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

TINH HAI DUONG Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 3207 /QD-UBND Hai Dwong, ngay 03 thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh
thu¢c pham vi chirc nang quan ly cia Sé Tw phap

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt swa doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chiec Chinh phu va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngdy 23 thing 4 nam 2018 cia
Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cua lién thong trong gidi quyét thu
tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia
Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan thi hanh mot so quy
dinh cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cwa, mot cua lién thong trong gidai quyét thu tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S6 Tw phdp tai To trinh s6 1342/TTr-STP
ngay 28 thang 10 nam 2021.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 201 quy trinh ndi bo giai quyet
tha tuc hanh chinh thudc pham vi chitc nang quan Iy cua Sé Tu phap, cu thé nhu sau:

1. Quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh cap tinh: 115 quy trinh;

2. Quy trinh noi bo giai quyét thi tuc hanh chinh cap huyén: 32 quy trinh;

3. Quy trinh ndi bd giai quyét tht tuc hanh chinh cip xa: 37 quy trinh;

4. Quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh lién thong: 17 quy trinh.

Chi tiét, c6 Phy lyc dinh kém.

Piéu 2. Giao S& Thong tin va Truyén thong chu tri, phdi hop v6i S¢ Tu
phép va cac co quan co lién quan cin ctr quy trinh ndi bo tai Pidu 1 Quyét dinh
nay, xay dung quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh tai phan mém Hé
théng thong tin mot cira dién tir ca tinh theo quy dinh. Hoan thanh trong thoi
han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh nay.
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Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh s6 2079/QD-UBND ngay 20 thang 6 nim 2019 caa UBND tinh Hai Duong
vé viéc ban hanh quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thudc tham
quyén giai quyét cua S& Tu phap va Quyét dinh sé 2529/QD-UBND ngay 23
thang 7 ndm 2019 cua UBND tinh Hai Duong ban hanh quy trinh nd1 bg giai
quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi, chirc nang quan 1y caa S Tu phép.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam déc cac S&: Tu phap, Thong
tin va Truyén thong; Giam ddc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng, Chu tich
UBND cac huyén, thi x4, thanh phd, Chu tich UBND cac x4, phuong, thi trdn va
céc t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu biéu 4; PHO CHU TICH
- Luu: VT, NC-KSTTHC.(01b). TN,

Nguyén Minh Hung
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Phu luc
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUOQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh sé: 3207 /OP-UBND ngay 03/11/2021
cua Chu tich UBND tinh Hai Duwong)

Phan I ‘
DANH MUC QUY TRIiNH NOI BQ

~A. DANH MUC QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
CAP TINH

STT TEN QUY TRINH GHI CHU
I | LINH VUC QUOC TICH

Cap Gidy x4c nhan 12 nguoi gbc Viét Nam

Nhap quéc tich Viét Nam

Tro lai quéc tich Viét Nam & trong nudce

Thoi quéc tich Viét Nam ¢ trong nude

I el A

Cép Gidy xac nhan c6 qudc tich Viét Nam & trong nudc
II | LINH VUC HO TICH
1. | Cép ban sao Trich luc ho tich

Ping ky hoat dong cta Trung tAm tu van, hd trg hon nhén va
gia dinh c6 yéu t6 nudc ngoai

III |LiINH VUC NUOI CON NUOI

1. | bang ky lai viéc nudi con nudi c¢6 yéu to nudc ngoai

Giai quyét viéc nguoi nude ngoai thuong tri & Viét Nam nhan
tré em Viét Nam lam con nuoi
IV |LINH VUCLY LICH TU PHAP

Cap Phiéu 1y lich tu phap cho cong dan Viét Nam, ngudi nude
ngoai dang cu tru tai Viét Nam

Cép Phiéu 1y lich tu phap cho co quan nha nuéc, t6 chiic chinh
2. | tri, to chure chinh tri - xa hdi (d6i tuong 1a cong dan Vi¢t Nam,
nguoi nudc ngoai dang cu trit & Viét Nam)

Cép Phiéu 1y lich tu phap cho co quan tién hanh té tung (ddi
3. | tuong la cong dan Viét Nam, nguoi nudc ngoai dang cu tru tai
Viét Nam)

V | LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC

1. | Xac dinh co quan giai quyét bdi thuong
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
) Giai quyét yéu cau bdi thudng tai co quan truc tiép quan ly
" | nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai (tai So Tu phap)
3. | Phuc hoi danh dy (tai S& Tu phap)
VI | LINH VUC CHUNG THUC
1. | Cip ban sao tir sd gbc
VII |LINH VUC LUAT SU
1. |Pang ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat su
5 Thay d6i ndi dung diang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé
© | luat su
3 Thay d6i nguoi dai dién theo phép luat ciia Van phong luat su,
" | cong ty luat trach nhiém hiru han mdt thanh vién
4 Thay d6i nguoi dai dién theo phéap ludt cta cong ty ludt trach
" | nhiém hitu han hai thanh vén tr¢ 1€n, cong ty luat hop danh
5 Ping ky hoat dong cua chi nhanh cua to chirc hanh nghé luat
© | su
6. |Pang ky hanh nghé luat su véi tu cach ca nhan
7. | bang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nudc ngoai
3 Thay doi ndi dung Gidy diang ky hoat dong ctia chi nhanh,
" | cong ty luat nudc ngoai
9. |Hop nhit cong ty ludt
10.| Séap nhap cong ty luat
1 Chuyén d6i cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luét
"I hop danh, chuyén d61 van phong luét su thanh cong ty luat
12 Ping ky hoat dong cua cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir
"| cong ty ludt nude ngoai
Dang ky hoat dong cia chi nhanh cia cong ty luat nudc ngoai
13.] . oA
tal Viét Nam
14 Cép lai Gidy dang ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat
"| nude ngoai
VIII | LINH VUC TU VAN PHAP LUAT
1. | Bang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van phap luat
) Ping ky hoat dong cho chi nhanh cua Trung tim tu van
" | phép luat
3 Thay dbi ndi dung dang ky hoat dong ctia Trung tAm tu van
" | phép luat, chi nhanh
4. | Cép thé tu van vién phép luat
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
5. | Thu hdi thé tu van vién phap luat
6. | Cap lai thé tu van vién phap luat
IX | LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY
1 Lua chon, ky hop dong véi to chirc hanh nghé luat su, t6 chirc
" | tu van phap luat

2. | Cép lai Gidy dang ky tham gia tro giup phap 1y

3. | Cham dut dang ky tham gia tro gitp phap 1y

4. | Bang ky tham gia trg giup phap 1y

5. | Thay dbi noi dung Gidy dang ky tham gia tro giup phép 1y

6. | Giai quyét khiéu nai vé trg gitip phap 1y

7. | Thi tyc lya chon, ky hop dong véi luat su

2. Thﬁ tuc 1t yéu cau trg giup phap 1y cua nguoi duoc trg
gitp phap ly

9. | Thi tuc yéu cau tro gitip phéap 1y

10.| Thu tuc cip thé cong tac vién tro gitp phap 1y

11.| Thu tuc cip lai thé cong tac vién tro gitp phap 1y

12.| Thu tyc thay d6i ngudi thuc hién tro gitp phap 1y

X | LINH VUC PAU GIA TAI SAN

1. | Cap Thé d4u gia vién

2. | Cép lai Thé dau gia vién

3. | Dang ky hoat dong cua doanh nghiép dau gia tai san

4 T.I{ayf .d(x)?i ndi dung dang ky hoat dong ciia doanh nghiép dau
gla tal san

5. Cép lai Gidy dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai
san

6. Qéng ky hoat dong cua Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai
san

7. | Phé duyét du diéu kién thyc hién hinh thirc dau gia truc tuyén

8. | Pang ky tham du kiém tra két qua tip su hanh nghé dau gia

XI | LINH VUC CONG CHUNG

1. | Bang ky tap su hanh nghé cong ching

7 biang ky tép su lai hanh nghé cong chimg sau khi cham dirt tap
su hanh nghé cong chung

3 Thay d6i noi tap su hanh nghe cong ching tir to chirc hanh

nghé cong chimg nay sang to chirc hanh nghé cong chimg
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
khac trong cung mot tinh, thanh phé truc thudc Trung vong
Thay d6i noi tdp su hanh nghé cong chimg tur t6 chirc hanh

4 nghé cong chung tai tinh, thanh phé tryc thuge Trung uong
" | ndy sang t6 chirc hanh nghé céng chung tai tinh, thanh phd
truc thudc Trung vong khac
5. | Cham dut tap sy hanh nghé cong ching
6 Piang ky tham dy kiém tra két qua tip sy hanh nghé cong
" | chung
7. | Pang ky hanh nghé va cap Thé cong ching vién
8. | Cap lai Thé cong chimg vién
X6a diang ky hanh nghé va thu hoi Thé cong ching vién trong
9. | truong hop cong chimg vién khong con hanh nghé tai t6 chirc
hanh nghé cong chung
10.| Thanh 1ap Van phong cong ching
11.| Bang ky hoat dong Van phong cong chung
12 Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua Vin phong cong
"| chung
13.| Hop nhat Vian phong cong chimg

14.| Pang ky hoat dong Vin phong cong chimg hop nhét
15.| Sép nhap Van phong cong chirng
16 Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cua Vin phong cong
"| ching nhan sép nhap
17.| Chuyén nhuong Vin phong cong chimg
18 Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cua Van phong cong
"| chung nhan chuyén nhugng
19.| Thanh 1ap Hoi cong ching vién
11 LINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN
LY, THANH LY TAI SAN
1 Ping ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san véi tu cach ca
" | nhan
Thay d6i thanh vién hop danh cta cong ty hop danh hoic thay
2. | d6i chu doanh nghié€p tu nhan cia doanh nghi¢p quan ly, thanh
1y tai san
5 | Pang ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san ddi voi doanh
" | nghiép quan 1y, thanh 1y tai san
4. | Thay dbi thong tin ding ky hanh nghé ctia Quan tai vién
5. | Thay d6i thong tin dang ky hanh nghé cua doanh nghiép quan




7

STT

TEN QUY TRINH

GHI CHU

1y, thanh 1y tai san

XT1IT

LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI

bang ky hoat dong cua Trung tam trong tai sau khi duoc B
Tu phap cdp Gidy phép thanh lap; dang ky hoat dong cua
Trung tAm trong tai khi thay ddi dja diém dat tru so sang tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong khac

Dang ky hoat dong cta Chi nhanh Trung tdm trong tai thuong
mai; dang ky hoat dong cua chi nhanh trung tam trong tai
thuong mai khi thay doi dia diém dat tru s sang tinh, thanh
phé truc thude Trung wong khac

Thay d6i ndi dung Gidy dang ky hoat dong cua trung tam trong
tai; thay doi ndi dung glay dang ky hoat dong ciia Chi nhanh t6
chuc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam

Thay d6i ndéi dung Gidy dang ky hoat dong cua Chi nhanh
Trung tAm trong tai khi thay d6i Truong Chi nhanh, dia diém
dat try s& cua chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho truc
thudc Trung uong

Ping ky hoat dong Chi nhanh ctia T chirc trong tai nudc
ngodi tai Viét Nam sau khi duoc Bo Tu phap cip Gidy phép
thanh l4p; dang ky hoat dong Chi nhanh cta t6 chirc trong tai
nude ngoai tai Viét Nam trong trudng hop chuyén dia diém tru
s& sang tinh, thanh phd truc thude Trung wong khac

Cép lai Gidy dang ky hoat dong cua Trung tAm trong tai, chi
nhanh trung tam trong tai, chi nhadnh cia T6 chuc trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam

X1V

LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI

bang ky lam Hoa giai vién thuong mai vu vi¢c

bang ky hoat dong Trung tam hoa giai thuong mai sau khi
duoc Bo Tu phép cip Gidy phép thanh lap; dang ky hoat dong
trung tdm hoa giai thuong mai khi thay doi dia chi tru sé cta
Trung tdm Hoa giai thuong mai tir tinh, thanh phd truc thude
trung uong nay sang tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong
khac

Thay d6i tén goi trong Gidy ding ky hoat dong ctia Trung tim
hoa giai thuong mai

Dang ky hoat dong cua Chi nhanh Trung tam hoa giai thuong
mai

Céap lai Gidy dang ky hoat dong trung tdm hoa giai thuong
mai, chi nhanh Trung tdm Hoa giai thuong mai, chi nhénh t6
chtrc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
Cham dut hoat dong Trung tim hoa giai thuong mai trong
6. | truong hop trung tam hoa gidi thuong mai ty cham dut hoat
dong
Ping ky hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hoa giai thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam sau khi dugc Bo Tu phap cap Gidy
7 phep thanh 1ap; dang ky hoat dong cua chi nhanh t6 chirc hoa
" | giai thuong mai nudc ngoéi tai Viét Nam khi thay doi dia chi
try 8¢ tu tinh, thanh pho tryc thudce trung wong nay sang tinh,
thanh pho truc thudc trung wong khac
3 Thay d6i tén goi, Truong chi nhanh trong Gidy dang ky hoat
" | dong cua chi nhénh t6 chure hoa gidi thuong mai tai Viét Nam
Cham diit hoat dong ctia chi nhanh, vin phong dai dién cua to
chirc hoa giai thuvong mai nudc ngoai tai Viét Nam trong
truong hqp chi nhénh,qva‘m phong dai dién cham dut hoat dong
9. | theo quyét dinh cua t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai
hodc t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai thanh 1ap chi
nhanh, van phong dai di¢n tai Viét Nam cham dut hoat dong &
nudc ngoai
XV | LINH VUC THUA PHAT LAI
1. | Dang ky tap sy hanh nghé thira phat lai
2. | Thay doi noi tap sy hanh nghé Thira phat lai
3. | Pang ky hanh nghé va cip Thé Thira phat lai
4. | Cép lai Thé Thira phat lai
5. | Thanh 1ap Van phong Thura phat lai
6. | bang ky hoat dong Van phong Thura phat lai
7 Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Van phong Thira
" | phat lai
8. | Chuyén dbi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai
9 Ding ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat déng Vin
" | phong Thura phat lai
10.| Hop nhét, sap nhat vin phong Thira phat lai
1 bang ky hoat dong, thay d6i noi dung dang ky hoat dong sau
"| khi hgp nhat, sap nhap Van phong Thura phat lai
12.| Chuyén nhuong Vin phong Thira phat lai
13 Thay d6i ndi dung dang ky hoat dong sau khi chuyén nhuong
"| Van phong Thtra phat lai
XVI | LINH VUC GIAM PINH TU PHAP
1. | Cép lai thé giam dinh vién tu phap
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
2. | Cép phép thanh 1ap vin phong giam dinh tu phap

bang ky hoat dong van phong gidm dinh tu phap

Thay doi, bd sung linh vuc giam dinh ctia Vin phong giam
dinh tu phép

5. | Chuyén d6i loai hinh Van phong giam dinh tu phap

Cép lai Gidy dang ky hoat dong ctia Vin phong giam dinh tu
phap trong truong hop thay doi tén goi, dia chi try sg, nguoi
dai dién theo phép ludt, danh sach thanh vién hop danh cua
Van phong gidm dinh tu phap

Cép lai Gidy dang ky hoat dong cua Van phong giam dinh tu
7. | phap trong truong hop Gidy dang ky hoat dong bi hu hong
hoac bi mat

B. DANH MUC QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

CAP HUYEN
STT TEN QUY TRINH GHI CHU
I | LINH VUC CHUNG THUC
1. | Cép ban sao tir s6 gdc

Chung thyuc ban sao tr ban chinh gidy to, van ban do co quan,

2.
t6 chirc c6 tham quyén ciia Viét Nam cap hodc chimg nhan
Chung thyc ban sao tir ban chinh gidy t0, vin ban do co quan,
3 t6 chirc cd tham quyén cua nudc ngoai; co quan, to chuc cé

tham quyen cua Viét Nam lién két véi co quan, to chic co
thAm quyén cua nudc ngoai cip hoic chimg nhan

Chung thuc chir ky trong cac gidy to, vin ban (4p dung cho ca
4. | trudng hop chimg thuc diém chi va truong hop ngudi yéu cau
chtng thuc khong ky, khong diém chi duoc)

5. | Chung thyc viéc stra d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich

