi hanh
nghé déu gia hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap Ung
yéu cau/diéu kién cip
lai chung chi hanh
nghé quan tai vién.

* Truwong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay




trudc ngay hét han xir Iy, S¢ Tw phdp ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra ket qua chuyen sang Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh dé
auri cho 6 chike, cd nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi ¢é trach nhiém thuc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.mojgov.un
hodc voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
Mau 01 o ‘ ’ MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 ’ o ‘ MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mu 03 @

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 b9)

Mau 04.docx

Mau 05 MAu 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06 M3u 06.docx
So theo doi ho so

Pon dé nghi cdp lai chitng chi hanh nghé quan tdi vién
BM.QTV.03.01 a*

BM.QTV.03.01.docx

HO SO LUU:

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

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Vin ban dé nghi Chu tich UBND tinh cap lai ching chi hanh nghé quén tai



https://motcua.moj.gov.vn/

vién, du thao Quyét dinh cap lai Chimg chi hanh nghe quan tai vién hodc
Vian ban thong bao vé viéc khong dap tng yéu cau/diéu kién cip lai chimg
chi hanh nghé quan tai vién

Quyet dinh cép lai Ching chi hanh nghe quan tai vién hodc Van ban thong
- | bao vé viéc khong dap ung yéu cau/diéu kién cép lai chimg chi hanh nghé
quan tai vién.

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

4. Ping ky hanh nghé quan ly, thanh Iy tai san véi tw cach ca nhan

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Nhitng ngudi sau day khong duoc dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai
san vai tu cach ca nhan:

- Dang dé nghj thu hoi hogc bi xem xét thu hoi ching chi hanh nghé Quan
tai vién theo quy dinh tai Dieu 8 cua Nghj dinh so 65/2026/ND-CP;

- Pang bi cam hanh nghé quan 1y, thanh Iy tdi san theo ban dn, quyét dinh
da co hiéu luc cua Toa dn.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Pa du diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chi,nh cong ich dén 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 cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.

- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

23 A A A Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao




Gidy dé nghi dang ky hanh n~ghé‘ quan ly, thanh ly tai san X
VvOi tw cach ca nhan, theo mau BM.QTV.04.01.

Ban sao kém ban chinh dé doi chiéu hodc ban sao ¢ X X
churng thwc hodc ban chinh dién tw hoac ban sao dién tu
tr s6 géc hodc ban sao dién tuw co chung thuc tw ban
chinh ching chi hanh nghé Quadn tai vién

*Luuy:

- Khi ndp ho so yéu cau ban sao:

+ Néu np ho so tryc tiep tai Trung tim Phuc 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
chirng thuc dién tir ban sao tir ban chinh.

+ Néu ncf)pqh?) s0 qua duong buu dién thi np ban sao co chung thyc cua co
quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhdn dii hé so hop 1é.

2.6

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

- Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, dudng
Nguyeén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Heé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cdp xa dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.

2.7

Co quan thyce hién: S6 Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Tu phap.
Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- HO so du diéu kién: Vin ban ghi t€n vao danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh 1y tai san.

- Hé so khong du diéu kién: Vian ban thong bao vé viéc khong dap tmg yéu
cau/diéu kién dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tu cach ca




nhan.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bieéu mau/Keét qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hodc tu dich vu
buu chinh cong ich hoac
tryc tuyén qua Hé thong
théng tin gidi quyét TTHC
Bo Tuw phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2. Cong chic TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1¢: Hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Truong hop ndép hd so
qua duong buu dién thi
thong bao bang vin ban
cho c4 nhan dé hoan thién
ho so

- Néu hd so day du, hop 18:
Lam tha tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho td
chtrc va yéu cau ndp phi, 1&
phi (néu co).