6. | Sira 18i sai sot trong hop ddng, giao dich

Cép ban sao tir ban chinh hop dong, giao dich da duoc chimg

thuc
3 Chuing thuc chir ky nguoi dich ma nguoi dich 1a cdng tac vién
" | dich thuat ctia Phong Tu phap
9 Chtng thuc chir ky ngudi dich ma nguoi dich khong phai la
" | cOng tac vién dich thuat caa Phong Tu phap
10 Chtng thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong

san
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
1 Ching thuc van ban thoa thuan phan chia di san ma di san 1a
" | dong san
12. | Chung thyc van ban khai nhan di sdn ma di san la dong san
II | LINH VUC HQ TICH
1. Cép ban sao Trich luc ho tich
2. | bang ky khai sinh c6 yéu té nuéc ngoai
3. | Pang ky két hon c6 yéu t6 nudc ngoai
4. | Pang ky khai ttr c¢6 yéu t6 nudc ngoai
5. | bang ky nhén cha, me, con c¢6 yéu t6 nudc ngoai
¢ | Pangky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con c6 yéu
© | to nude ngoai
7. | Pang ky giam ho c6 yéu té nuwdc ngoai
8. | Ping ky chdm dat giam ho c6 yéu td nudc ngoai
o | Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin h tich, xac dinh lai dan
) toc
10 Ghi vao sb hc} tich viéc két héq cua cc}ng dan Viét Nam da
" | duoc giai quyét tai co quan c¢6 tham quyén cua nudc ngoai
Ghi vao s6 ho tich viéc ly hon, huy viéc két hon clia cong dan
11. | Viét Nam da dugc giai quyét tai co quan cd tham quyén cua
nudc ngoai
Ghi vao sb ho tich viéc ho tich khég cua chg dan Viét Nam
12 da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai
" | (khai sinh; giam ho; nhan cha,q me, con; xac dinh cha, me, con;
nudi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich)
13. | Pang ky lai khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai
14 Ping ky khai sinh c¢6 yéu té nudc ngoai cho ngudi da co hd
" | so, gidy to ca nhan
15. | Pang ky lai két hon c6 yéu t6 nudc ngoai
16. | Pang ky lai khai tir ¢6 yéu té nudc ngoai
III | LINH VUC HOA GIAI O CO SO
Thuc hién hd tro khi hoa giai vién gip tai nan hodc rai ro anh
1. | hudéng dén stic khoe, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong
hoa giai
IV | LINH VU'C NUOI CON NUOI
1 Ghi vao So dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da duoc

giai quyet tai co quan co thAm quyen cua nudc ngoai
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
V | LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC
Giai quyét yéu cau bodi thudng tai co quan truc tiép quan ly
1 . N . \ A Ja A :
nguoi thi hanh cong vu gay thi¢t hai
2. | Phuc héi danh dy
C. DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA
STT TEN QUY TRINH GHI CHU
I | LINH VUC CHUNG THUC
1. | Cép ban sao tir s6 gdc
) Ching thyc ban sao tir ban chinh gidy t0, van ban do co quan,
" | t6 chiic ¢6 tham quyén cua Viét Nam cap hodc chirng nhan
Chung thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca
3. | truong hop ching thyc diém chi va truong hop ngudi yéu cau
chung thyc khong ky, khong diém chi duogc)
4. | Chimg thyc viée stra d6i, bd sung, hity bé hop dong, giao dich
5. | Sira 15i sai sot trong hop ddng, giao dich
6 Cap ban sao tir ban chinh hop dong, giao dich di duoc ching
"~ | thuc
7 Chung thyuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san la dong
" | san, quyén sir dung dét, nha ¢
8. | Chung thuc di chtc
9. | Ching thuc vin ban tir chéi nhan di san
10 Chung thue van ban thoa thuan phan chia di san ma di san la
" | dong san, quyén st dung dat, nha ¢
1 Chl'I‘ng thuc van ’bém khai nhan di san ma di san la dong san,
" | quyén sir dung dat, nha &
II | LINH VUC HQ TICH
1. Cép ban sao Trich luc ho tich
2. | bang ky khai sinh
3. | Pang ky két hon
4. | Dang ky nhan cha, me, con
5. | bang ky khai sinh két hop dang ky nhan cha, me, con
6. | bang ky khai tr
7. | Bang ky khai sinh luu dong
8. | Pang ky két hon luu dong
9. | bang ky khai tr luu dong
10. | Pang ky giam ho
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STT TEN QUY TRINH GHI CHU
11. | Pang ky cham dut giam ho
12. | Thay d6i, cai chinh, bo sung thong tin ho tich
13. | Cép Gidy x4c nhan tinh trang hén nhan
14. | bang ky lai khai sinh
15. | Pang ky khai sinh cho ngudi da c6 ho so, gidy td c4 nhan
16. | bang ky lai két hon
17. | Bang ky lai khai tir
III | LINH VUC HOA GIAI O CO SO
1. | Cong nhan hoa gidi vién
2. | Cong nhén to trudng td hoa giai
Thoi lam hoa giai vién
4. | Thanh toan thu lao cho hoa giai vién
IV | LINH VUC NUOI CON NUOI
1. | bang ky viéc nudi con nudi trong nudc
2. | bang ky lai viéc nudi con nudi trong nudc
V | LINH VUC PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT
Cong nhan tuyén truyén vién phap luat
2. | Cho théi lam tuyén truyén vién phap luat
VI | LINH VUC BOI THUONG CUA NHA NUOC
1 Thu tuc giai quyét yéu cau boi thuong tai co quan truc
| tiép quan 1y ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai
D. DANH MUC THU TUC HANH CHINH LIEN THONG
STT TEN QUY TRINH GHI CHU
1 Lién théng thu tuc he‘ln'hq chinh vé ding ky khai svi'nh, dang ky
© | thuong tra, cap thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tudi
, | Lién théng thu tyc hanh chinh vé dang ky khai sinh, cip thé bao
hiém y t€ cho tré em dudi 6 tudi
3. | Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong tra
4 Lién thong thu tuc dang ky khai tur, x6a dang ky thuong tra, huong
ché d¢ tir tudt (trg cAp tut va trg cip mai tang)
5. Lién thong thi tuc dang ky khai tir, huong ché do tir tuat (trg cap

tudt va trg cdp mai ting)
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STT

TEN QUY TRINH

GHI CHU

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong tra, huong
mai tang phi d6i v&i d6i twong ngudi co cong voi cach mang tir tran

Lién thong thi tuc dang ky khai tir, huong mai tang phi ddi véi ddi
tuong nguodi cd cong voi cach mang tur tran

Lién thong thu tuc ding ky khai tir, xoa ding ky thuong tri, hd tro
chi phi mai tang cho doéi tugng bao trg xa hoi (dugc trg gitp xa hoi
thuong xuyén tai cong dong)

Lién thong thu tuc ding ky khai tir, hd tro chi phi mai tang cho ddi
tuong bao trg xa hdi (dugc trg gitp xa hdi thuong xuyén tai cong
ddng)

10.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong tra, huong
mai tang phi d6i véi dbi tuong than nhan liét si dang huong tro cap
hang thang; ngudi truc tiép tham gia khang chién chéng My ctu
nude nhung chua duge hudng chinh sach cua Pang, nha nudc theo
Quyét dinh s6 290/2005/QD-TTg ngay 08 thang 11 nam 2005,
Quyét dinh s6 188/2007/QD-TTg ngay 06 thang 12 nim 2007

I11.

Lién thong tha tuc dang ky khai tir, huong mai tang phi ddi véi doi
tugng than nhan liét si dang huong tro cap hang thang; ngudi truc
tiép tham gia khang chién chéng My ctru nudc nhung chua duoc
huong chinh sich cia Pang, nha nudc theo Quyét dinh sb
290/2005/QD-TTg ngiay 08 thang 11 nam 2005, Quyét dinh sb
188/2007/Qb-TTg ngay 06 thang 12 nam 2007

12.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong tra, huéng
mai tang phi dbi v6i doi twong thyc hién theo Quyét dinh s
150/2006/QD-TTg ngay 12 thang 12 nam 2006 hudng dan thi hanh
mot sé diéu ctia phap 1énh cyu chién binh

13.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, hwong mai tang phi d6i voi doi
tugng thuc hién theo Quyet dinh s6 150/2006/QD-TTg ngay 12
thang 12 ndm 2006 hudng dan thi hanh mot sé diéu cia phap 1énh
cuu chién binh

14.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong tr, hudng
mai tang phi di v6i dbi twong hudng tro cp theo Quyét dinh sb
62/2011/QD-TTg ngay 09 thang 11 nam 2011 vé ché do, chinh sach
dbi 4 c101 tugng tham gia chién tranh bao vé t6 qudc, lam nhiém
vu qudc té & Caim-pu- -chi-a, giup ban Lao sau ngay 30 thang 4 nam
1975 da phuc vién, xuat ngil, thoi viéc

15.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, hwong mai tang phi d6i voi doi
tuong huong trg cap theo Quyet dinh s6 62/2011/QD-TTg ngay 09
thang 11 nam 2011 vé ché dd, chinh sach dbi voi d01 tuong tham
gia chién tranh bao vé T6 qudc, lam nhiém vy quéc t& & Cam-pu-
chi-a, gitip ban Lao sau ngay 30 thang 4 nam 1975 da phuc vién,
XUt ngt, thoi vigc
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STT

TEN QUY TRINH

GHI CHU

16.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuong trti, hudéng
mai tang phi ddi v6i ddi tugng huong trg cap theo Quyét dinh s6
49/2015/QD-TTg ngay 14 thang 10 nam 2015 cua Thu trong Chinh
phu vé& mét sb ché do, chinh sach dbi véi dan cong hoa tuyen tham
gia khang chién chong Phap, chong My, chién tranh bao vé T6 quéc
va lam nghia vu qudc té

17.

Lién thong thu tuc dang ky khai tir, huong mai tang phi dbi voi dbi
tugng hudng trg cap theo Quyét dinh sb 49/2015/Qb-TTg ngay 14
thang 10 nam 2015 cua Thu tuéng Chinh phu vé mdt s6 ché do,
chinh sach d6i voi dan cong hoa tuyen tham gia khang chién chong
Phap, chéng My, chién tranh bao vé T6 qudc va lam nghia vu quc
té
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Phan 11

QUY TRINH NOI BOQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP

TINH
I. LINH VU'C QUOC TICH
1. Quy trinh Cip Gidy x4ac nhan 13 ngudi goc Viét Nam
1.1. Thoi han gii quyét:
05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so ddy du va hop 18.
1.2. So' 6 Quy trinh giii quyét:
Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 . X ek A A T ta N
Hudng dan, tiép nhan ho rung tam gay sau
so clia c4 nhan phuc vu hanh | khi ti€p
chinh cong nhén
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu Vin ohe
Hanh chinh con an phong 1 >
B2 8 Sé Twphap | /2 "&Y
a nglam déltn ltllé SO » Phong Hanh
B3 va glatquy chinhvaBé | 3,5 ngay
tro tu phap
Ky duyét ho so
B4 Lanh dao S¢& 2 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim phuc Vin phong 1 .
BS vu hanh chinh cong S& /2 ngay
|
Tra két qua cho c4 nhan Trung tam Khong
B6 phuc vu hanh | tinh thoi

chinh cong

gian
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1.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhin ho so

+ C4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu chinh tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B tro tu phap trong thoi gian 4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 3 ngay lam viée, cong chitc Phong Hanh chinh
va Bo trg tu phap tham dinh ho so, bao cao két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thoi han % ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két
qua tham dinh hd so va trinh 1anh dao S& ky duyét. Trong thoi han %4 ngay, Lanh dao
S& xem xét ky duyét ho so.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhén

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho cé nhan truc ti€p tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Nhép quéc tich Viét Nam

2.1. Thoi han giai quyét:

_ 115 ngay lam viéc (thoi gian thuc té giai quyét hd so tai cac co quan co tham
quyén. Trong do, thoi gian giai quyét tai tinh Hai Duong 1a: 55 ngay), ké tir ngay nhan
hoé so day du va hop €.

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vie thue hién thue hién
Bl T Y S Trung tim | Ngay sau
Huoéng dan, tiép nhan g tar gay s
hd so ctia ¢4 nhan phuc vy hanh | khi tiép
chinh cong nhan
2 Nhén hd S0 tur Tr,ung t:élm phuc Vin phong s e
vu Hanh chinh cong S Tu phap 2 hgay
v
Thém dinh hé so, giri van ban Phong Hanh ‘
B3 co quan Cong an xac minh chinhvaBo | 4,5 ngay
tro tu phap
M - Co quan
Y kién cua co quan Cong an; cong an
B4 Tham tra giay t& trong ho so - Phong Hanh | 30 ngay
chinh va B6
tro tu phap
Hoan tat hd so, bao céo lanh Phong Hanh
B5 dao So — % chinh va B6 09 ngay
trg tu phap
v
Lanh dao S& xem xét két qua
B6 gidi quyét, ky trinh 1anh dao Lanh dao S& 01 ngay
UBND tinh i
Tham tra ho so, trinh lanh dao Vin phong
B7 UBND tinh UBND tinh 08 ngay

UBND tinh




18

Giai quyét ho so tai cic co quan Bo Tu phap;
B9 Trung vong Van Phong 60 ngay
Chu tich nudc
. . Ngay sau
Nhén két qua tir B6 Tu phap va 5 . khi nhan
B10 chuyén cho S& Tu phap Vanphong | .~
UBND tinh Y TYA
qua tur Bo
Tu phap
Y
Nhan két qua tir Van phong . . N
BI1 UBND tinh » Phong Hanh | Khong tinh
chinh tu phap | thoi gian
\4
T6 chirc L& trao quyét ~ . Ao
B12 dinh cho nhap qudc tich La%l; SEZPSO %g?ggitgllﬁh
Viét Nam

2.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhéan ho so
+ C4 nhan ndp hod so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén hd so, s6 lugng hd so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B tro tu phap trong thoi gian 4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhén.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

"Phong Hanh chinh va B trg tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, ndi dung céan sura d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 4’57 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hod so hop
1¢, cong chirc Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap soan thao Cong van, bao cdo
Truong phong trinh Lanh dao S¢ Tu phap ky Cong van dé nghi co quan Céng an tinh
xac minh v€ nhan than cua nguoi xin nhdp quoc tich Viét Nam.

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc dé nghi ctia So Tu phap, Cong an

tinh c6 trach nhiém xac minh va gui két qua dén So Tu phap. Trong thoi gian nay,
cong chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap phai tién hanh tham tra gidy to trong
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ho so xin nhap qudc tich Viét Nam; 1ap danh muc diy du cac gidy to trong timg hd so,
kém danh sach nhirng nguoi xin nhap quoc tich Viét Nam theo mau quy dinh.

Trong thot han 09 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén duoc két qua xac minh, Phong
Hanh chinh va Bo trg Tu phap c6 trach nhiém hoan tat ho so bdo cdo Lanh dao S¢ Tu
phép.

Trong thot han 01 ngay lam viéc, ké tir khi n‘héln duoc bao cao gﬁa Phong Hanh
chinh va B0 trg tu phap, 1anh dao S& Tu phap ky ho so trinh 1anh dao Uy ban nhan dan
tinh.

Trong thoi han 08 ngay la‘}m viéc, ké tur nga‘ly nhan dugce hd so do S& Tu phap
trinh, Van phong UBND tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky
duyét.

Trong thdi han 02 ngay lam viée, ké tir ngay nhin dugc hd so trinh cia Vin
phong UBND tinh, Lanh dao UBND tinh xem xét ky Cong van giri B Tu phap.

_ Van phong Uy ban nhén dan tinh tiép nhan ho so, két qua tir Bo Tu phap va giri
vé SO Tu phéap (qua Phong Hanh chinh va Bo6 tro tu phap).

Phong Hanh chinh va Bb tro tu phap tham muu cho Lanh dao S& sip xép, to
chuc Lée trao Quyét dinh cho nhap quoc tich Viét Nam.

¢) Trao Quyét dinh cho nhip quéc tich Viét Nam cho ¢4 nhan
S Tu phap t6 chirc L& trao Quyét dinh cho nhdp qudc tich Viét Nam cho nguoi
duge nhap qudc tich Viét Nam theo nghi thirc trang trong, y nghia, phu hop véi tinh
hinh thyc té ¢ dia phuong.
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3. Quy trinh Tra lai qudc tich Viét Nam & trong nudc

3.1. Thoi han giai quyét:

85 ngay (thoi gian thyuc té giai quyét ho so tai cac co quan co tham quyen Trong
do6, thoi gian giai quyét tai tinh Hai Duong 13: 35 ngay), ké tir ngay nhan hd so day du

va hop 1€.
3.2. So dd Quy trinh giai quyét:
Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vie thue hién thuc hién
Bl XA Trung tim Ngay sau
Huoéng dan, tiép nhan g tar gay s
hd so ciia c4 nhan phuc vu hanh khi tiép
chinh cong nhan
B Nhén hd S0 tur Tr,ung t:élm phuc Vin phong s e
vu Hanh chinh cong S Tu phap 2 ngay
v
Thém dinh hd so, giri van ban Phong Hanh ‘
B3 co quan Cong an xac minh chinh va Bo 4,5 ngay
tro tu phap
M - Co quan
Y kién cua co quan Cong an; cong an
B4 Tham tra giay t& trong ho so - Phong Hanh | 20 ngay
chinh va B6
tro tu phap
Hoan tat hd so, bao céo lanh Phong Hanh
B5 dao So — % chinh va B6 04 ngay
trg tu phap
v
Lanh dao S& xem xét két qua
B6 giai quyét, ky tr1r71h lanh dao Linh dao S& 01 ngay
UBND tinh
Tham tra ho so, trinh lanh dao Vin phong
Phé duyét hd so Lanh dao \
B8 UBND tinh | ©178%
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Giai quyét ho so tai cac co quan Bo Tu phap;
B9 Trung vong " Vin Phong 50 ngay
Chu tich nudc
A 14 s DA S Ngay sau khi
510 NhanhketxquahtuS]%QTTu ;})ll}ap va .| Van phong nhén duoc
chuyen cho S0 lu phap UBND tinh | két qua tir Bo
Tu phap
'
- Ngay sau khi
Nhén két qua tir Van phong Phong Hanh nhan duoc
B11 UBND tinh va chuyén cho Van | % chinhvaBd | kétqua tir
phong S& trg tw phap | Vian phong
UBND tinh
— - Ngay sau khi
Chuyén két qua dén Trung tam nhan dugc
B12 phuc vu hanh chinh cong Vian phong két qua tir
S6 Tu phap | Phong Hanh
chinh va B6
trg tu phap
o o Trung tam Khéne tinh
B13 Tra két qua cho c4 nhan phuc vu hanh ong tin
. o thoi gian
chinh cong

3.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhin ho so
+ C4 nhan nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 trg tu phép trong thoi gian %4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thdi han 4,5 ngay 1am viéce, ké tir ngay nhan da hd so
hop 1¢, cong chic Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap tham dinh ho so, soan thao
Cong van, bao cao Trudng phong trinh Lanh dao S& Tu phéap ky Cong vin dé nghi co
quan Cong an tinh x4c minh vé nhan than cia nguoi xin nhap qudc tich Viét Nam.
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- Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhén duoc dé nghi ciia S¢ Tu phap, Cong
an tinh c6 trach nhiém xac minh va gui két qua dén So Tu phap. Trong thoi gian nay,
cong chirc Phong Hanh chinh va B trg tu phap phai tién hanh tham tra gidy to trong
hd so xin nhap qudc tich Viét Nam; 1ap danh muc day du cac glay t& trong tirng hd so,
kém danh sach nhiing nguoi xin tré lai qubc tich Viét Nam theo mau quy dinh.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc két qua xac minh,
Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap c6 trach nhiém hoan tat hé so bao cao Lanh dao
S& Tu phap.