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02 (néu co),
06 va Ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén ho so cho phong
HC&BTTP xur ly

Cong chuc
TN&TKQ

02 gid

MaAu 01, 05 va Ho so
kém theo

B3

Duyét hd so, chuyén cho
chuyén vién xur ly

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va Hd so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xtr 1y
ho so:

- Trudng hop hd so du diéu
kién: Du thdo Van ban ghi

Cong chuc
duoc giao
xu 1y ho so

02 ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy thdo
Van ban ghi tén vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép




tén vao danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san;

- Trudng hop hd so khéng
dl diéu kién: Dy thio Vin
ban thong bao vé viéc
khong dap uGng yéu
cau/diéu kién dang ky hanh
nghé quan ly, thanh 1y tai
san voi tu cach ca nhan;
Trinh 1anh dao phong.

quan ly, thanh 1y tai
san hodac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san voi tu
cach ca nhan

B5

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

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy thdo
Vian ban ghi tén vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai
san hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan Iy,
thanh 1y tai san véi tu
cach ca nhan da ky
nhay

B6

Phé duyét dy thao két qua
giai quyét TTHC tai B3,
chuyén Phong HC&BTTP
dé phat hanh

Lanh dao
S& Tu phap

01
ngay
lam
viéc

Méu 05 va Van ban
ghi tén vao danh sach
Quan tai vién, doanh
nghi¢p quan 1y, thanh
Iy tai san hoac Van
ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san véi tu
cach ca nhan

B7

Phélt hanh van ban va tra
két qua cho BO phan
TN&TKQ

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06 va Van
ban ghi tén vao danh
sach Quan tai vién,
doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san hodc




Vin ban thong bao vé
viéc khong dap ung
yéu cau/didu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh 1y tai
san vo1 tu cach ca
nhan

Mau 01, 06 kém Vin
ban ghi tén vao danh
sach Quan tai vién,
doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san hodc

A . Gio a 1Al A X
B8 | Tra két qua cho t6 chiic ?I'Klnég'lgtl(lg: hél,nh Vvlzt:l bl?l?ogl;nc%a?)a?rr\l]g
chinh
yéu cau/didu kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san véi tu cach ca
nhan
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trudc ngay hét han xir Iy, So Tu phdp ban hanh phleu xin 161 va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang Bé phin TN&TKQ dé giri cho t6 chie, cd
nhan.
* Trong qud trinh giai quyét ho SO’ ngueoi ¢ trach nhiém thiee hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén H¢ thong théng tin  gidi quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac budc trong quy trinh.
3 |BIEUMAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 oy

M3au 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mu 02 i)

M3u 02.docx




Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

M3u 03 9
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
MAu 04 o
MAu 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
MZu 05 =9
Mau 05.docx
S0 theo ddi ho so
Mu 06 T
M3u 06.docx
Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai
sdn vo1 tu cach ca nhan
BM.QTV.04.01

Wil

BM.QTV.04.01.docx

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Bo phan 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;

- | Van ban ghi tén vao danh sach Quan tai vién, doanh nghi€p quan ly, thanh
Iy tai san hodc Vin ban thong bao vé viéc khong dap Gmg yéu cau/diéu kién
dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san v&i tu cach ca nhan.

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

hanh.







5. Pang ky hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san déi véi doanh nghiép

quan ly, thanh ly tai san

KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.05
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thuce hién TTHC:
- Dd @i diéu kién thuce hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung tam
Phuc vy 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 cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.
- Qua Cdng Dich vu cong Qudc gia (https://dichvucong.gov.vn).
. A LA A, Bian | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
] Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh Iy tai san %

theo Mau TP- QTV-07;

Bdn sao kém ban chinh dé déi chiéu hodc ban sao €O
churng thuc hodc ban chinh dién tir hodc ban sao dién tir tur
) géc hodac ban sao dién tu co chung thuc tw ban chinh X X
chitng chi hanh nghé Quan tai vién cua cdc Qudn tai vién
dang ky hanh nghé tai doanh nghiép.

Gidy ching nhdn dang ky doanh nghi¢p (Doanh nghiép
chi phai nép gidy chizng nhdn nay trong truong hop So Tu
phap khong khai thdc dwoc thdng tin vé Glay chiing nhdn
dang ky doanh nghiép trén Co so dir liéu quoc gia vé dang
ky doanh nghiép hodc théng tin khai thic dwoc khéng day
du, khdng chinh x&c).

*Luuy:




- Khi nop ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nop hod S0 tryc t,iép tai Trung tam Phyc vy hanh chinh c6ng tinh thi
kém theo ban gdc dé€ doi chicu.

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

+ Néu ncf)pqh(*) s0' qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 chung thuc cua co
quan cé tham quyén.

2.4 | SO lwgng ho so: 01 (bo)

2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhdn di hé so hop 1é.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S& 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.

26 | " Qua dich vy Buu chinh cong ich.

" |- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tu phdp https://motcua.moj.gov.vn
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.

Co quan thyec hién: S¢ Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Tu phap.
2.7 ., A L hA

Co quan dugc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: T6 chuc

Két qua giai quyét TTHC:

- Ho so du diéu kién: Quyét dinh ghi t€n doanh nghiép vao danh sach Quan
99 tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san.

- H6 so khong du diéu kién: Vin ban thong bao vé viéc khong dap mg yeu
cau/diéu kién dang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san do6i véi doanh
nghiép quén ly, thanh ly tai san.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Tr.aACh Thot | pisu mawKét qua
: nhi¢m glan
B1 | 1. Tiép nhan ho so: Cong chac | Gid | Mau 01, 02 (néu cb),




Tiép nhan ho so truc tiép tir
ca nhan hodc tr dich vu
buu chinh cong ich hoac
tryc tuyén qua He thong
théng tin gidi quyét TTHC
Bo Tu phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2. Cong chic TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu ho so chua day du
hoac khong hop 1¢: Hudng
dan bo sung, hoan thién ho
so. Trudng hop ndp hod so
qua duong buu dién thi
thong bao bing van ban
cho t6 chirc dé hoan thién
hd so.

- Néu ho so day du, hop 1¢:
Lam thu tuc tlep nhan ho
so, hen tra két qua cho to
chtrc va yéu cau ndp phi, 18
phi (néu co).

TN&TKQ

hanh
chinh

06 va Ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so cho phong
HC&BTTP xur ly

Cong chuc
TN&TKQ

02 gid

Mau 01, 05 va Ho so
kéem theo

B3

Duyét hd 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, xt 1y
hd so:

- Trudong hop hd so du diéu
kién: Du thao Quyét dinh
ghi tén doanh nghi¢p vao
danh siach Quan tai vién,
doanh nghiép hanh nghé
quan ly, thanh ly tai san;

- Trudng hop hd so khong
du diéu kién: Dy thio Vin
ban thong bao vé viéc
khong dap ung yéu

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

02
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy thao
Quyét dinh ghi tén
doanh nghi¢p vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghi¢p
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san hodc
du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dap tmg yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,




cau/diéu kién dang ky hanh
nghé quan ly, thanh 1y tai
san d6i voi doanh nghiép
quén ly, thanh 1y tai san;
Trinh Lanh dao phong.

thanh 1y tai san d6i voi
doanh nghiép quén ly,
thanh 1y tai san

BS

Xem xét, ky nhay duyét 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 Dy thao
Quyét dinh ghi tén
doanh nghi¢p vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san hoac
du thao Van ban
thong bao vé viéc
khong dép tng yéu
cau/diéu kién diang ky
hanh nghé quan ly,
thanh 1y tai san d6i voi
doanh nghi€p quén 1y,
thanh ly tai san 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

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Quyét dinh
ghi tén doanh nghiép
vao danh sach Quan
tai vién, doanh nghié¢p
hanh nghé quan ly,
thanh ly tai san hodac
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tUng
yéu cau/diéu  kién
ding ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san d6i véi doanh
nghi€p quan ly, thanh
ly tai san

B7

Pl}ét hanh van ban va tra
két qua cho B phan
TN&TKQ

Van thu

04 gid

Mau 05, 06 va Quyét
dinh ghi tén doanh
nghiép vao danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé




quan ly, thanh ly tai
san  hoac Van ban
thong bao vé viéc
khong dap ung yéu
cau/diéu kién dang ky
hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san dbi voi
doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san

Mau 01, 06 kém
Quyét dinh ghi tén
doanh nghi¢p vao
danh sach Quan tai
vién, doanh nghi€p
hanh nghé quan 1y,
Gio | thanh ly tai san hodac

B8 | Tra két qua cho t6 chirc Cong churc hanh | Vin ban thong bao vé
TN&TKQ ] A . L
chinh | viéc khong dap ung
yéu cauw/diéu  kién
dang ky hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san doi véi  doanh
nghiép quan ly, thanh
1y tai san
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trudc ngay. hét han xir Iy, So Tw phap ban hanh phzeu xin 10 va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang B phdn TN&TKQ dé giri cho t6 chire, cd
nhan.
* Trong qua trinh glal quyét ho SO nguoi co trach nhi¢m thyc hi¢n can
thuc hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qud gidi
quyét trén Hé¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac buoc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU

Giéy tiép nhéan ho so va hen tra két qua

Maiu 01 9

M3u 01.docx




Phi€u yéu cau b6 sung hoan thién ho so

M3u 02 9

M3u 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 )

M3u 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mu 04 9

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 b

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so
M3u 06 o

Mau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé quan 1y, thanh 1y tdi san
BM.QTV.05.01 o¥

BM.QTV.05.01.doc

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Tu
phép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho
SO,

Ho so dau vao theo muc 2.3;

Quyét dinh ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan ly, thanh ly tai san hoac Vin ban thong bao veé viéc




khong dap tmg yéu cau/diéu kién ding ky hanh nghé quén ly, thanh 1y tai
san doi voi doanh nghi€p quén ly, thanh 1y tai san.

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

hanh.

6. Thay ddi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hodc thay doi

chi doanh nghiép tw nhin ctia doanh nghi€ép quan ly, thanh ly tai sdn

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.06
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Da @i diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tiép hodc qua dich vu buu chi,nh cong ich dén Tru1~1g 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 cong cdp xd dé thue hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
- Qua 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
| Gidy dé nghi ding ky hanh nghé qudn 1y, thanh Iy tai san «

theo Mdu BM.QTV.06.01.

Bdn sao kém ban chinh dé doi chiéu hodc ban sao c¢é
chung thuc hodc ban chinh dién twr hoac ban sao dién tur
tr s6 géc hoac ban sao dién tw co chung thuc tiw ban X X
chinh chitng chi hanh nghé Quan tai vién cia cac Quan
tai vién ddang ky hanh nghé tai doanh nghiép.




Gidy ching hhdn dang ky doanh nghi¢p (Doanh nghi¢p
chi phdi nép gidy chiing nhdn nay trong truong hop So Tu
phdp khéng khai thdc diroc thdng tin vé Gidy chung nhan
dang ky doanh nghiép trén Co so dir liéu quéc gia vé
dang ky doanh nghiép hodc thong tin khai thdac dwoC
khéng day du, khong chinh x&c).

*Luu y:

- Khi ndp hd so yéu cau ban sao:

+ Néu ndp ho so tryc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban gboc dé doi chicu.

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

+ Néu nop. ho so qua duong buu dién thi ndp ban sao co chimg thyc cta co
quan c6 thAm quyén.

2.4 | So lwong ho so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay nhdn dit ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong tinh Ha Tinh - S6 02A, duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh.
- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- H¢ thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn
- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdap xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.
2.7 | Co quan thye hién: S6 Tu phap.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dugc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: To chirc.
2.9 | Két qua gisi quyét TTHC:

- Hb so du diéu kién: Ghi tén doanh nghiép vao danh sach Quan tai vién,
doanh nghié€p hanh nghé quan ly, thanh ly tai san.

- H(‘A)‘ so khong du diéu kién: Van ban thong bao vé viéc khong dap tmg
yéu cau/diéu kién thay do1 thanh vién hgp danh ctia cong ty hop danh hoac




thay d6i chu doanh nghiép ciia doanh nghiép tu nhan cho doanh nghiép

quan ly, thanh 1y tai san.

2.10

Quy trinh xir ly cong viée

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Keét qua

Bl

1. Tiép nhéan ho so:

Tiép nhan ho so tryc tiép
tir ca nhan hodc tir dich vu
buu chinh cong ich hodc
truc tuyén qua Hé thong
théng tin gidi quyét TTHC
Bo Tw phap
https://motcua.moj.gov.vn .
2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1¢: Huong
dan bod sung, hoan thién ho
s0. Truong hop ndp hd so
qua dudong buu dién thi
thong bao bang vian ban
cho t6 chtic dé hoan thi¢n
hd so.

- Néu ho so day du, hop 1¢:
Lam thu tuc tiép nhin hd
so, hen tra két qua cho td
chtic va yéu cau ndp phi,
1& phi (néu co).