- Tror}g thoi han 01 ngay 1am viéc, ké tr khi phén duoc bao cao gﬁa Phong Hanh
chinh va B0 trg tu phép, 1anh dao S& Tu phép ky ho so trinh 1anh dao Uy ban nhan dan
tinh.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc, lgé tir ngay nhén dugc hd so do S& Tu phap
trinh, Van phong UBND tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky
duyét.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc ho so trinh cta Vin
phong UBND tinh, Lanh dao UBND tinh xem xét, két luén va ky cong van dé xuat y
kién gui BO Tu phéap.

- Van phong Uy ban nhan dan tinh tiép nhén hd so, két qua tir Bo Tu phap va gui
ve S6 Tu phép (qua Phong Hanh chinh va B0 trg tu phap) ngay sau khi tiép nhan keét
qua tor BO Tu phap.

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhén vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng ngay sau
khi nhan dugc két qua tir Van phong UBND tinh.

¢) Nhan ho so/két qua va tra hd so/két qua cho ca nhén

Trung tam phyc vu hanh chinh cong nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh va
trd ho so/két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.



4. Quy trinh Thdi qudc tich Viét Nam ¢ trong nudéc
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4.1. Thoi han giai quyét:

75 ngay (thoi gian thyc té giai quyét tai cac co quan co tham quyén. Trong do,
thot gian gidi quyét tai tinh Hai Duong 1a: 35 ngay, ké tir ngay nhan ho so day du va

hop 18).

4.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vie thue hién thuc hién
Bl ; Xk A WA Trung tam Ngay sau
Hudéng dan, tiép nhén ho g tar gay s
SO clia ¢4 nhan phuc vu hanh khi tiép
chinh cong nhan
2 Nhén hd S0 tur Tr,ung t:élm phuc Vin phong s e
vu Hanh chinh cong S Tu phap 2 ngay
v
Thim dinh hd so; dang thong Phong Hanh
béo trén bao; gui van ban co , L b A .
B3 uan Cong an xac minh chinh va Bo 4,5 ngay
d & tro tu phap
'
- Co quan
Y kién ctia co quan Cong an; cong an.
B4 Tham tra gidy to trong ho so - Phong Hanh | 20 ngay
chinh va B6
trg tu phap
Hoan tat hd so, bao céo lanh Phong Hanh
BS dao So chinh va B6 04 ngay
trg tu phap
v
Léanh dao So xem x¢ét két qua
B6 gidi quyét, ky trinh 1anh dao Lanh dao S& 01 ngay
UBND tinh ’
Tham tra hd so, trinh 1anh dao < \
> : Vian phong \
B7 UBND tinh UBND tinh 04 ngay

A\
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A at ho Lanh dao \
BS Phé duyét ho so UBND tinh 01 ngay
Giai quyét ho so tai cac co quan Bo Tu phap;
B9 Trung uong Vian Phong 40 ngay
Chu tich nude
A 1A C o T A A Ngay sau khi
B10 Nhan kethua tur ]%Q Tu ph’ap va Vin phong rjghgn duoc
chuyén cho S& Tu phap UBND tinh | két qua tir BO
Tu phap
- Ngay sau khi
Nhén két qua tir Van phong Phong Hanh nhéan duoc
B11 UBND tinh va chuyén cho Vin chinh va B két qua tir
phong S& tro tw phap | Vanphong
UBND tinh
— - Ngay sau khi
Chuyén két qua dén Trung tam nhan dugc
B12 phuc vu hanh chinh cong Vin phong két qua tir
S6 Tu phap | Phong Hanh
chinh va B6
trg tu phap
v
Do o Trung tdm A
B13 Tra két qua cho ca nhan phuc vy hanh Kh9pg 'tmh
. A thot gian
chinh cong

4.3. Dién giai so d6:
a) Tiép nhén ho so
+ Cé nhan nop hd so truc tiép tai Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cia S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tir,1h thuc hién ki@:m tra thanh phén ho so, s0 lugng ho so. Néu Siﬁy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma hoé so cho ca nhan va ban giao ho so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Van phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 tro tu phap trong thoi gian 2 ngay lam viéc ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi bo phan ti€p nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

"Phong Hanh chinh va Bo trg tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

- Néu hé so khong hop 16, trong thoi han 03 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhén duoc
hé so, S& Tu phap cod Vrgm bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu,‘n(}i du’ng c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
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diéu kién.
- Néu ho so hop 1¢, trong thdi han 4,5 ngay lam viéc, ké tur ngay nhén du hd so
hop 1€, cong chirc Phong Hanh chinh va Bo tro tu phép tham dinh ho so va thyuc hién:

+ Soan thao Thong bao, bdo cdo Truong phong trinh Lanh dao S& Tu phép ky
Thong bao vé viéc xin thoi quéc tich Vi¢t Nam; dang Thong bao trén mot to bao viét
hodc bao dién tir & dia phuong trong ba s lién tiép va giri dang trén Trang thong tin
dién tor caa BO Tu phap. Thong bdo trén Trang thong tin di¢n tir phai dugc luu giilr
trong thoi gian it nhat 30 ngay, ké tir ngay dang thong bao.

+ Soan thao Coéng van, bao cao Trudng phong trinh Lanh dao S¢ Tu phap ky
Cong van dé nghi co quan Cong an tinh xac minh vé nhan than cua nguoi xin thoi
quoc tich Viét Nam.

- Trong thdi han 20 ngay, ké tir ngdy nhén dugc dé nghi ctia S& Tu phap, Cong
an tinh c6 trach nhiém xac minh va gui két qua dén So Tu phap. Trong thoi gian nay,
cong chirc Phong Hanh chinh va B trg tu phap phai tién hanh tham tra gidy to trong
hé so xin nhap qubc tich Viét Nam; lap danh myc day du cac glay t& trong ting ho so,
kém danh sach nhitng ngudi xin nhap qudc tich Viét Nam theo mau quy dinh.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc két qua xac minh,
Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phdp c6 trach nhiém hoan tat hd so bdo cdo Lanh dao
S¢ Tu phép.

- Tror}g thot han 01 ngay 1am viéc, ké tr khi phén duoc bao cao gﬁa Phong Hanh
chinh va B0 trg tu phap, 1anh dao S& Tu phép ky ho so trinh 1anh dao Uy ban nhan dan
tinh.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc, lgé tr ngay nhén duoc hd so do S& Tu phap
trinh, Van phong UBND tinh tién hanh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky
duyét.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc ho so trinh cua Van
phong UBND tinh, Lanh dao UBND tinh xem x¢ét, két luén va ky cong van dé xuat y
kién gui BO Tu phép.

- Vin phong Uy ban nhéan dén tinh tiép nhan ho so, két qua tir Bo Tu phap va gui

vé S& Tu phép (qua Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap) ngay sau khi tiép nhan két
qua tir BO Tu phap.

- Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh céng ngay sau
khi nhan dugc két qua tir Van phong UBND tinh.

¢) Nhén ho so/két qua va tra hd so/két qua cho ca nhén

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho cé nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.

Nguot duge thoi qudc tich quéc tich Viét Nam c6 trach nhiém phéi hop voi co
quan Cong an dé lam thu tuc x6a dang ky thuong tr, ndp lai HO chiéu Viét Nam,
Chung minh nhéan dan, Can cudc cong dan theo quy dinh cta phap luat co6 lién quan.

5. Quy trinh Cép Giy x4c nhan c¢6é quoc tich Viét Nam & trong nuéce
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5.1. Thoi han giai quyét:

- 20 ngay lam viéc ddi voi truong hop co gidy to chimg minh qubc tich Viét

Nam;

- 55 ngay lam viéc dbi v6i truong hop khong khong c6 gidy to chimg minh quéc

tich Viét Nam.

5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

5.2.1. Truwong hop co gidy to' chirng minh qudc tich Viét Nam

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong Vit thuc hién thuc hién
B1 x 2 ; A
Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam | Ngay sau
so cua cd nhan phu,c vu IA1anh khi t}ep
chinh cong nhén
- Nhén hod S0 tur Tr}lng t?m phuc Vin phong s e
vu Hanh chinh cong S& Tu phap 2 ngay
v
Tham dinh ho so; giri van ban tra Phong Hanh
B3 ctru tai BY Tu phap; xac minh chinh va Bo 4,5 ngay
vé gidy td ctia ngudi yéu cau tro tu phap
L
Tra két qua tra ctru quéc tich Vit - B Tu phap.
B4 Nam Tra két qua xac mlnh vé _ Co quan da 10 ngay
glay to cua nguoi yéu cau cap gidy to.
2 I‘ 14
Ghi vao S6 cap Gidy x4c nhén Phong Hanh
BS c6 quoc tich Viét Nam chinh va B6 4 ngay
tro tu phap
|
Ky Gidy chimg Lénh dao S¢ s
B6 . Y2 nga
nhan Tu phap *heY
v
X 1A . < \ \ N Ngay sau khi
Chuyén két qua cho Van phong Phong Hanh < \
) s , v o A Lanh dao S¢
B7 So chinh va B6 s Al
, ky Giay xac
tro tu phap ahan

I
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v

Chuyén két qua dén Trung tdm

\ A Vian phon
huc vu hanh chinh c6n phong 1) nos
B8 phuc vi g S& Tu phép Y5 ngay
s . n Trung tam Khone tinh
B9 Tra két qua cho ca nhan phuc vu hanh thgrilg lt;ll
chinh cong &
5.2.2. Truwong hop khong c6 gidy to chirng minh quéc tich Viét Nam
Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
B1 x 2 ; A
Huéng din, tiép nhan hd Trung tam | Ngay sau
so cua ca nhan phuf: vu IA1anh khi Elep
chinh cong nhéan
2 Nhén hod S0 tur Tr}lng t?m phuc Vin phong v
vu Hanh chinh cong S& Tu phap 2 ngay
v
Tham dinh ho so; giri van ban tra
ctru tai BO Tu phap; xac minh Phong Hanh
B3 vé nhan thin nguoi yéu cau tai chinh va B6 4,5 ngay
Cong an tinh. trg tu phap
v
Tra két qua tra ciru qudc tich Vigt - Bo Tu phap.
B4 Nam; Tra két qua xac minh vé - Cong an| 45ngay
nhan than cia ngudi yéu cau tinh.
—
Ghi vao SO cap Gidy xéc nhan Phong Hanh
B3 c6 quoc tich Viét Nam chinh va Bo 4 ngay
tro tu phap
B6 Ky Gidy ching Lanh dao S¢ Vs ngdy

nhan

Tu phap
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Chuyén két qua cho Vin phong Phong Hanh N{gay sau kh,i
) , \ DA Lanh dao S¢
B7 So chinh va B6 S
, ky Giay xac
trg tu phap nhan
Chuyén két qua dén Trung tm Vin ohe
huc vu hanh chinh con an phong V5 ngA
B8 phuc vi g S& Tu phép 2 ngay
i két qua cho c4 nha Trung tam 1 4500 tinh
B9 Tra két qua cho ca nhan phuc vy hanh ong.
. A thot gian
chinh cong

5.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhin ho so

+ C4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu chinh tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong tinh.

+ DPai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tAm Phyc vy hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui giéy hen/ma h6 so cho c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B tro tu phap trong thoi gian /2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap tiép nhan hd so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so:

- Néu ho so khong hop 1&, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 4,5 ngay lam viéc, ké tir ngay thu ly ho so,
cong chirc Phong Hanh chinh va Bo tro tu phap tham dinh hd so, chu dong tra ciru
quéc tich Viét Nam; bao cdo két qua tham dinh ho so, két qua tra ctru voi lanh dao
phong. Lanh dao phong Hanh chinh va B6 tro tu phap trinh Lanh dao S Tu phap:

+ Truong hop co glay t& chimg minh qudc tich Viét Nam: Ky Cong van dé nghi
B6 Tu phap tra ctru quoc tich Viét Nam va Cong van dé nghi xac minh vé gidy to cua
ngudi yéu cau (truong hop ¢ nghi ngd vé tinh xac thuc cua gidy to chimg minh quéc
tich Viét Nam).

+ Truong hop khong co glay td chimg minh quéc tich Viét Nam: Ky Cong van
dé nghi B¢ Tu phap tra ctru quéc tich Viét Nam va Cong van dé nghi Cong an tinh xac
minh vé nhan thin cua ngudi yéu ciu.
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- Trong thot han 10 ngay 1am viéc, B Tu phap tién hanh tra cru va c6 van ban
trd 101 So Tu phap.
Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan duoc vin ban dé nghi ctia S¢ Tu phap,
co quan da cap giay to do tién hanh xac minh va cé van ban tra 101 S¢ Tu
Trong thoi han 45 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc dé nghi ciia S& Tu phap,
Cong an tinh tién hanh x4c minh va c6 van ban tra 161 S& Tu phap.

- Trong thoi han 4 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan duoc két qua tra clru, xéac
minh, néu c6 di cin cir dé xac dinh qubc tich Viét Nam va ngudi d6 khong co tén
trong danh sach duoc thoi quéc tich, bi tudc quéc tich, bi huy bd quyét dinh cho nhap
quéc tich Viét Nam, _cong chirc Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép bao céo lanh dao
Phong ghi vao S6 cap Glay xac nhan c6 qudc tich Viét Nam; ddng thoi trinh Lanh dao
S6 ky Gidy xac nhan c6 qudc tich Viét Nam theo mau quy dinh.

Trong thoi han 'z ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc trinh hé so, Lanh dao So
ky Glay xac nhén c¢6 quoc tich Viét Nam cho nguoi yéu cau. Néu khong c6 co so dé
cap Gidy xac nhan c6 quoc tich Viét Nam, thi ky vin ban cho nguoi yéu cau biét.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

¢) Nhéan ho so/két qua va tra cho ca nhén

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho cé nhan truc ti€p tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.

II. LINH VUC HQ TICH
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1. Quy trinh Cip bén sao trich luc hd tich

1.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hd so; trudng hop nhan
ho so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée

tiép theo.

1.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuwe hién : § cong vi¢ thuce hién thue hién
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam Ngay sau
B1 cuia to chirc, c4 nhan phuc vu hanh | khi tiép
chinh cong nhan
% 2
Nhan hd so tir Trung gém Phuc vu Chuyén
hanh chinh cong chuyén cho phong Van phong ngay sau
B2 . \ . A
hanh chinh va B6 tro tu phap S6 Tu phap | khinhén
ho so
2 . e Z A Phé)ng Hanh
B3 Tham dinh va giai quyét ho so .| chinh va Bd 02 uit
tro tu phap - &
S& Tu phap
, e 1A Lanh dao co .
Ky duyét h > : .
B4 y duyét ho so quan 02 gio
|
v
Chuyén két qua dén Trung tam | »| 21 phe
B5 phuc vu hanh chinh cong Van Spé ong 02 gio
v
) Trung tam A
B6 Tra két qua cho ca nhan phuc vu hanh Kh<‘>r.1g .tmh
A thoi gian
chinh cong

1.3. Dién giai so’ do:
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1.3.1. Tiép nhén hd so

+ C4 nhén ndp ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, qua
dich vy buu chinh hodc ndp tryc tuyén.

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 tro tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi b phan tiép
nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phép tiép nhan hd so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thdi han 2 gio ké tir khi nhan duoc hd so, S
Tu phép c6 van ban tra 101 trong d6 néu 1o tai li¢u, nd1 dung can stra doi, bé sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 2 gio ké tir khi tiép nhan ho so tir Van phong
S& Tu phap, cong chitc Phong Hanh chin}l va Bo tro tu phép thuc hién in Trich luc ho
tich (ban sao) trinh Lanh dao Phong kiém tra, ky 1ap phi€u trinh Lanh dao S& phé
duyét.