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 02 (néu co),
06 va HO6 so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so cho phong
HC&BTTP xur ly

Cong chuc
TN&TKQ

02 gid

MaAu 01, 05 va HO so
kém theo

B3

Duyét ho so, chuyén cho
chuyén vién xu 1y

Lanh dao
phong
HC&BTTP

02 gid

Mau 05 va Ho so kém
theo

B4

Xem xét tham dinh, xur ly
ho so:
- Truong hop hd so du

Cong chuc
duogc giao
xtr 1y ho so

02
ngay
lam

Mau 05 va Dy thao
Van ban thay doi thanh
vién hop danh cia cong




diéu kién: Du thao Vin
ban thay d6i thanh vién
hop danh cua cong ty hop
danh hodc thay dbi chu
doanh nghiép ctua doanh
nghiép tu nhén cho doanh
nghi¢p quan ly, thanh ly
tai san;

- Truong hop ho so khong
dt diéu kién: Dy thao Vin
ban thong bao vé viéc
khong dap utmg yéu
cau/diéu kién thay doi
thanh vién hop danh cua
cong ty hop danh hodc
thay d6i chii doanh nghiép
cua doanh nghi¢p tu nhan
cho doanh nghiép quan ly,
thanh 1y tai san.

Trinh 1anh dao phong.

viéc

ty hop danh hoac thay
d6i chu doanh nghiép
cia doanh nghi¢p tu
nhan cho doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai san
hodc du thao Van ban
thong bao V& viée
khong dap ung yéu
caw/diéu kién thay doi
thanh vién hgp danh
cia cong ty hop danh
hoic thay doi cha
doanh  nghi€p cua
doanh nghiép tu nhan
cho doanh nghiép quan
ly, thanh Iy tai san

B5

Xem xet, ky nhay duyét
két qua giai quyet TTHC
tai B4, truc t1ep hodc giao
chuyén vién trinh Lénh
dao So

Lanh dao
phong
HC&BTTP

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Dy thao
Vin ban thay doi
thanh vién hgp danh
cua cong ty hop danh
hoic thay do6i chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghiép tu nhan
cho doanh nghiép
quan ly, thanh ly tai
san hodc du thao Van
ban thong béo vé viéc
khong dép ung yéu
cau/diéu kién thay doi
thanh vién hop danh
cua cong ty hop danh
hoic thay do6i chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghi¢p tu nhéan
cho doanh nghi¢p
quan ly, thanh ly tai
san 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

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Van bén
thay ddi thanh vién hop
danh ctua cong ty hop
danh hodc thay ddi chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghi€p tu nhan
cho doanh nghié¢p quan
ly, thanh 1y tai san hodc
Vin ban thong bao vé
viec khong dap ung
yéu cau/diéu kién thay
d6i thanh vién hop
danh ctua cong ty hop
danh hoic thay déi chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghiép tu nhéan
cho doanh nghi¢p quan
ly, thanh 1y tai san

B7

Phét hanh van ban va tra
két qua cho BO phan
TN&TKQ

Van thu

04 gid

Mau 05, 06 va Van
ban thay d6i thanh vién
hop danh cua cong ty
hop danh hogc thay d6i
chu doanh nghi¢p cua
doanh nghi¢p tu nhan
cho doanh nghi¢p quan
ly, thanh 1y tai san Aodc
Vin ban thong biao vé
viéc khong dap tUng
yéu cau/diéu kién thay
d6i thanh vién hop
danh cua cong ty hop
danh hodc thay ddi chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghi¢p tu nhan
cho doanh nghi¢p quan
ly, thanh 1y tai san

B8

Tra két qua cho to chic

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Méau 01, 06 kém Van
ban thay d6i thanh vién
hop danh cua cong ty
hop danh hogc thay do6i
chu doanh nghi¢p cua




doanh nghi¢p tu nhan
cho doanh nghié¢p quan
ly, thanh 1y tai san hodc
Vin ban thong bao vé
viéc khong dap tUng
yéu cau/diéu kién thay
d6i thanh vién hop
danh ctua cong ty hop
danh hoic thay ddi chu
doanh  nghi€p cua
doanh nghiép tu nhéan
cho doanh nghi¢p quan
Iy, thanh 1y tai san

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trudc ngay. hét han xir Iy, So Tw phap ban hanh phzeu xin 16 va hen lai
ngay tra két qud chuyén sang Bé phin TN&TKQ dé giki cho t6 chire, cd
nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can
thuc hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi
quyét trén Hé thong théng tin gigi quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc vdi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mu 01 9

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mu 02 o

M3u 02.docx

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

Mau 03.docx

Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua




Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 )

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mu 06 9

MAau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky hanh nghé qudn 1y, thanh Iy tai
~ san

Mau
BM.QTV.06.01. a®

BM.QTV.06.01.doc

4 |HOSOLUU

- | Mau01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai B phén~TN&TKQ cua S& Tu’ phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | HO so dau vao theo muc 2.3;

- | Van ban thay d6i thanh vién hop danh cuia cong ty hop danh hozc thay doi
chi doanh nghi€p cua doanh nghi¢p tu nhan cho doanh nghiép quan 1y,
thanh 1y tai san hodc Van ban thong bao vé viéc khong dap umg yéu cau/diéu
kién thay doi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hogc thay ddi chi
doanh nghiép cuia doanh nghi€p tu nhan cho doanh nghiép quan ly, thanh 1y
tai san.

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




7. Thay déi tén, dia chi tru sé, vin phong dai dién, chi nhanh, nguoi

dai dién theo phap luit, danh sich Quan tai vién hanh nghé trong doanh
nghi€p quan ly, thanh ly tai sdn

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:
Khong
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Dd @i diéu kién thuc hién dich vu cong truc tuyén toan trinh.
- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chi,nh cong ich dén Trung tam
Phuc vy Hanh chinh c6ng 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 thuc hién TTHC phi dia
gidi hanh chinh.
- Qua Cdng 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
Vin ban dé nghi diéu chinh thong tin dang ky hanh nghé «
quan ly, thanh 1y tai san.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bod)
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

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

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.
- H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC Bé Tuw phdp https://motcua.moj.gov.vn

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong ccfp xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.




2.7

Co quan thyuce hién: S& Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S Tu phép.

Co quan dwoc iy quyéen: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban thay d6i thong tin vé tén, dia chi tru
sO, van phong dai dién, chi nhanh, nguoi dai dién theo phap luat, danh sach
Quan tai vién hanh nghé trong doanh nghiép trong danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bié¢u maw/Két qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép
ttr ca nhan hodc tir dich vu
buu chinh cong ich hoac
truc tuyén qua He¢ thcfng
thong tin giai quyét TTHC
Bo Tuw phap
https://motcua.moj.gov.vn.
2. Cong chiuc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu ho so chua day du
hodc khong hop 1¢: Hudng
dan bd sung, hoan thi¢n hd
so. Trudng hop ndp ho so
qua duong buu dién thi
thong bao bang vin ban
cho c& nhan dé hoan thién
hd so.

- Néu hé so day dua, hop
1¢: Lam thu tuc tiép nhan
hé so, hen tra két qua cho
t6 chic va yéu cau nop
phi, 18 phi (néu co).

Cong chtc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Méu 01, 02 (néu co),
06 va Ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so cho phong

Cong chirc

02 gio

Mau 05 va Ho so kém




HC&BTTP xur ly

TN&TKQ

theo

B3

Duyét hd 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, xt ly
hd so.

- Truong hop hd so du
diéu kién: Dy thao Vin
ban thay d6i thong tin vé
tén, dia chi tru sé, van
phong dai dién, chi nhanh,
nguoi dai dién theo phap
luat, danh sadch Quan tai
viéen hanh nghé trong
doanh nghiép trong danh
sach Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san;

- Trudng hop ho so khong
du diéu kién: Dy thao van
ban thong bao viéc tu
chdi;

Trinh 1anh dao phong.

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

01
ngay
lam
viéc

Mau 05 va Du thao
Vin ban thay doi thong
tin vé tén, dia chi tru
sO, van phong dai di¢n,
chi nhanh, nguodi dai
dién theo phap luat,
danh sach Quan tai
vién hanh nghé trong
doanh nghiép trong
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san hoac du
thao Van ban thong bao
viée tir chdi

BS

Xem xét, ky nhdy duyét
két qua giai quyét TTHC
tai B4, truc tiép hodc giao
chuyén vién trinh Lé&nh
dao S&

Lanh dao
phong
HC&BTTP

04 gid

Méau 05 va Dy thdo
Vin ban thay doi thong
tin vé tén, dia chi tru
s@, van phong dai dién,
chi nhanh, nguodi dai
dién theo phap luat,
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san hodc du
thdo Van ban thong bao
viéc tir chdi da ky nhay

B6

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

Lanh dao
So Tu
phap

04 gid

Mau 05 va Vin ban
thay do6i thong tin vé
tén, dia chi tru séd, van




dé phat hanh

phong dai dién, chi
nhanh, nguoi dai di¢n
theo phép luat, danh
saich Quan tai vién
hanh nghé trong doanh
nghiép trong danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan
1y, thanh 1y tai sdn hoac
Vian ban thong bao viéc
tir choi.