- Trong thoi han 2 gio ké tir khi Lanh dao Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap
trinh, Lanh dao S& kiém tra, ky cap ban sao Trich luc ho tich.

- Ngay sau khi Lanh dao Sé ky duyét, Phong Hanh chinh va Bo tro tu phap
chuyén két qua cho Vin phong S& dé ban giao cho nhéan vién buu chinh chuyén Trung
tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi han 2 gio.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhén

Trung tim phuc vy hanh chinh cong nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Piing ky hoat dong ciia Trung tim tw van, hd trg' hon nhén va
gia dinh cé yéu to nwéc ngoai

2.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so dy du va hop 18.

2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

) . Trach N
Cac buoe NOi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thuc hién : g cong Vit Cen thuc hién
hién
- - ’ ‘ Trillng tam Ngay sau
Huoéng dan, tiép nhan ho so PRUC VY khi tiép
n LR s hanh chinh A
cua to chire R nhan
cong
Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu
B2 Hanh chinh cong chuyén cho phong | Van phong Vs i
Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap S& Tu phap 2 neay
. ..., Thamdinh q .| Phong Hanh
B3 va giai quyét ho so trinh 1anh dao S& chinh va B& | 3.5 ngay
ky duyét trg tu phap
B4 Ky duy€t ho so Lanh dao S¢' | ' ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu Vin phon
BS hanh chinh coéng Spé £ | % ngay
v A
, : Tl'lﬁl’lg tam Khong
B6 Tra két qua cho to chirc phuc vu tinh thoi
hanh chinh :
o gian
cong

1.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhan ho so

+ T6 chtrc (Trung tim tu van, hd trg hén nhan va gia dinh) nop ho so truc tiép
hodc gui qua duong buu chinh tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cia S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
BO tro tu phap trong thoi gian 4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho to chirc.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

"Phong Hanh chinh va B trg tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so:

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 3 ngay lam vi€c, cong chirc Phong Hanh chinh
va BO trg tu phdp tham dinh ho so, bdo cdo két qua tham dinh ho so voi lanh dao
phong. Trong thoi han % ngay, lanh dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két

qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S& ky duyét. Trong thdi han % ngay, Lanh dao
S xem xét ky duyét ho so.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhén

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho t6 chirc truc tiép tai Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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I11. LINH VU'C NUOI CON NUOI

1. Dang ky lai viéc nudi con nuéi cé yeéu to nwdc ngoai

1.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so day du va

hop 1€
1.2 So' d6 Quy trinh giai quyét:
Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : \ § cong vi¢ thuc hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam ‘
so clia ¢4 nhan  phuc vuhanh | %2 ngay
chinh cong
: q
Tiép nhan ho so tir TTPVHHC o Chuyén
B2 chuyén Phong Hanh chinh va Bo tr¢ Van phong ngay sau
nhan
Thém dinh v giai quyét hd so, bao Pﬁf’rilg Haé’lf
B3 cdo 1anh dao S& xem xét it va Bo 02 ngay
tro tu phap -
| S¢ Tu phap
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh
B4 lanh dao UBND tinh Lanh dao So | "2 ngay
|
v
Tham tra hd so, trinh 1anh dao = )
o ‘ Van phong \
Ky duyét ho so Lanh dao U, nod
B6 > UBND tinh | /278%
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Vin phong o
B7 chinh cong UBND tinh 2 ngay
Tra két qua cho c4 nhan Trung tam Khong
B8 phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

1.3. Trinh ty thue hién cu thé:
1.3.1 Tiép nhin ho so

+ Cé nhan nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén hé so, sb lugng ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 tro tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

1.3.2 Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va BO tro tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so:

. Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S6 Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 16, trong thdi han 1,5 ngay lam viéc, cong chirc Phong Hanh chinh
va Bo tro tu phap tham dinh ho so, bao cdo két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong (neu ho so duoc chap thuan thi §0an du thao Quy;t dinh cho tré em Viét Nam
lam con nu6i nudc ngoai va To trinh, néu khong duoc chép thuén thi soan van ban néu
15 1y do khong chap thuan). Trong thoi han 2 ngay, lanh dao phong phai c6 két qua
kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S¢ duyét ho so. Trong thoi
han 2 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky To trinh gui lanh dao Uy ban nhan dan tinh hoic
chuyén lai cho Phong Hanh chinh va Bo tro tu phép va néu rd 1y do.

Vin phong UBND tinh tham tra ho so va trinh lanh dao Uy ban nhan déan tinh
xem x¢&t ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so cua So Tu
phap.

Trong thoi han 1/2 ngdy, lanh dao Uy ban nhan dan tinh xem xét ky Quyét dinh
cho tré em Vié¢t Nam lam con nudi nudc ngoai.

Vin phong UBND tinh chuyén két qua dén Trung tim phuc vu hanh chinh cong
trong thoi han %2 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhén

'Cong chue cua S¢ Tu phap truc tai Trung tm phyc vu hanh chinh c6ng nhan t~16
so/két qua tir nhan vién buu chinh xem xét chuyén két qua cho B6 phan Huong dan
tiép nhén va tra két qua dé tra ho so/két qua cho ca nhén tryc tiép tai Trung tam phuc
vu Hanh chinh cong. Ca nhan nhan két qua va ky tén vao S6 dang ky nudi con nuoi.
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2. Quy trinh: Giai quyét viéc nguwoi nwée ngoai thwong tria & Viét Nam nhan
tré em Viét Nam lam con nuoi

2.1. Thoi han giai quyét: 35 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhin hd so day du va

hop 1€

2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm phuc
so cua ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong
v : Chuyé
Tiép nhan hd so ti TT PVHHC hgay sau
B2 chuyén Phong Hanh chinh va B6 Vian phong S& Khi tidp
trg tu phap nhan
|
\ 4
< R A A 7 1.sA , Phc‘)ng Hanh
B3 Kle}rlri tra ho s‘q, la}yl y kién cua chinh va B tro 8o
nhtng nguo1 co lién quan tu phép - So Tu gay
I phap
Ki:ém tra, xem xét két qua giai Lanh dao Phong
B4 quyét ho so; bdo cdo lanh dao So Hanh chinh va 1 ngay
Bo tro tur phép
:
B5 Xem xét két qua giai quyét, ky Lanhdao S6 Tu | | .
trinh lanh dao UBND tinh ' phap gay
Tham tra hd so, trinh lanh dao 5 .
o ¢ ! Vanphong \
B6 UBND tinh UBND tinh 13 ngay
|
Ky duyét ho so Léanh dao .
B7 UBND tinh | 02183
B8 Chuyén két qua cho So Tu phap Vin phong lljhgax SI?P
" UBND tinh o ket
‘ qua
Nhan ho so/két quévl va to chirc L& i ) Khéng tinh
B9 giao nhan con nudi S6 Tu phap

thoi gian
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2.3. Trinh tu thuc hién cu thé:

2.3.1. Tiép nhén hd so

+ C4 nhan ndp ho so truc tiép tai Trung tim phyuc vu Hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong h6 so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho c4 nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam vige ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi bg phan tiép nhan lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va Bb tro tu phap tiép nhan hd so tir dai dién cua SO Tu phap
thuong truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh va tién hanh gidi quyét ho so:

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 18 ngay, cong chuc Phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap kiém tra hd so, 1dy ¥ kién cta nhiing nguoi co lién quan, bao cao két qua
kiém tra ho so véi lanh dao phong (néu ho so dugc chap thuan thi soan du thao Quypt
dinh cho tr¢ em Viét Nam lam con nu6i nudc ngoai va To trinh, néu khong dugc chap
thuan thi soan van ban néu 1o ly do khong chap thuan). Trong thoi han 01 ngay, lanh
dao phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so cia cong chirc va
trinh lanh dao S¢ duy@t hd so. Néu két qua tl}am dinh cua cong chg:c dat tl}l trlnho lanh
dao So ky To trinh Uy ban nhan déan tinh, néu khong dat thi chuyén lai d¢ chuyén lai
cho cong churc tham dinh lai Vé} néu rd 1y do. Trong thoi han 2 r}géy, Lanh dao S& xem
xét ky To trinh gui 1anh dao Uy ban nhan dan tinh hodac chuyén lai cho Phong Hanh
chinh va B0 trg tu phéap va néu 0 ly do.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngay :ciép nhan ho so tir S& Tu phap, Vin phong
UBND tinh tham tra ho so, trinh 1anh dao Uy ban nhéan dén tinh.

Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND tinh xem x¢ét, ky Quyét dinh cho tré¢ em
Viét Nam lam con nuodi nudc ngoai (truong hop tir choi thi trd 161 bang van ban va néu
0 ly do).

‘Van phong UBND tinh chuyén két qua/hd so cho S& Tu phap (Phong Hanh chinh
va Bo tr¢ tu phdp) ngay sau khi 1anh dao UBND tinh ky Quyét dinh.

Phong Hanh chinh va bd tro tu phap tiép nhén két qua/ hd so, ghi vao Sb ding ky
nuodi con nuodi va tham muu cho Lanh dao S& to6 chure LE giao nhan con nudi.

2.3.3. Nhén ho so/két qua va té chirc L& giao nhan con nudi

Dai dién S¢ Tu phap t6 chirc L& giao nhén con nudi va tra két qua cho ca nhan
(Khi nhan két qua, cd nhan phai ky vao S6 dang ky nudi con nudi).
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IV. LINH VUC LY LICH TU PHAP

1. Thi tuc: Cap phiéu 1y lich tw phap cho cong din Viét Nam, ngudi nwée
ngoai dang cw tru ¢ Viét Nam

1.1. Thoi han gidi quyét:

1. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc yéu cau hop 8.

2. Truong hop nguoi duge yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap 13 cong dan Viét Nam
da cu trit & nhiéu noi hodc c6 thoi gian cu tru & nudc ngoai, ngudi nudc ngoai, truong hop
phai xac minh vé dicu kién duong nhié€n dugc x6a an tich thi thoi han khong qua 15 ngay.

1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

1.2.1 Trwong hop giai quyét trong 10 ngay

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién i g cong it thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
so cua ca nhan phuc vu hanh | 1/2 ngay
chinh cong
- N Chuyén
Tiép nhan Ho so trt TTPVHHC
B2 huvén Phe anh chinh va Bd Van phong S¢ reay sau
chuyén Phong Hanh chinhvaBo |} khi tiép
tro tu phap nhan
Z. L A Phong Hanh
B3 Phoi hop xacqmln,h t}tlleng tin LLTP chinh va B& 07 e
cua cé nhan tro' tu phap - gay
S& Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh Lanh dao
lanh dao S& ky phiéu ~»| Phong Hanh ;
B4 chinhvaBs | O10nEW
trg tu phap
BS Ky phi¢u LLTP ~ " Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua’cho Trung tim
B6 phuc vu hanh chinh cong , »| Van phong S¢ | 1/2 ngay
2 1 Ae oo . 1A Trung tam Khong
Tra két h h
B7 ra ket qua Cm phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian




39

1.2.1. Truong hop giai quyét trong 15 ngay (nguoi dwoc yéu cau cdp Phiéu Iy lich
tw phdp la cong dan Viét Nam da cu tru o nhiéu noi hodac co thoi gian cu tru o nuoc
ngoai, nguoi nwoc ngoadi, truong hop phai xac minh vé diéu kién dwong nhién dwoc

xoa an tich).

Cac budéc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
so cua cd nhan phuc vu hanh | 1/2 ngay
chinh cong
Y ; Chuyén
Tiép nhan H6 so tt TTPVHHC 5 . .| ngay sau
B2 chuyén Phong Hanh chinh vaBé || Vanphong So khi tiép
tro tu phap nhan
. . . Phong Hanh
B3 Phoi hop Xac7m1n,h t}lllf)ng tin LLTP chinh va B 1 o
cua ca nhan tro tu phap - gay
S¢ Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh Lanh dao
lanh dao S& ky phiéu ~»| Phong Hanh s
B4 chinhvaB6 | Ol 1N
tro tu phap
BS Ky phi¢u LLTP = LanhdaoSé | 01 ngay
Chuyén két quacho Trung tim
B6 phuc vu hanh chinh cong , »| Van phong S¢ | 1/2 ngay
2 1 Ay o 1A Trung tam Khong
Tra ket h h
B7 ra Xel qa 6RO ta mhEl phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

1.3. Trinh ty thwe hién cu thé:

1.3.1. Tiép nhan hd so

+ Ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gtri qua duong buu dién tai Trung tdm Phuc vy
hanh chinh c6ng tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tieép nhan guri gidy hen/ma ho so cho cd nhan va ban giao ho so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé vchuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ke tir khi tiep nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi bo phan ti€p nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

1.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S Tur
phap va tién hanh giai quyét ho so.

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhéan duoc hé
s0, S& Tu phap cé vénqbén tra 161 trong d6 néu 1o tai lidu, p@i dung can sua doi, bd
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyét ho so néu hé so khong du
diéu kién.

Néu hd 50 hop 1¢, trong thoi han 07 ngay (hodc 12 ngay trong truong hop nguoi
dwoc yéu cau cap Phiéu Iy lich tw phdp la c¢ong déan Viét Nam da cw trii ¢ nhiéu noi
hodc co thoi gian cu tri 0 nudc ngoaz nguoi nuwdc ngodi, truong hop phai xac minh
vé diéu kién dwong nhién dwoc xéa dn tich) ké tir khi tiép nhan hd so tir Trung tdm
phuc vu Hanh chinh cong tinh, céng chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap phdi
hop véi cac co quan lién quan thyc hién xac minh thong tin 1y lich tu phdp cua cong
dan.

Trong thoi han 01 ngay ké tir khi c6 két qua xac minh thong tin 1y lich tu phap
cta cong dan, cong chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tw phap thue hién in phicu ly
lich tu phap trinh Lanh dao Phong kiém tra, ky 1ap phi€u trinh Lanh dao S¢ duyét.

Trong thoi han 01 ngay ké tr khi Lanh dao Phong Hanh chinh va BO trg tu phap
trinh, Lanh dao S¢ kiém tra, ky cap phiéu ly lich tu phap.

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi Lanh dao So ky cdp phiéu 1y lich tu phap,

Phong Hanh chinh va B tro tu phap chuyén két qua cho Vian phong S& dé ban giao
cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong .

1.3.3 Nhin ho so/két qua va tra cho c4 nhén

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho cé nhan truc ti€p tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Thu tuc: Cép phiéu ly lich tw phap cho co quan nha nwérc, t6 chirc chinh
tri, to chirc chinh trij - xa hoi (doi twgng la cong dan Viét Nam, ngudi nuwdc ngoai
dang cu tru & Viét Nam)

2.1. Thoi han giai quyét:

1. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhén duge yéu cau hop 16.
2. Truong hop nguoi duge yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap 13 cong dan Viét Nam
d3 cu tri & nhiéu noi hodic c6 thoi gian cu tri & nude ngoai, ngudi nude ngoai, truong hop
phai x4c minh vé diéu kién duong nhién duoc x6a an tich thi thoi han khéng qua 15 ngay.

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
2.2.1. Trwong hop gidi quyét trong 10 ngay

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
B1 \ IS \ \
SO cla ¢o quan, to chirc phuc vy hanh | 1/2 ngay
chinh cong
v . Chuyén
Ti€p nhan H6 so tt TTPVHHC ngay sau
B2 huyén Phong Hanh chinh va Bo - Van phong S¢ 7
chuyén g khi ti€p
tro tu phap nhan
Z. . N Phong Hanh
B3 Phoi hop xacqmlnrh t}Ilang tin LLTP chinh va B& S
cua ca nhan tro tu phap - gay
S¢ Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh Lanh dao
lanh dao S¢ ky phiéu ~»| Phong Hanh \
B4 chinh va B6 01 ngay
tro tu phap
BS Ky phieu LLTP Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua cho Trung tdm
B6 phuc vu hanh chinh cong , | Van phong S¢ | 1/2 ngay
U Ae oo Trung tam Khong
Tra két qua cho co . , 2.
B7 quan, t6 chirc phuf: vu IAlanh tlnh thoi
chinh cong glan
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2.2.2. Truong hop giai quyét trong 15 ngay (nguoi duoc yéu cau cap Phiéu Iy
lich tw phdp la c¢éng dan Viét Nam da ciwe trii ¢ nhiéu noi hodc cé thoi gian cie trii &
nude ngodi, nguoi nudc ngodi, trieong hop phdi xdc minh vé diéu kién dwong nhién
dwoc xoa an tich).