B7

Phét hanh van ban va tra
két qua cho B§ phan
TN&TKQ

Van thu

04 gioy

Mau 05, 06 va Van ban
thay d6i thong tin vé
tén, dia chi tru séd, van
phong dai dién, chi
nhanh, nguoil dai dién
theo phap Iuat, danh
saich Quan tai vién
hanh nghé trong doanh
nghiép trong danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan
1y, thanh 1y tai san hodc
Vian ban thong bao viéc
tir chdi

B8

Tra két qua cho c4 nhan,
t0 chirc

Cong chirc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém Vian
ban thay doi thong tin
vé tén, dia chi tru so,
van phong dai di¢n, chi
nhanh, nguoi dai di¢n
theo phép luat, danh
saich Quan tai vién
hanh nghé trong doanh
nghiép trong danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé quan
ly, thanh ly tai san hoac
Vién ban thong bao viéc
tlr chdi

* Truwong hop ho so qud han xiv Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay




trudc ngay hét han xir Iy, S6 Tw phdp ban hanh phleu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho c& nhan.

* Trong qud trinh glaz quyét ho SO nguoti co trach nhi¢m thuc hi¢n can
thuc hién dong thoi cdc thao tc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qua gidi
quyét trén Hé thong théong tin giai quyét TTHC Bé Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 Y

M3au 01.docx

Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Miu 02 o

MAau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
S m
Mau 03

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 EU

M3u 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 HU

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so
~ fiw,
Mau 06

Mau 06.docx

HO SO LUU




Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai B phzfm~TN&TKQ cua S¢ l:u’ phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

Ho6 so dau vao theo muc 2.3;

Van ban thay doi thong tin vé tén, dia chi tru so, van phong dai di¢n, chi
nhanh, nguoi dai dién theo phap luat, danh sach Quan tai vién hanh nghé
trong doanh nghiép trong danh sach Qudan tai vién, doanh nghi€p hanh
nghé quan 1y, thanh 1y tai san hodc Vin ban thong bao viée tir chdi

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

hanh.
8. Thay d6i thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién
1 KY HIEU QUY TRINH QT.QTV.08
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

Khong

2.2

Cach thure thuc hién TTHC:

- Bd du diéu kién thue hién dich vu cong tryc tuyén toan trinh.

- Thuc hién truc tiép hoac qua dich vu buu chi,nh cong ich dén 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 cong cd'p xd dé thuc hién TTHC phi dia
gioi hanh chinh.

- Qua Cong Dich vu cong Quéc gia (https://dichvucong.gov.vn).

. A 1A A . Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Van ban dé nghi diéu chinh thong tin ding ky hanh nghé X
quan ly, thanh ly tai san.




*Luu y:

- Khi nop ho so yéu cau ban sao:

+ Néu nodp hd S0 truc Eiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh thi
kém theo ban gdc dé€ doi chicu.

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

+ Néu n(f)pqh(*) s0 qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thuc cua co
quan cé tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18

2.6

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

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

- Qua dich vu Buu chinh cong ich.

- Hé thong théng tin gidi quyét TTHC Bé Tw phdp https://motcua.moj.gov.vn .
- Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cdp xd dé thuc hién TTHC phi dia
giol hanh chinh.

2.7

Co quan thuc hién: S Tu phap.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Tu phap.
Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Cé nhan.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Thay d6i thong tin vé dia chi giao dich cta
Quan tai vién trong danh sach Quan tai vién trong danh sach Quan tai vién,
doanh nghiép hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh T_ho‘1 Biéu mau/Két qua
: nhiém glan
I Tiep nhan ho so: Cone chie | G0 | Mu 01, 02 (néu c),
B1 | Ti€p nhan ho so tryc tiép tu g hanh 106 va HO so theo

ca nhan hoac tur dich vu buu TN&TKQ chinh

) satadh 5 muc 2.3
chinh cong ich hoac truc




tuyén qua Hé thong thong
tin gidi quyét TTHC B6 Tuw
phap
https://motcua.moj.gov.vn .