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién i § cong it thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm
B1 , PO . .
SO cuia co quan, to chirc phuc vy hanh | 1/2 ngay
chinh cong
- N Chuyén
Tiép nhan Ho so tr TTPVHHC
B2 huvén Phe anh chinh va B& Van phong S& reay Sau
chuyén Phong Hanh chinhvaBo |} khi tiép
tro tu phap nhan
Z. L A Phong Hanh
B3 Phoi hop xacqmln,h t}tllf)ng tin LLTP chinh va B& 12 e
cua cé nhan tro' tu phap - gay
S& Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh Léanh dao
linh dao S¢ ky phiéu ~»| Phong Hanh :
B4 chinhvaB6 | OlDnEW
trg tu phap
BS Ky phieu LLTP ~— " Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua cho Trung tim
B6 phuc vu hanh chinh cong , | Van phong S& | 1/2 ngay
2 1 Ae e Trung tam Khoéng
Tra két qua cho co . , >
B7 quan, t6 chirc ) phuf: vu lAlanh tlnh thot
chinh cong gian

2.3. Trinh tu thuc hién cu thé:
2.3.1. Tiép nhén ho so

+ Pai dién co quan, t6 chirc ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Neu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, gui gidy hen/ma ho so cho dai dién co quan, t6 chirc va ban giao hd so cho
nhan vién buu chinh chuyén ho so vé Van phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong
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Hanh chinh va B6 tro tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd
s0. Néu ho so chua day du thi bo phan ti€ép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so
cho dai dién co quan, t6 chtc.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap tu phéap tiép nhan ho so tir Van phong Sé
Tu phép va tién hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 Vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai li’éu,‘n(f)i dupg c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 07 ngay (hodc 12 ngay trong truong hop nguoi
dwoc yéu cau cap Phiéu Iy lich tw phdp la c¢ong dan Viét Nam da cw trii ¢ nhiéu noi
hodc co thoi gian cu tri 0 nudc ngoaz nguoi nuwdc ngodi, truong hop phai xac minh
vé diéu kién dwong nhién dwoc xéa dn tich) ké tir khi tiép nhan hd so tir Trung tdm
phuc vu Hanh chinh cong tinh, céng chirc Phong Hanh chinh va Bo6 trg tu phap phdi
hop véi cac co quan lién quan thyc hién xac minh thong tin 1y lich tu phdp cua cong
dan.

Trong thoi han 01 ngay ké tir khi c6 két qua xac minh thong tin 1y lich tu phap
cta cong dan, cong chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tw phap thue hién in phicu ly
lich tu phap trinh Lanh dao Phong kiém tra, ky 1ap phi€u trinh Lanh dao S¢ duyét.

Trong thoi han 01 ngay ké tr khi Lanh dao Phong Hanh chinh va BO trg tu phap
trinh, Lanh dao S¢ kiém tra, ky cap phiéu ly lich tu phap.

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi Lanh dao So ky cdp phiéu 1y lich tu phap,

Phong Hanh chinh va B tro tu phap chuyén két qua cho Vian phong S& dé ban giao
cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong .

2.3.3. Nhén hé so/két qua va tra cho co quan, to chire

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho dai dién co quan, t6 chirc yéu cau cap phicu ly lich tu phéap
truc ti€p tai Trung tm phuc vu Hanh chinh cdng hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thi tuc: Cip phiéu Iy lich tw phap cho co quan tién hanh t6 tung (doi
twong la cong dan Viét Nam, ngwdi nwée ngoai dang cw tru ¢ Viét Nam)

3.1. Thoi han giai quyét:

1. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc yéu ciu hop 8.

2. Truong hop ngudi duge yéu cau cap Phiéu 1y lich tu phap 1a cong dan Viét
Nam da cu tra ¢ nhi€u no1 hoac c6 thoi gian cu tri & nude ngoai, ngudi nudc ngoai,
truong hop phai xdc minh vé di€u kién duong nhién dugc xo6a an tich thi thoi han

khong qué 15 ngay.
3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:
3.2.1. Trwong hop giai quyét trong 10 ngay

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
B1 , \ \
SO cua co quan phuc vu hanh | 1/2 ngay
chinh cong
v . Chuyén
Ti€p nhan H6 so tt TTPVHHC ngay sau
B2 huyén Phong Hanh chinh va B6 - Van phong S¢ S
chuyen g khi tiep
tro tu phap nhan
Z. . N Phong Hanh
B3 Phoi hop xacqmlnrh t}Ilang tin LLTP chinh va B& -
cua ca nhan tr tur phép - gay
S¢ Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh Lénh dao
linh dao S& ky phiéu ~»| Phong Hanh s
B4 chinh va B6 01 ngay
tro tu phap
BS Ky phieu LLTP Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua cho Trung tdm
B6 phuc vu hanh chinh cong , | Van phong S¢ | 1/2 ngay
2 1L A4 i Trung tam Khong
Tra ket h
B7 ra et qua ¢ho €o phuc vu hanh | tinh thoi
quan Ce :
chinh cong glan
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3.2.2. Trudng hop gidi quyét trong 15 ngay (nguwoi dwoc yéu cau cdp Phiéu Iy
lich tw phdp la c¢éng ddn Viét Nam da cw trii & nhiéu noi hodc ¢é thoi gian cuw trii &
nude ngodi, nguoi nudc ngodi, trieong hop phdi xdc minh vé diéu kién dwong nhién
dwoc xoa an tich).

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién i § cong it thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm
B1 . \ .
SO cla co quan phuc vu hanh | 1/2 ngay
chinh cong
¥ — Chuyén
Tiép nhan Ho so tr TTPVHHC
B2 huvén Phone Hanh chinh va B& Vian phong S¢ neay sau
chuyén Phong Hanh chinhvaB6 |} khi tiép
tro tu phap nhan
. . R i Phong Hanh
B3 Phoi hop xacqmln,h t}tllf)ng tin LLTP chinh va B& 12 e
cua ca nhan trg tu phép - gay
S& Tu phap
Kiém tra, in phiéu LLTP, trinh lanh Lanh dao
dao So ky phiéu Phong Hanh ‘
B4 chinhvaB6 | OlDnEW
trg tu phap
BS Ky phieu LLTP Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua cho Trung tim phuc
B6 vu hanh chinh cong Van phong S¢ | 1/2 ngay
1A o Trung tam Khong
Tra két h
B7 ra et quia cho corquan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian
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3.3. Trinh tu thuc hién cu thé:
3.3.1. Tiép nhén ho so

+ Pai dién ctia co quan tién hanh t tung ndp ho so truc tlep tai Trung tam phuc
vu Hanh chinh céng tinh, qua dich vu buu chinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

+ DPai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, gui gidy hen/ma hd so cho dai dién cia co quan tién hanh t6 tung va ban
giao hd so cho nhan vién buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé
chuyén cho Phong Hanh chinh va BO tro tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi bo phén tiép nhan 1ap phiéu hudng
dan hoan thién ho so cho dai dién cta co quan tién hanh t6 tung.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va B(f) trg tu phap tu phap tiép nhan hd so tir Van phong Sé
Tu phap va tién hanh giai quyét ho so.

. Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap cé vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai l@éu,‘nc}i du,ng c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra do61, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 07 ngay (hodc 12 ngay trong truong hop nguoi
dwpc yéu cau cap Phiéu Iy lich tw phép la cong dan Viét Nam da cuwe trii & nhiéu noi
hodc c6 thoi gian cu trii 0 mrdc ngoadi, nguoi nudc ngodi, truong hop phai xdac minh
vé diéu kién duwong nhién duoc xoa dan tich) k& tir khi tiép nhén ho so tir Trung tam
phuc vu Hanh chinh cong tinh, cong chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tu phép phdi
hop véi cac co quan lién quan thuc hién xadc minh thong tin 1y lich tu phdp cua cong
dan.

Trong thoi han 01 ngdy ké tir khi ¢6 két qua xac minh thong tin 1y lich tw phap
cua cong dan, cong chirc Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap thuc hién in phiéu ly
lich tu phap trinh Lanh dao Phong kiém tra, ky 1ap phi€u trinh Lanh dao S& duyét.

Trong thoi han 01 ngay ké tir khi Lanh dao Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap
trinh, Lanh dao S& kiém tra, ky cap phiéu ly lich tu phap.

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi Léanh dao S¢ ky cap phiéu 1y lich tu phap,
Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong S¢ d€ ban giao
cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong .

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho c4 nhin

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho dai di¢n cua co quan ti€n hanh t6 tung truc ti€p tai Trung tdm
phuc vu Hanh chinh cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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V. LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC

1. Quy trinh Xic dinh co quan giai quyét boi thuwong
1.1. Thoi han giai quyét:
05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan ho so day du va hop 18.

1.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trung té{n 1 ‘
so cua ca nhan, to chic phuc vuhanh | %2 ngay
chinh cong
v
Nhan h6 so tir Trung tam phuc vu 5 . Chuyén
B2 Hanh chinh cong > Vanphong | ngay sau
S Tu phdp | khinhan
ho so
Tham dinh
va giai quyét ho so “| Van phong \
B3 SG Tuphap | O3 "8
v
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S& | 01 ngay
A4
B5 Chuyén két q‘ué dén’ Trung tdm phuc Van p}lbng Yy ngdy
vu hanh chinh cong So
\ 4
Trung tam
Tra két qua cho c4 nhan, to phuc vu hanh Khon
, - X X , A g
chirc hodc chuyén ho so cho chinh cong . 2.
B6 AR A ns < 1A 1A tinh thot
co quan ¢ tham quyén giai hodc bd phéan gian
auvét Van thu cua
S& Tu phap
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1.3. Trinh ty thue hién cu thé:
1.3.1. Tiép nhan hd so

+ T chire, c4 nhan nop hd so truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh, qua dich vu buu chinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, gui glay hen/ma hd so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh Chuyen ho so vé Vin phong S¢ Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée
ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi bo phan tiép nhan lap phiéu
hudng din hoan thién hd so cho t chirc, c4 nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
Vin phong S& Tu phap tiép nhan ho so va tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét ho so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 02 ngay 1am viéc, cong chirc Van phong S¢ Tu
phap tham dinh hd so, bio cdo két qua thdm dinh hd so véi lanh dao Vin phong.
Trong thoi han 01 ngdy, lanh dao Vian phong phai, kiém tra, xem xét két qua tham
dinh ho so va trinh 1anh dao S¢ ky duyét hd so. Trong thdi han % ngay, Lanh dao So
xem xét ky duyét ho so.

Trong thoi han % ngay lam viéc, sau khi lanh dao S¢ ky duyét ho so, Vian phong
S& ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong hodc b phan Vin thu ciia S Tu phap nhan hd so va chuyén hd so dén co quan
c6 tham quyén dé giai quyét.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho ca nhan, t6 chuc truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Quy trinh Giai quyét yéu ciu boi thuwong tai co quan tryec tiép quan ly
nguwoi thi hanh cong vu gay thiét hai (tai S6 Tw phap)
2.1. Thoi han giai quyét: 90 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 1.
2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 L n A N ’ a
Tiép nhin ho so cua ca Trung tam phuc ‘
nhan, to chirc vu hanh chinh 2 ngay
cong
\
Nhan h6 so tir Trung tdm phuc < \ .
: : , - : | Vinphong S¢ | Ngay sau
B2 vu Hanh chinh cong B Tu phap khi nhén
ho so
B3 Hudng dan, hoan thi¢n ho so va - VanphongS6 |,
thu 1y Tu phap gay
A 4
B4 Ctr ngudi giai quyét bdi thuong Lanh dao S Tur
. 02 ngay
phap
=
Xac minh thiét hai Chuyén vién ‘
BS va giai quyét hd so dugc giao giai 45 ngay
quyét ho so
v
Thuong lugng boi thuong Lanh dao S¢ Tu ‘
B6 iy 25 ngay
phap
B7 Ra quyét\dinh boi Lanh da<3 SoTu |, o
thuong phap
v
Chuyén quyét dinh dén Trung : 5 . 7 .
B8 tam phuc vu hanh chinh cong Van phong So 72 ngay
|
Tra két qua cho ca Trung tam phuc
B9 nhan. t6 chitc vu hanh chinh 05 ngay
cong




50
2.3. Dién giai so' dd:
2.3.1. Tiép nhén hd so

+ C4 nhan, td chirc nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong
tinh hodc qua duong buu chinh.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan hé so, sd luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, gui glay hen/ma ho so cho ¢4 nhan, t6 chirc va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyen hé so vé Vin phong S¢ Tu phap dé trong thoi gian 1/2 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua dy du thi bo phan tiép nhan lap phiéu
hudng din hoan thién hd so cho ¢4 nhan, td chic.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, Ky duyét ho so theo quy dinh
Vin phong S& Tu phap tiép nhan ho so va tién hanh giai quyét ho so.

Truong hop hd so dugc gui qua dich vu buu chinh thi trong thoi han 02 ngay lam
viéc ké tur ngay nhén dugc hod so, Van phong S¢ tham muu cho Lanh dao S¢ ky Thong
bao vé viéc nhan ho so giri cho ngudi yéu cau boi thuong.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra do61, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 11 ngay 1am viéc, cong chirc Van phong S¢ Tu
phap tham muu gitp 1anh dao S& hudng dan c4 nhan, t6 chirc hoan thién ho so dé thu
1y.

Sau khi thu 1y hd so, Van phong tham muu giup lanh dao S& cir nguoi gidi
quyeét boi thuong trong thoi gian 02 ngay.

Ngudi duge giao giai quyét bdi thuong, tién hanh xac minh thiét hai, 1ap bao
cdo xac minh thiét hai trong thoi gian 45 ngay.

Trong thoi gian 26 ngay, S6 Tu phap tién hanh thuong luong va ra quyet dinh
giai quyét bdi thuong, ddng thoi tra két qua cho ca nhan, t6 chtrc. Néu ca nhén, t6 chuc
khong nhan thi Van phong So ban giao quyét dinh cho nhan vién buu chinh chuyén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi han 2 ngay.

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho c4 nhin

Trung tam phyc vu hanh chinh cong nhan’hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho ca nhén, t6 chirc tryc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong hodc qua dich vy buu chinh cong ich trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay
ra quyét dinh gidi quyét boi thuong.
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3. Quy trinh Phuc hdi danh du (tai S& Tw phap)

3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so ddy du va

hop 1€

3.2. So @b Quy trinh giai quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thue hi€én thue hi€én
B1 Huéng dan, tiép nhéan ho Trung tam V) o3
so cua ca nhan, t6 churc phuc vu hanh > NEay
, N lam viéc
chinh cong
-
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
B Hanh chinh cong | Van phong ngay sau
S& Tu phap khi nhan
ho so
A
Tham dinh
va giai quyét ho so Vian phong 12,5 ngay
B3 : . R
S& Tu phap lam viéc
Y
B4 Ky duyétho so Lanh dao S¢ | 02 nedy
lam viéc
Z . ~i.' Dai di¢n lanh A
BS Truec tiép xin 16i hodc dang bao g;o IS¢(I; 1?;1 Khong tinh
xin 16 " phip thoi gian

3.3. Dién giai so' do:

3.3.1. Tiép nhén ho so

+ C4 nhan, td chirc nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong
tinh hoac qua hé thong buu chinh.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm phyc vy Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan, gri m3 ho so cho c4 nhan, t6 chirc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé& Vian phong S& Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir
khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi bd phan tiép nhan lap phiéu hudng din
hoan thién hd so cho ¢4 nhan, td chc.
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3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh
Vin phong S¢ Tu phap tiép nhin ho so va tién hanh giai quyét hd so.

Néu hd so khong hop 16, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, Sé Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 10,5 ngay lam viéc, cong chirc Van phong So
tham dinh ho so, bao cdo két qua tham dinh ho so véi lanh dao Vian phong. Trong thoi
han 02 ngay 1am viéc, lanh dao Vin phong phai kiém tra, xem xét két qua tham dinh
ho so va trinh 1anh dao S¢ ky duyét.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so.

3.3.3. T6 chirc xin 16i

bai dién S& Tu phép thuc hién truc tiép xin 16i va cai chinh cong khai hoic
thuc hién dang bdo xin 101 va cai chinh cong khai trén 01 to bao Trung wong va 01 to
bao dia phuong noi nguoi bi thi€t hai cu tra trong truong hop nguoi bi thiét hai 1a ca
nhan hodc noi dat try so trong truong hop nguoi bi thiét hai la phap nhan thuong mai
trong 03 so6 lién tiép.
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VI. LINH VUC CHUNG THUC

1. Quy trinh: Cap ban sao tir s6 goc
1.1. Thoi han gidi quyét:

7 Trong ngdy 1am viéc (hoic ngay 1am viéc tiép theo néu nhan ho so sau 15 gid),
ké tir ngay nhéan ho so day du va hop I¢.

1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tAm Ngay sau
B1 so cua to chtre, ¢4 nhan | phuc vy hanh khi tiep
chinh cong nhan
\
\ 4 9
; Chuyé
Nhan ho so tir Trung tdm Phuc vu ng al;y;?l
B2 hanh chinh céng ~— | Vanphong S¢ khi nhan
ho so
B3 Tham dinh va gidi quyét ho so Phong chuyén .
A 2 gio
mon
4
B4 Ky duyét ho so Lanh dao SO 2 gioy
A
Chuyén két qua dén Trung tdm -
B5 phuc vu hanh chinh cong | Vin phong S& 2 gid
v
. 1A , . 1A Trung tam A
B6 Tra két qua cho c4 nhan " phuc vu hanh Kh(‘)r‘lg 'tlnh
. A thoi gian
chinh cong

1.3. Dién giai so’ do:

1.3.1. Tiép nhan hd so

+ Ca nhan ndp hd so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, qua
dich vu buu chinh hoac ndp truc tuyén.

+ Pai dién ctia S6/Ban/Nganh quan 1y s6 gdc thuong truc tai Trung tim Phuyc
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vu hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy
du theo quy dinh thi tiép nhan, gui giéy hen/ma hd so cho ca nhan va ban giao hb SO
cho nhan vién buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢/Ban/Nganh quan 1y s6 goc dé
chuyén cho phong chuyén moén ngay sau khi tiép nhan hod so. Néu hd so chua day du
thi b phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Phong/don vi chuyén moén cua So/Ban/Nganh quan ly s6 gbc tiép nhan hd so tir
Van phong va tién hanh giai quyét ho so.

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 2 gio ké tir khi nhan dugc hod 50,
So/Ban/Nganh quan ly s6 goc ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu 0 tai liéu, ndi dung can
stra d6i, bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so
khong du dicu kién.

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 2 gio ke tir khi tiép nhan ho so tir Van phong,
chuyén vién phong chuyén mén S¢ Tu phap thyc hién in ban sao tir s6 goc trinh Lanh
dao Phong kiém tra trinh Lanh dao S¢.

- Trong thot han 2 gio ke tur khi Lanh dao Phong/don vi chuyén mon trinh Lanh
dao S& ky cip ban sao tir s6 gdc.

- Ngay sau khi Lanh dao S¢/ ky duyét, Phong/don vi chuyén mén chuyén két
qua cho Vian phong So/Ban/Nganh dé ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung
tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi han 2 gio.

1.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho c4 nhin

Trung tim phuc vy hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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VII. LINH VUC LUAT SU

1. Quy trinh Piing ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luit sw

1.1. Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so hop 1¢.

1.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
Bl Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm phuc | Ngay sau
so cua to chire vu hanh chinh khi tiép
cong nhan
v
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu
B2 Hanh chinh cong Van phong S¢ | 2 ngay lam
Tu phéap viée
Tham dinh va gidi quyét hd so Phong Hanh -
B3 "l chinh va B trg | 08 nedy lam
, viéc
Tu phéap :
B4 Ky duyét ho so . Lanh dao S& 01 ngay lam
viéc
A
Chuyén két qua dén Trung tdm | Vanphong S¢ | 2 ngay lam
BS5 phuc vy hanh chinh cong viéc
Tré két qua cho t6 Trung tam phuc | Khong tinh
B6 chire vu hanh chinh thot gian
cong

1.3. Dién giai so do:

1.3.1. Tiép nhén ho so.

+Tb chirc nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh c6ng tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho
s0, SO Tu phap c6 vén ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung cén sura d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 07 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao so ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay lam viéc.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chikc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chirc truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Thay déi ndi dung ding ky hoat dong ciia t6 chirc hanh nghé

luat sw
2.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach Thoi
thue hién nhiém thuc | gian thuc
hién hién
Trung tam Neav sau
Huéng dan, tiép nhan ho phuc vu gay S
B1 s A \ , khi tiép
so cua to chuce hanh chinh A
A nhan
cong
Nhan ho sq tur Tr}lng tflm phuc vu Vin phong Vs ngdy

B2 Hanh chinh cong . . “ A

So Tu phdp | lam vige
Tham dinh va giai quyét ho so : ;

B3 Ph,ong }‘Ian}xl Khong
chinh va B6 uv dinh
trg Tu phap quy ¢t

B4 Ky duyétho so ' Lanh dao S¢& Khor}g

quy dinh
Chuyén két qua dén Trung tdm Vin phong Y ngay
BS phuc vu hanh chinh cong S& lam viée
v
Trung tam A
B6 Tra két qua cho to phuc vu tiﬁﬁiﬁ?y :
chuc hanh chinh .
A gian
cong

2.3. Dién giai so d6:

2.3.1. Tiép nhin ho so.

+ T chire nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh céng tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s0 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép tiép nhan hd so tir Vin phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho
s0, SO Tu phap c6 vén ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung cén stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong khoang thdi gian 07 ngay 1am viée, chuyén vién tham dinh
ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong thdi han 01
ngay lam viéc, Lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao S&
ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va Bb trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong .

2.3.3. Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tdm phyc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh va
trd ho so/ két qua cho t6 chuc truc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Thay d6i ngwoi dai dién theo phap luit ciia Vin phong luat sw,
cong ty luat trach nhiém hiru han mot thanh vién

3.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so hop 1é.

3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach Thoi gian
thuc hién nhiém thuc | thwe hién
hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so T;;llﬁ% :;m Ngay sau
cua to6 chuc hanh chinh khi tAlep
R nhan
cong
v
B2 Nhan hé so tir Trung tim phuc vu Van phong 2 ngay
Hanh chinh cong S6 Tu phap | lam viéc
Yy \
2 . . £ 1A Phong
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Hanh chinh | 03 ngay
va Bo trg lam viéc
Tu phap
Y
Ky duyét ho so Lanhdao | 01 ngay
B4 . S iA
Sé lam viéc
\ 4
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phong 15 ngdy
BS Phyc vu hanh cong SG lam viéc
Tra két qua cho t6 chuc Trung tam o
B6 phuc vu Khong tinh
hanh chinh | thoi gian
cong

3.3. Dién giai so' do:
3.3.1. Tiép nhan ho so.

+ T6 chirc nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phédp thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi b phan tiép nhan lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho t6 chic,
ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan dugc hd
s0, S& Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 0 tai li¢u, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thot han 01 ngay lam viéc, l1anh dao phong kiém tra, xem x¢&t két qua tham dinh, trinh
lanh dao S¢ ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay
lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han % ngay lam viéc.

3.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén.

Trung tdm phyc vu hanh chinh céng nhén hd so/két qua tir nhin vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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4. Quy trinh Thay d6i nguwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luit trach
nhiém hiru han hai thanh vén tré lén, cong ty luat hop danh

4.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 18.

4.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc

Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi
thwe hién thuc hién | gian thyuc
hién
Bl : Y an ha Trung tam | N
Hudng dan, tiép nhan ho rung ta gay sau
o ciia td chire phuc vu hanh | khi tiép
chinh cong nhan
A A | ) A
B Nhéan ho S0 tur i"r}lng tflm | Vin phong Y, ngay
phuc vu Hanh chinh cong S6 Tuphap | lam viée
Tham dinh va giai quyét ho so \ 3
B3 g Phrong }‘Ianlg 03 ngay
chinh va B6 lam vidc
tro Tu phap i
Ky duyét hd )
B4 y auyetho so Lanh dao So Ql ngiy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim Vian phong 2 ngay
BS . . A . Lo
phuc vu hanh chinh cong Sé lam viéc
Tréa két qua cho t6 Trung tam Khong
B6 chirc, ca nhan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

4.3. Dién giai so' do:

4.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chuc nop h so truc tiép hodc gtri qua duong buu dién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong tryc tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
tinh thue hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho to chirc va ban giao hd so cho nhéan vién buu
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chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé vchuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée k& tir khi tiép nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chire,
ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho
s0, SO Tu phap c6 vén ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung cén stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan h so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S& phai xem xét ky duyét ho so néu trong thoi han 01
ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay lam viéc.

4.3.3. Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tam phyc vy hanh chinh céng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh va
tra ho so/ két qua cho t6 chire tryc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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5. Quy trinh Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luét

suw
5.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 16.
5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Cac budc NoOi dung cong viéc Trach Thoi gian
thue hién nhiém thuc | thwe hién
hién
o - Trung tam Neav sa
Bl Huéng din, tiép nhan ho phuc vu k%.i. au
SO cua to chirc, ca nhan hanh chinh ! Alep
A nhan
cong
- v
Nhén ho so tir Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong ¥ Van phong 72 ngay
B2 . , o
S Tu phdp | lam viée
Tham dinh va giai quyét ho so : :
B3 th)ng Han};l 05 ngay
chinh va B6 14m viee
trg Tu phéap i
Ky duyét ho so \
B4 — Lanh dao So 0‘1 ng&y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim S . ) .
B5 phuc vu hanh chinh cong ¥ Van p}long /2 ngay
Sé& lam viéc
Tra két qua cho t6 Trung tam A
B6 chite. ¢4 nhan ——»| phucvu Khong tinh
’ hanh chinh | thoi gian
cong

5.3. Dién giai so d6:

5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ Té churc nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tdm Phuc vy

hanh chinh céng tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phép tiép nhan hd so Vian phong S¢ va tién hanh
giai quyét hd so:

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho
s0, SO Tu phap c6 vén ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung cén stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 1/2 ngay lam viéc.

5.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh va
trd ho so/ két qua cho t6 chirc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh Ping ky hanh nghé luit sw v6i tw cach ca nhan

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

6.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac buéde Noi dung cong viéc Trach Thoi
thue hién nhiém thyc | gian thue
hién hi¢n
B1 Trung tam N
Huéng dan, tiép nhan hd 7 phuc vu ki?;i%au
so cua cd nhan hanh chinh Hep
cong nhin
B2 Nhan hd so tir Trung tam me phon’g 1, ned
\ oA » S& Tu phap 2 hgay
phuc vu Hanh chinh cong 1am viée
4
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh | 05 ngay
chinh va B6 | lam viéc
trg Tu phap
) 4
B4 Lanh dao S¢ | 01 ngay
Ky duyét ho so I lam viéc
¢
B5 . . Vin ph¢ ! :
Chuyén két qua dén Trung tdm ans};)é ong 72 ngay
phuc vu hanh chinh cong l
B6 R X Trung tam Khong
Tra ket qua cho to phuc vu tinh thoi
chirc, ca nhan hanh chinh gian
cong

6.3. Dién giai so d6:
6.3.1. Tiép nhan ho so.

+ Ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh c¢ong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén hé so, sb lugng ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi b phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %5 ngay lam viéc.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho c4 nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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7. Quy trinh Pang ky hoat dong cta chi nhanh, cong ty luat nuwéc ngoai

7.1. Thoi han giai quyét:

10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 1¢.

7.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc NoOi dung cong viéc Trach Thoi
thuc hién nhiém thuc | gian thuc
hién hién
Trung tam
B1 Hudng dan, tiep nhén ho phuc vu Ngay sau
SO cua to chire hanh chinh | khi tiép
cong nhan
\
A 4
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phong
B Hanh chinh cong So Tu phap | 72 ngdy
lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so : s
B3 | Phong Hanh | ¢ 1 oay
chinh va B6 1am vidc
trg Tu phap i
Lanh dao So
Ky duyét ho so 01 ngay
B4 Lo
lam viéc
I Vi phi
BS Chuyén két qua dén Trung tdm anSp 5 ons 2 ngay
phuc vu hanh chinh cong Y lam viéc
2 , 2 Trung tam n
Tra ket qua cho to h Khong
B6 chirc PRMC VU 1 inh thoi
hanh chinh :
A gian
cong

7.3. Dién giai so db:

7.3.1. Tiép nhan hd so.

+ Tb chirc nop hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S Tu phap thuong tru

¢ tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phﬁn ho so,
s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hé so cho to
chtre, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu chinh chuyén hd so vé Vin phong
S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua ddy du thi bo phén tiép nhan
1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho to chirc.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap co6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thot han 01 ngay lam viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem x¢&t két qua tham dinh, trinh
lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va Bé tro Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han !5 ngay lam viéc.

7.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhéan ho so/két qué tir nhan vién buu chinh va
trd ho so/ két qua cho t6 chuce truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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8. Quy trinh Thay déi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong

ty luat nwéc ngoai

8.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 18.

8.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

A , Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
oA NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n n
: : hi¢n hién
. X Lk A 1A Trung tam
B1 Hudng daqn, tiep n’han ho phuc vu Ngay sau
so cua to chuc hanh chinh | khi tiép
cong nhan
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phong
- Hanh chinh cong 7| S¢Tuphap | “2ngay
lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho : s ;
chinh va B6 | lam viéc
trg Tu phap
Lanh dao S6 | 01 ngay
B4 Ky duyét ho so lam viéc
I Van phong | % ngi
B5 Chuyén két qua dén Trung tdm ansp 5 one 72 ngay
phuc vu hanh chinh cong
) ) Trung tam Khong
B6 Tra két qua cho to phuc vu tinh thoi
chuce hanh chinh gian
cong

8.3. Dién giai so do:
8.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chitrc ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Phuc

vu hanh chinh céng tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi bo phan tiép nhan lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho t6 chic,
ca nhan.

8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thot han 01 ngay lam viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem x¢&t két qua tham dinh, trinh
lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han !5 ngay lam viéc.

8.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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9. Quy trinh Hop nhit cong ty luit

9.1. Thoi han giai quyét:

10 ngay, ké tir ngay nhan ho so hop 1¢.

9.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach Thoi
thuc hién nhiém thwe | gian thue
hién hién
B1 Trung tdm Neav sau
Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu k%li};i :
50 clia tb chiic " hanh chinh 2P
A nhan
cong
Nhan ho so tir Trang tam phuc vy Vin phong
B2 Hanh chinh cong S& Tu phap Y4 ngay
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 chinh va B6 | 08 ngay
trg Tu phap
v
B4 Ky duyétho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Vin phong .
BS phuc vu hanh chinh cong gl S& 72 ngay
Tréa két qua cho t6 Trung tam Khong
chire, ca nhan phuc vu : e
B6 hanh chinh | 1R thoi
A gian
cong

9.3. Dién giai so d6:
9.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chitrc ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Phuc

vu hanh chinh c¢ong tinh hodc truc tuyén trén Céng dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

9.3.2.Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay ké tir ngay nhan dugc hd so, SO

Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sua d6i, b sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 07 ngay ké tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
thAm dinh ho so phai béo céo két qua thdm dinh hd so voi lanh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao S¢ ky
duyét. Lanh dao SO xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

9.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho to chire truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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10. Quy trinh Sap nhap cong ty luat

10.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngay nhan ho so hop 18.

10.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc A A ‘A ‘A .
‘A NOi dung cong viéc nhi¢ém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n ‘A
: : hi¢n hién
B1 Huéng dan, tiép nhén hd Trung tam
SO cua to chire phuc vu nglgle'ly.sAau
hanh chinh 1tiep
cong nhén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phong
B2 Hanh chinh cong S& Tu phap Vs ngdy
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
chinh va B6 | 08 ngay
trg Tu phap
)4
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 01 ngay
- Vi ph
B5 Chuyén két qua dén Trung tam anspé ons Y ned
phuc vu hanh chinh cong > ngay
. . Trung tam A
Tra két qua cho t6 churc hu% vu Khong
B6 phuc vi tinh tho1t
hanh chinh .
o gian
cong

10.3. Dién giai so’ do:
10.3.1. Tiép nhén ho so.

+ To chtic ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

10.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay ké tir ngay nhén dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

7 Néu hé} so hop 1€, trong thoi han 07 ngay k‘é tir ngdy nhén hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh ho so vo1 lanh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xet két qua tham dinh, trinh lanh dao So ky
duyét. Lanh dao S& xem xét ky duy¢t ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

10.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc.

Trung tam phuc vu h;‘mh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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11. Quy trinh Chuyén d6i cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luat
hop danh, chuyén do6i van phong luit sw thanh cong ty luat

11.1. Thoi han giai quyét:

07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 16.

11.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dung cong viéc Trach Thoi
thuwe hién nhiém thue | gian thuc
hién hién
B1 Hudng d?tqn, tié’p r}han hd ,|  Trung tam Ngay sau
so cuia to chirc phuc vu khi tiép
hanh chinh A
R nhan
cong
Nhan ho so tir Trung tam phuc vu Vin phong
Hanh chinh céng " S Tupha
B2 o luphap | 1 hgay
B3 Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh | 05 ngay
| chinh va Bo | 1am viéc
trg Tu phap
Lanh dao S¢ | 01 ngay
B4 Ky duyét ho so lam viéc
2 l' . Van phc 2 nga
BS Chuyén két qua dén Trung tam anspér one e
phuc vu hanh chinh cong
|
Tra két qua cho t6 Trung tam ,Khéng
B6 chire Phl_lC Vi tlnh thoi
hanh chinh gian
cong

11.3. Dién giai so’ do:

11.3.1. Tiép nhén ho so.
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+ T6 chitrc ndp ho so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh céng tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

11.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg' Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liu, nd1 dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong .

11.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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12. Quy trinh Ping ky hoat dong ciia cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir
cong ty luat nwéc ngoai

12.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén hd so hop 16.
12.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

, , Trach Thoi
Cac budc A A < ‘A .
o NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ) : n ‘n
: hi¢n hién
B1 Hudng daqn, tiep r%han ho Trung tam Ngay sau
SO cua to churc phuc vu Khi tié
hanh chinh "
R nhan
cong
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong " Vanphong | ,,
B2 Sé Tuphap | 2 "8
Tham dinh va giai quyét ho so : )
B3 - th)ng }‘Ian? 05 ngay
chinh va B6 1am viec
trg Tu phap i
B4 Ky duyetho so Lanh dao So | 01 n&dy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tam Vin phong .
BS phuc vy hanh chinh cong ' : S& /2 ngay
Tra két qua cho t6 Tr‘;ng tam Khong
chic phuc vu . 2.
B6 hanh chinh | 4 10"
cong &

12.3. Dién giai so’ do:
12.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T chirc ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim Phuc

vu hanh chinh céng tinh hodc truc tuyén trén Céng dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

12.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

12.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.