2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu hd so chwa diy du
hoac khong hop 1&: Hudng
dan bd sung, hoan thi¢n ho
so. Truong hop nop hd so
qua duong buu di¢n thi
thong bao bang vin ban cho
t6 chtrc dé hoan thién ho so.
- Néu ho so day du, hop 16:
Lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho to chirc
va yéu cau nop phi, 18 phi
(néu co).

B2 Chuyén hd so cho phong | Céng chic 02 gid Mau 01, 05 va Hb so
HC&BTTP xir ly TN&TKQ kém theo
Duyét hdé so, chuyén cho Lanh dao .. |Mau 05 va Hb so
B3 a1, phong 02 gio |, .
chuyén vién xu 1y HC&BTTP kem theo
Xem xét thdm dinh, xir Iy
ho so: ‘ ‘ Mau 05 va Dy thio
- Truong hop ho so du dicu Thay doi thong tin vé
ki¢n: Dy thao thay doi dia chi giao dich cua
thong tin vé dia chi giao Quan tai vién trong
dich ctia Quan tai vién trong | Cong chtrc | 01 ngay | danh sach Quan tai
B4 |danh sach Qudn tai vién, | dugc giao | lam |vién, doanh nghiép
doanh nghiép hanh nghé | xalyhéso | viéc |hanh nghé quan Iy,
quén 1}’/, thanh 1}'/ tai san. thanh 1}'/ tal san hoac
- Truong hop hd so khéng dy thao Vian ban
du diéu kién: Dy thao vin thong bao vige tur
ban théng bao viéc tir chdi; cho1
Trinh 1anh dao phong.
B5S Xem x&t, ky nhay duyét du Lanh dao 04 oid Mau 05 va Du thao
. 1 Re 2 eas X A g1o Repa A
thao két qua giai quyét phong Thay doi thong tin vé




TTHC tai B4, truc tiép hoac
giao chuyén vién trinh Lanh
dao So

HC&BTTP

dia chi giao dich cua
Quéan tai vién trong
danh siach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan Iy,
thanh 1y tai san hodc
du thao Van ban
thong bao viéc tu
chdi di ky nhay

B6

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

Lanh dao
So Tu
phap

04 gioy

Mau 05 va Danh
sach Quan tai vién
trong danh sach
Quan tai vién, doanh
nghiép hanh nghé
quan ly, thanh ly tai
san hoac Van ban
thong bao viéc tur
chdi

B7

Phat hanh van ban va tra két
qua cho B phan TN&TKQ

Van thu

04 gid

Mau 05, 06 va Thay
doi théng tin vé dia
chi giao dich cua
Quan tai vién trong
danh sach Quan tai
vién, doanh nghi¢p
hanh nghé quan 1y,
thanh ly tai san hodc
Vian ban thong béo
viée tir chbi

B8

Tra két qua cho c& nhan

Cong chuc
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 kém
Thay d6i thong tin vé
dia chi giao dich cua
Quéan tai vién trong
danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san hoac
Vian ban thong béo
viéc tr choi

* Truwong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay




trudc ngay hét han xir 1y, So Tw phap ban hanh phleu xin 10 va hen lai
ngay tra két qua chuyén sang B6 phin TN&TKQ dé giri cho té chire, cd
nhan.

* Trong qud trinh giai quyét ho SO nguoi ¢é trdach nhiém thuwce hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin giai quyét TTHC B Tw phdp
https://motcua.moj.gov.vn hodc voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Miu 01 9

M3u 01.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 02 9

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Miu 03 o

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Miu 04 t9)

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 Il?j

Mau 05.docx

S theo ddi hd so

Miu 06 bi9)

Mau 06.docx




4 |HO SO LUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 Iuu tai B phélrl TN&TKQ cua So Tu phap
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

- | HO6 so dau vao theo muc 2.3;

- | Danh sach Quan tai vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh ly tai san
(sau khi da thay doi thong tin vé tén, dia chi tru s, vin phong dai dién, chi
nhanh, nguoi dai dién theo phap luat, danh sach Quén tai vién hanh nghé
trong doanh nghiép) hoidc Vin ban thong bao viéc tir chdi.

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