79

13. Quy trinh Pang ky hoat dong cia chi nhanh cia cong ty luit nuwéc ngoai

tai Viét Nam

13.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén hd so hop 6.

13.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

Cic buée Trach Thoi
thwe hién Noi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
: : hién hién
B1 Hudng dan, t@ép nhan hb Trung tam
so cua to chure "I phuc vu Nki?};izau
hanh chinh Hep
A nhan
cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong ~ " vanphong | ,,
B2 S& Tu phap | 7218
Thém dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh ‘
B3 , .z | 05ngay
chinh va B6 1am viee
trg Tu phap ¥
B4 Ky duyetho so Lanh dao So | o1 "8%Y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim Van phong | | \
B3 phuc vy hanh chinh cong S& 72 ngdy
. : Trung tam R
Tra két qua cho to h & Khong
B6 chirc PILE VY 1 tinh thoi
hanh chinh }
o gian
cong

13.3. Dién giai so’ do:
13.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chitrc ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Phuc

vu hanh chinh céng tinh hodc truc tuyén trén Céng dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

13.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S¢ ky duyét. Lanh dao So xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay.

13.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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14. Quy trinh Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luat

nwéc ngoai

14.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén hd so hop 6.
14.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
oA NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién : ‘A n
: ; hi¢n hi¢n
x .z 5 Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho phuc vy | \Bay sau
so cua to chire " hanh chinh | Khiti€p
cong nhén
v
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong Van phong | |, \
B2 Sé Tu phap | 7> "8
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 SR .z | 08 ngay
chinhvaBo6 | .~ "=
. lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S¢r | 0 &Y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim | Van phong .
BS phuc vu hanh chinh céng S& /> ngay
Tra két qua cho to chirc Trung tam Khéng
B6 phuc vt 1 1 tho
hanh chinh :
cong stan

14.3. Dién giai so’ do:
14.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tdm Phuyc

vu hanh chinh céng tinh hoc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 lwong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

14.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 07 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

14.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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VIIL LINH VU'C TU VAN PHAP LUAT

1. Quy trinh Piing ky hoat dong ciia Trung tim tw van phap luat

1.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so hop 1¢.

1.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

i , Trach N
Cac buge N@i dung cdng viée nhiém thyc | 1101 gian
thuce hién : g cong vi¢ hien thuce hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam Ngay sau
Bl so cuia to chire, ca nhan | phucvu khi tiép
hanh chinh n
A nhan
i cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong —— " Vanphong . \
B2 Sé Tuphap | 7>V
Thém dinh giai quyét ho so Phong Hanh
B3 "| chinhvaBé | 03 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S¢' | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Vién phong .
BS phuc vu hanh chinh cong S& /2 ngay
Tra két qua cho to Trung tam o
B6 chirc, ca nhan phuc vu | Khong tinh
hanh chinh | thoi gian
cong
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1.3. Dién giai so do:
1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phéap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho6 so, S& Tu phap co vajn bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu, ‘n(}i du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han sura doi, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
dieu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao
S¢ ky duyét. Lanh dao S xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén 1}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Quy trinh Ping ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tim tw van phap

luat
2.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 16.
2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:
Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuwe hién thue hi€én
Bl Huéng dan, tiép nhan ho Trung tAm Ngay sau
so cua to chuce, cd nhan phuc vu hanh khi tiép
chinh cong nhéan
A4
Nhén ho so tir Trung tAm phuc vu Vin phong S6 .
B2 Hanh chinh cong O Tu phap 72 ngay
B3 Thém dinh v giai quyét hd so Phong Hanh
chinh va Bo trg | 03 ngay
Tu phéap
B4 Ky duyétho so Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . v .
BS phuc vu hanh chinh céng » Vanphong S6 | '2ngay
Tra két qua cho t6 Trung tam Khéne tinh
B6 chirc, ¢4 nhan phuc vy hanh | 008 fin
thot gian

chinh cong

2.3. Dién giai so do:

2.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chtrc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao
S& ky duyét. Lanh dao So xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong .

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh céng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tim tu véin
phap luit, chi nhanh
3.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 18.
3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong it thuc hién thuc hién
Bl Huoéng d?ln, tiép nhan ho Trung tam Ngay sau
so cua to chtre, ca nhan phuc vu hanh khi tiép
chinh cong nhan
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu >
Hanh chinh cong Van phong S¢ ) \
B2 Tu phép V2 ngay
Tham dinh va giai quyét hd so Sne H:
B3 ! glai quy P’hong‘ Haxnh ‘
chinh va Bo trg 05 ngay
Tu phép
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . i .
BS phuc vu hanh chinh cong »| Van phong S¢ 72 ngay
Tra két qUé cho té Trung té{’n Kh@ng tinh
B6 chtrc, ca nhan phu? vi }Alanh thoi gian
chinh cong

3.3. Dién giai so’ do:
3.3.1. Tiép nhin hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guii qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so' theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so:

. Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap cé vejn bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu,‘nc}i du,ng c‘én stra do1, bo
sung va thoi han stra o1, bo sung hodc tir choi giai quyét hé so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi hap 04 ngéy lam Viéc‘ ké tur ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao
S¢ ky duyét. Lanh dao So xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén.

Trung tdm phuc vy hanh chinh céng nhén 1}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Quy trinh Cép thé tw van vién phap luat

4.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

4.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc A A ‘A ‘A .
‘A NOi dung cong viéc nhi¢ém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n ‘A
: : hi¢n hién
B1 Hudng d?ln, tiép nhan ho . Trung tam Ngay sau
so cua to chirc, ¢4 nhan phuc vy khi tiép
hanh chinh A
R nhan
T cong
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong Vian phong . .
B2 Sé Tuphap | /2 "8
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
”| chinh va B6 | 03 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyst ho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Vian phong | | .
BS phuc vu hanh chinh cong S /> ngay
A P 2 Trung tam A
Tra k,et qua chAo to ] hue vu Khong
B6 chire, ca nhéan PIHEYY | tinh thoi
hanh chinh .
. gian
cong

4.3. Dién giai so do:
4.3.1. Tiep nhan ho so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6
chirc, ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap c6 van ban tra 1061 trong d6 néu ro tai liéu, nd1 dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh trinh ldnh dao
so ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay.

4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.
Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh

va tra ho so/ két qua cho td chire, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Thu hdi thé tw van vién phap luat

5.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

L . Trach Thoi
Cac budc A n o ‘n .
‘A NoQi dung cong viéc nhi¢ém thwe | gian thuc
thuc hién ‘A ‘n
: : hién hién
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam N
b ¢ gay sau
so cua to chire, ca nhan * phucwvu khi tiép
hanh chinh n
o nhan
cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong Vian phong . .
B2 Sé Tuphap | /2 "8
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
chinh va B6 | 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duytho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phe
, phong \
BS phuc vy hanh chinh cong ' S& 72 ngay
Tra két qua cho td Trﬁng tam Khéng
chtre, ca nhan phuc vu i i
B6 hanh chinh | 400 thot
A gian
cong

5.3. Dién giai so d6:

5.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chtc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tur ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 0 tai liéu,‘n(}i du,ng c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bé sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua thdm dinh ho so v6i lanh dao phong. Trong
thot han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
S&¢ ky duyét. Lanh dao S xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

5.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh Cép lai thé tu van vién phap luit

6.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hod so hop 18

6.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Hudng dan, tiép nhan ho Trung tim Ngay sau
so cua to churc, ca nhan phuc vu hanh khi tiép
chinh cong nhan
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phe
Hanh chinh con ah phong ! )
B2 8 Sé Tuphap | 7218
B3 Tham dinh va giai quyét ho so | Phong Hanh
chinh va B6 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Viin phe
phong \
B3 phuc vu hanh chinh céng ’ S& 72 ngay
Tra két quél cho té Trung tﬁfn th)ng tinh
B6 chtrc, ca nhan ——— phuc vy hanh thoi gian

chinh cong

6.3. Dién giai so do:
6.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vian phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viée ké tir ngay nhédn ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
s& ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong .

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho to chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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IX. LINH VUC TRQ GIUP PHAP LY

1. Quy trinh Lya chon, ky hop dong vo6i to chirc hanh nghé luit sw, to chirc
tu van phap luat

1.1. Thoi han gidi quyét:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay het han ndp ho so, T6 danh gia to chic phai
hoan thanh viéc danh gid. Trudng hop can thiét, c6 thé kéo dai thoi gian danh gia
nhung khong qua 03 ngay lam viéc.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay S& Tu phéap thong bao két qua lya chon, to
chire duoc lya chon ¢ trach nhiém ky hop dong véi Sé Tu phap, trir truong hop c6 1y
do chinh dang thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay ké tir ngay nhan duoc
thong bao.

1.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuce hién : g cong vi¢ thue hi€én thuce hién
B1 Hué6ng dan, tiép nhan hd Trung tam
s0 ctia to chirc * phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu - . \ Chuyén
B2 Hanh chinh cong Vén phong 86| ngay sau
Tu phap khi nhan
ho so
Danh oid b T danh gia hd
B3 anhi gia ho so so luya chon to 08 ngay
chtrc
|
v \ \
- Phong Hanh
B4 Soan thao Thong bao ket qua lya chinhva Bd trg | ' ngay
chon ho so tw phap
BS Ky Thong b%% lzit qua lya chon Lanh dao S¢ 2 ngay
B6 Gui Thong bao kétq qua lya chon Phong Hanh If{l%?}l]ﬁi?
ho so cho t6 chirc ”| chinh va Bo tro 1
Tu phép dao S¢ ky
! Thong bao
B7 Ky hop dong ' Lanh dao S& 10 ngay




96

Chuyén két qua dén Trung tdm 5 . , ) .
B8 phuc vu hanh chinh cong Van phong So 72 ngay
Nhan va Tra két qua Trungtam )y 500 tinh
B9 X 4, A phuc vu hanh Lo
cho to chure, ca nhan A thoi gian
chinh cong

1.3. Dién giai so’ do:
1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tAm Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién ctia S¢ Tu phéap thuong tryc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Té danh gia ho so
lua chon t6 chitc hanh nghé luat su, tO chtrc tu van phép luat (Té danh gia hd s0) trong
thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi bo
phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic, ca nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

T6 danh gia ho so tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu hd so khong hop 1¢, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hod
s0, T6 danh gid hd so tham muu cho Lanh dao S¢ c6 van ban thong bao néu 10 1y do
khong giai quyét chuyén cung ho so vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dé tra to
chue.

Néu ho so hop 18, T6 danh gia luat su hoan thanh viéc danh gia trong thoi han
09 ngay ké tir ngay hét han ndép hd so (Trudng hop can thiét, co thé kéo dai thoi gian
danh gia nhung khong qua 03 ngay lam viéc) va chuyén két qua danh gia ho so cho
Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap.

Phong Hanh chinh va Bb tro tu phap soan thao Thong bao két qua lya chon hod
50, trinh Lanh dao S& ky duyét trong thoi han % ngay ké tir ngay nhan dugc két qua
danh gia hd so ctia T6 danh gia hd so.

Lanh dao S¢ xem xét ky duyét Thong bao két qua lwa chon ho so va giri Thong
béo cho Phong Hanh chinh va Bé trg tu phap trong thdi han 1/2 ngay dé giri ngay cho
céc t6 chure d nop ho so.

Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay nhan dugc thong bao, td chtrc duoc lua chon
c6 trach nhiém ky hop dong v6i Sé Tu phap, trudng hop c6 1y do chinh dang thi co thé
keo dai nhung khong c6 15 ngay ké tur ngay nhan duoc thong bao. Qua thoi han trén
ma to chie duoc lya chon khong ky hop dong thi S& Tu phap théng bao dé ky hop
ddng voi to chirc co sd diém cao ké tiép (néu con).
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Phong Hanh chinh va BO tro tu phap chuyén Hop dong dd duoc ky két cho Vian
phong S& dé ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong trong thoi han %2 ngay.

1.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho to chire truc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Cip lai Gidy ding ky tham gia trg giup phap ly

2.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong Vit thuc hién thuc hién
B1 Hudéng dan, tiép nhan ho Trung tdm
so cua to chuc, ca nhan phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Van phong an};uyse;l
Hanh chinh ¢ y S
B2 ant chinh cong So Tuphap | khinhan
ho so
Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh
B3 —> , | A .
chinh va B6 03 ngay
trg Tu phap
A
B4 Ky duyét hd so — " LanhdaoS6 | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim < \
, »| Vanph \
B5 phyc vy hanh chinh cong P O
Nhan va Tra két qua Trungtam | Khong
B6 cho t0 chtrc, ca nhan phuf: vu lAlanh tmh, tho
chinh cong gian

2.3. Dién giai so do:
2.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua So Tu phap thudng truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh ph?m ho so, sb luong ho so. Néu dﬁy du theo quy dinh thi
tiép nhan gti gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén ho so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 Vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai li’éu,‘n(f)i dupg c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, chuyén
vién tham dinh ho so bao cdo két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem x¢t két qua tham dinh trinh lanh dao so ky
duyét. Lanh dao S& xem xét ky duy¢t ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

2.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, c4 nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng nhén }}(‘3 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chtic, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Chim diit diing ky tham gia tro gitip phap ly
3.1. Thoi han giai quyét:

03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
B1 Hudng d?ln, tiép nhan ho Trung tam
so cua to chure, cd nhan phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
.
‘ Chuyé
Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phe uyen
B2 Hanh chinh cong % Janpuong ngay sau,
S¢ Tu phap | khi nhén ho
SO
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 ”| chinh va B6 1,5 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S¢ Y2 ngay
A
Chuyén két qua dén Trun Van phong 5
B5 y ! g \ Y5 nga
t4m phuc vu hanh chinh | ss 2 newy
v
) Trung tam Ao
B6 Nhén va Tra két qua phuc vu hanh Kh(\)r.lg .tmh
cho to6 churc, ca nhan chinh cong thoi gian

3.3. Dién giai so' do:

3.3.1. Tiép nhén ho so.

tam Hanh chinh c6ng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong

tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao ho6 so cho nhan vién
buu chinh chuyén hé so vé Van phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B4 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong do péu ro tai liéu, noi dupg can sura doi, bo
sung va thoi han stra do6i, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hé so véi lanh dao phong. Trong
tho1 han 2 ngay, lanh dao phong ki€ém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 1/2 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 72 ngay lam viéc.

3.3.3. Nhén hd so/két qua va tra cho t6 chirc, c4 nhan.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chtic, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 18

4.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl J X A A A T t"
Huong dan, tiép nhén h6 rung tam ‘
SO cua to chure, ca nhan phuc vu hanh /2 ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim Chuyén
B2 phU.C vu Hanh chinh Cf)l’lg Van ph(‘)ng ngay sau
S& Tu phap khi nhan
ho so
A
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 SO ”| chinh va B6 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so ~ " Lanhdao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phon
BS phuc vu hanh chinh cong ' ’ Spé s 72 ngay
Ny Trung tam A
B6 Nhén va Tra két qua phuc vu hanh Khong tinh
cho to churc, ca nhan RSP thoi gian

chinh cong

4.3. Dién giai so' do:
4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua So Tu phap thudng truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu dﬁy du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B4 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong do péu ro tai liéu, noi dupg can sura doi, bo
sung va thoi han stra do6i, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viée ké tir ngay nhédn ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong
tho1 han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 72 ngay lam viéc.

4.3. 3. Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chtic, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Thay ddi ndi dung Gidy ding ky tham gia trg giip phap ly

5.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thue hién thue hién
B1 , X - X A A Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho g tal ) .
so ctia to chirc, ca nhan ~ 7 phucvuhanh | % ngay
chinh cong
‘ v Chuyén
B2 Nhén ho so tir Trung tdm Phuc vu Vian phong ngay sau
hanh chinh cong »|  So Tu phap khi nhan
ho so
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
*|' chinh va Bo 03 ngay
trg Tu phap
Ky duyét ho so N .
B4 Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm . .
BS Phuc vu hanh chinh cong > Vanspélong Y5 ngay
Nhan va Tra két qua cho Trung té}n Khong tinh
B6 t6 chirc, c4 nhan " phuc vy hanh thoi gian

chinh cong

5.3. Dién giai so do:
5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cOng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ DPai dién cuia S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

5.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong do péu ro tai liéu, noi dupg can sura doi, bo
sung va thoi han stra do6i, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong
tho1 han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 72 ngay lam viéc.

5.3. 3. Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chtic, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh Giai quyét khiéu nai vé tro giup phap ly

6.1. Thoi han giai quyét:

15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 16

6.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1 A
Huong dan, tiép nhan hd prﬁ::nf; brortl IRV
SO U UC V1 gay
so' cua to churc, ca nhan chinh céng
Y 2
; Chuyé
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Vin phong S6 ngal;yse;
B2 Hanh chinh cong " Ty phap «hi nhan
hé so
Tham dinh va giai quyét ho so
B3 *| Thanh tra S& | 12,5 ngay
B4 Ky duytho so Gigm dbc S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm < \ . \
BS phuc vu hanh chinh cong | Vanphong 56 | 01 ngay
e Trung tam Khéne tinh
B6 Nhén va Tra két qua cho | phuc vu hanh ong |
to chirc, ca nhan thoi gian

chinh cong

6.3. Dién giai so' do:
6.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cuia S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
ti€ép nhan gui giay hen/ma ho so cho to6 chirc, ca nhan va ban giao ho so cho nhan vién
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buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S Tu phap dé chuyen cho Thanh tra S¢ trong
thot gian 01 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Neu h6 so chua day di thi bo
phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chic, ca nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
Thanh tra S& tiép nhan hd so tir Van phong S¢ va tién hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét ho so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hé so hop 1é, trong thoi han 10,5 ngay ké tir ngay nhan hd so, thanh tra vién
thim dinh hd so phai bao cao két qua thim dinh hd so v6i Chanh Thanh tra. Trong
thoi han 02 ngay, Chanh Thanh tra kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
S6 ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Thanh tra S6 chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban giao cho nhan vién buu
chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong trong thoi han 01 ngay.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh

va tra hd so/ két qua cho t6 chirc, ca nhén truc tiép tai Trung tim phuc vy hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Quy trinh: Lwa chon, ky hop dong véi luat su

7.1. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay ké tur ngay | hét han nop hd so, T6 danh gia luat su phai
hoan thanh viéc danh gid. Trudng hop can thiét, c6 thé kéo dai thoi gian danh gia
nhung khong qué 03 ngay lam viéc.

- Trung tam Tro giup phap ly (Trung tam TGPL) c6 trach nhiém thong bao két
qua lwa chon dén cac luat su dd ndp ho so. Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy thong
bao, luat su dugc lya chon c6 trach nhiém ky hop dong v6i Trung tam.

7.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuce hién thuce hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd | Bophanuep |
so cua ca nhan nhan ho so va /2 ngay
tra két qua
o
Panh gia ho so lya chon luat su T8 dénh eis
0 danh gia .
B2 luat sug 09 ngay
B3 Ky duyét Thong bao lya chon Giam ddc
ludt su —»| Trungtam 2 ngay
TGPL
v Ngay sau
< khi Giam
Gri Thong bao lya chon luat su Van thu dbc Trung
B4 | Trungtam ~
TGPL tam TGPL
ky thong
bao
Ky hop dong Giam déc lglﬁZﬁ;(e
Trung tam A
BS TGPL va luat su
Ludt su nhan dugc
i : thong bao
A A ik Ngay sau
Tra két qua cho ca B¢ phan tiep kh;gk}}; hop
B6 nhan nhén ho so va ddne v6i
tra két qua y
Luat su

7.3. Dién giai so' do:

7.3.1. Tiép nhén ho so.
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- Trén co sé thong bao lya chon luat su, luat su ndp hd so truc tiép tai BO phan
tiép nhan ho so va tra két qua ciia Trung tdm trg gitp phép 1y nha nudc tinh (Trung
tam TGPL) hodc gui qua dich vu buu chinh hodc gui qua thu dién tir (truong hop luat
su ndp ho so qua thu dién tir thi khi dén ky hop dong véi Trung tam, lut su phai nop
day du hd so theo quy dinh tai khoan 3, Piéu 1 Thong tu sé 03/2021/TT-BTP ngay
25/5/2021 cua B9 truong Bo Tu phap).

- B6 phan tiép nhéan hd so thuc hién kiém tra thanh phén hd so, s6 lugng hd so.
Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén
hd so cho To danh gia luat su trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho
s0. Néu hd so chua day du thi bo phén tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so
cho ca nhan.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- T6 danh gia luat su hoan thanh viéc danh gia trong thoi han 09 ngay ké tir ngay
hét han nop hod so (Truong hop can thiét co thé kéo dai thoi gian danh gia nhung
khong qua 03 ngay lam viéc) va bao céo két qua danh gia luat su voi Giam doc Trung
tam TGPL.

- Giam C;I(A’)C Trung tam TGPL ky Théng bao két qua lya chon lgeit su trong th?i
han %2 ngay ké tir ngay nhén dugc bao céo két qua danh gia luat su. Bong thoi, chuyén
Thong bao cho Van thu cua Trung tam TGPL.

- Ngay sau khi nhan duogc Thﬁng bao két qua lya chon luat su, Vén‘ thu cua
Trung tdm TGPL gtri Thong bédo két qua lya chon luat su cho luat su da ndp ho so.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc thong bao, luat su duoc lya chon
c6 trach nhiém ky hop dong véi Trung tam, trir trudng hop co 1y do chinh déng thi c6
thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay ké tir ngay nhan duoc thong bao. Qua thoi han
trén ma lut su dugc lya chon khong ky hop dong thi Trung tdm thong bao dé ky hop
ddng voi ludt su co s6 diém cao ké tiép (néu con).

- Ngay sau khi ky hop dong, Giam dbc Trung tim TGPL chuyen hop dong cho
Vin thu Trung tim TGPL dong diu va chuyén Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua
dé tra cho luat su.

7.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Bo phan tiép nhan hd so va tra két nhan hd so/két qua tir Van thu Trung tim
TGPL va tra ho so/ két qua cho to6 chirc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Quy trinh Rut yéu ciu trg giup phap ly cua nguwoi duwgc trg giap phap ly.

8.1. Thoi han giai quyét

Ngay sau khi nhan da ho so theo quy dinh.

8.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B0 phan tiép
nhan ho so
Tiép nhan ho so Trung tim
B1 TGPL hodc Ngay khi
Chi nhanh tiép nhan
cua Trung ho so
tam TGPL
hodc trg giup
vién phép 1y
i - Lanh dao
Trung tam Ngay sau
TGPL,; 72
e A a1 ~ khi kiém
B2 Ky van ban tra 1o1 - Lanh dao A
7 - tra ho so
Chi nhanh . :
n hoac khi
Trung tam nhan duogc
TGPL,; N
. bao cao
- Trg gitp
vién phap 1y
Bo phan tiép
v nhan ho so
Tra két qua cho ca Trung tim
nhan TGPL hodc | Ngay sau
B3 Chi nhanh | khi ky vin
cua Trung ban tra 1o1
tam TGPL

hodc trg giup
vién phap ly

8.3. Dién giai so' do:

8.3.1. Tiép nhan ho so.

- Nguoi duoc tro giup phap 1y c6 nguyén vong rat yéu cau tro giup phéap ly thi
1am don rat yéu ciu tro giup phap 1y va giri hd so truc tiép tai tru sé Trung tAm Tro
gitip phap 1y hodc Chi nhanh hodc giri hd so qua dich vu buu chinh hodc giri hd so qua
fax, hinh thue dién tu.

- Nguoi tiép nhan hd so thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sd luong hd so. Néu
day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/m3 hd so cho ca nhan. Néu ho so chua

day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan.
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8.3.2.Giai quyét va ky duyét ho so.

Khi nhan duoc don rit yéu cau tro gitp phap 1y, Lanh dao Trung tam TGPL, Chi
nhanh Trung tam TGPL hodc trg gitip vién dugc giao thuc hién trg gitip phap ly tra loi
ngay bang vian ban vé viéc khong tiép tuc thuc hién vu viée tro gitip phap 1y.

8.3.3. Tra két qua cho nguoi rit yéu cau tro giup phap ly.

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua ciia Trung tim TGPL; Chi nhanh cia
Trung tam TGPL hodc trg gitip vién phap ly dugc giao thyc hién trg gitip phap Iy s€
gui van ban ban vé viéc khong tiép tuc thyc hién vu viée trg gitp phap 1y cho ngudi
riit yéu cau trg giup phap 1y.
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9. Quy trinh Yéu céu tro giiip phap ly
9.1. Thoi han giai quyét.
Ngay sau khi nhan da ho so theo quy dinh.
9.2. So d0 Quy trinh giai quyét.

Cac budc N@i dung cong vige Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : * thuc hién thuc hién
B phén tiép
nhén hd so
B1 Tiép nhan hd so Trung tdm Ngay khi
TGPL hoac ti€p nhan
Chi nhanh hd so
cua Trung
l tam TGPL
Tham dinh hé so
| Trg gitp vién Ngg Y sau
B2 .phép Iy khi nh@n
duoc ho so
, Ngay sau
Quyét dinh thu ly Lanh dao khi nhan
B3 ~ R ,
Trung tam két qua
TGPL tham dinh
‘ ho so
i Ngay sau
- - khi lanh
Vao So theo doi, tong hop vu viéc ... | dao Trung
B4 tro gitip phép 1y . Tro giup vien | e, Chi
phap Iy nhanh ky
Quyét dinh
thu ly
B phan tiép
nhan hd so va | Ngay sau
Guri Thong béo cho tra két qua khi ky
BS nguoi yép cau trg giup cia Trung | Quyét dinh
- tam TGPL; thu 1y va
Chi nhanh | vao s6 theo
cua Trung doi thuy 1y
tam TGPL
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9.3. Dién giai so' do:
9.3.1. Tiép nhan hd so.

+ Nguoi yéu cau tro giup phap ly nop hd so yéu cau trg giup phap 1y truc tiép tai
Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua cia Trung tim TGPL hodc Chi nhanh cua
Trung tdm hodc giri hd so qua dich vy buu chinh hodc giri hd so qua fax, hinh thirc
dién tur.

+ Sau khi nhan dugc hd so, nguoi tiép nhan phai xem xét va tra 10i ngay cho
ngudi yéu cau vé viéc hd so du diéu kién thu 1y hodc phai bd ~sung thém giay to, tai
liéu c6 lién quan. Truong hop nguoi yéu cau chua thé cung cép day du hd so nhung
can thuc hién trg giip phap ly ngay do vu viéc sap hét thoi hiéu khoi kién (con dudi 05
ngay lam viéc), sap dén ngay xet xu (theo quyet dinh dua vu an ra xét xu con dudi 05
ngay lam viéc), co quan tién hanh t6 tung chuyén yéu cau trg giiip phap ly cho t6 chirc
thuc hién tro gitp phap 1y hodc dé tranh gay thit hai dén quyén va lgi ich hop phap
cua nguoi dugc trg giup phap ly thi nguoi tiép nhan yéu cau bao cdo ngudi ding dau
t6 chirc thuc hién trg giup phap ly va thu ly ngay, dong thoi hudng dan ngudi yéu cau
trg gitip phap 1y bo sung cac gidy to, tai liéu can thiét.

9.3.2.Giai quyét va ky duyét ho so.

- Khi yéu cau trg giup phép 1y du diéu kién thy 1y, trg gitip vién phap 1y bao cao
lanh dao Trung tdm TGPL hoac lanh dao Chi nhanh cua Trung tdm xem xét quyét dinh
thu 1y va vao So thu 1y, theo doi vu viée trg gitp phép 1y.

- Tb churc thuc hién trg gitip phap ly tur chéi thy 1y va thong bao 5 1y do bang
van ban cho nguoi yéu cau khi thudc cac truong hop theo quy dinh cua phép luat.

9.3.3. Tra két qua cho ngudi yéu cau tro giip phap ly

Trung tam trg gidp phap ly nha nudce tinh guri ngay van ban ban vé vu viée dugc
thu Iy cho nguoi yéu cau trg giap phap ly.
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10. Quy trinh Cép thé cdng tac vién tro giip phap ly

10.1. Thoi han giai quyét:

07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1€.

10.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B phan tiép
Tiép nhan ho so nhap h;O so va 1/ e
tra két qua 2 ngay
Bl cua Trung
tam TGPL
A4
) Tham dinh va lya chon ho so TGrljrrln ctigc 3,5 ngdy
& tam lam viéc
TGPL '
B3 Quyét dinh cip thé Giam ddc S¢ \
Tu phép 2,5 ngdy
a1 qu " Trung tam
Ti€p nhan két qua dé tra cho nguoi Tro giup phap
A A : 1 \
B4 ycu cau | 1y nha nudc /2 ngdy
tinh
] B phan tiép
Tra két qua cho ngudi yéu An va tra
a A suaLy T l’ltlal‘l \{a t{a Khong tinh
BS cau két qua cta e
A thoi gian
Trung tam
TGPL

10.3. Dién giai so d0
10.3.1. Tiép nhén ho so.

+ Nguoi c6 du tiéu chuan quy dinh tai khoan 2 Diéu 24 cta Luat Tro giup phap
1y néu co nguyén vong lam cong tac vién trg giup phap ly (sau day goi chung la cong
tac vién) va nhat tri vdi cac ndi dung co ban ctia hop dong thuc hién trg gitp phap 1y
theo hudng dan ctia B6 Tu phap thi giri hd so dén Trung tdm ¢ dia phuong noi minh
cu tri bang cach ndp hd so truc tiép tai tru s& Trung tdm Tro gitp phap 1y hodc Chi
nhéanh hodc gtri hd so qua dich vu buu chinh hodc gui hd so qua fax, hinh thuc dién tu.
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+ Ngudi tiép nhan hd so thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lugng hd so.
Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so
chua day du thi bd phan tiép nhan 14p phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ¢4 nhén.
Sau khi tiép nhan chuyén ho so cho Lanh dao Trung tim TGPL trong thdi han ¥4 ngay.

10.3.2. Giai quyét va ky duyét ho so

- Trong tho1 han 3,5 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc hd so, cin ¢t vao nhu
ciu trg giup phap 1y cua ngudi dan va diéu kién thuc té tai dia phuong, Giam déc
Trung tdm lya chon ho so trinh Giam déc S¢ Tu phap xem xét cap thé cong tac vién.
Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi tra lai hd so cho ngudi dé nghi 1am cong tac vién
va théng bao rd 1y do bang vin ban.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hE) s0 hop 1¢ do Giam
déc Trung tim TGPL trinh, Giam dbc S¢ Tu phap xem xét, quyét dinh cép thé cong
tac vién va chi dao bo phén chuyén mon chuyén két qua cho Trung tam TGPL trong
thoi han ' ngdy. Truong hop tir chdi phai théng bao 13 1y do bang vin ban cho nguoi
dé nghi lam cong tac vién. Nguoi bi tir chdi ¢6 quyén khiéu nai d6i véi viéc tir chdi
cép thé cong tac vién. Viéc khiéu nai dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé
khiéu nai.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay duoc cap thé, cong tic vién trg giup phap 1y
c6 trach nhiém dén Trung tdm dé ky hop ddng thuc hién trg giup phap ly trir truong
hop c6 ly do chinh dang thi c6 thé kéo dai nhung khong qua 35 ngay ké tir ngay duogc
cap thé.

10.3.3. Tra két qua cho cong tac vién trg gitip phap ly.

Trung tam Tro gitp phap 1y Nha nudc s€ tra lai thé cong tac vién trg gitip phap
cho cdng tac vién truc tiép tai Trung tdm hodc qua dich vu buu chinh.
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11. Quy trinh Cip lai thé cdng tac vién tro giip phap 1y

11.1. Thoi han giai quyét:

07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18.

11.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1

Ti€p nhan ho so

B phan tiép
nhan hd so va
tra két qua
cua Trung
tam TGPL

2 ngay

B2

\4

Tham dinh va lya chon hd so

Giam doc
Trung tam
TGPL

3,5 ngay
lam viéc

B3

Quyét dinh cip thé

Giam dbc S&
Tu phéap

2,5 ngay

B4

'

Ti€p nhan két qua dé tra cho nguodi
yéu cau

o on

Trung tam
Tro giap phap
1y nha nudc
tinh

2 ngay

BS

Tra két qua cho nguodi yéu
cau

B phén tiép
nhan va tra
két qua cua
Trung tam

TGPL

Khong tinh
thot gian

11.3. Dién giai so’ do:
11.3.1. Tiép nhén ho so.

+ Trong truong hop thé cong tac vién bi mat, bi hong khong st dung dugc cong
tac vién hoan thién ho so de nghi cap lai Thé va ndp tai Trung tdm trg gitip phap ly nha
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nude tinh bang cach ndp hd so truc tiép tai tru s¢ Trung tdm Tro giup phéap 1y hodc Chi
nhanh hodc guri ho so qua dich vu buu chinh hodc gui ho so qua fax, hinh thirc di¢n tir.

+ Nguoi tiép nhan hd so thuc hién kiém tra thanh phﬁn ho so, sb lugng hd so.
Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan. Néu hd so
chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhén.
Sau khi tiép nhan chuyén ho so cho Lanh dao Trung tim TGPL trong thoi han % ngay.

11.3.2. Giai quyét va ky duyét ho so

- Trong thot han 3,5 ngay lam viéc ké tlr ngdy nhan dugc don dé nghi cap lai the,
Giam d6c Trung tdm kiém tra danh sach cong tac vién theo s6 thé da cip cho cong tac
vién va dé nghi Giam dbc S¢ Tu phap quyét dinh cép lai thé cong tac vién cho ngudi
dé nghi.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1¢ do Giam
dbc Trung tam TGPL trinh, Giam ddc S& Tu phap xem xét, quyét dinh cap lai thé cong
tac vién va chi dao bo phan chuyén mon chuyén két qua cho Trung tim TGPL trong
thoi han ' ngdy. Truong hop tir chéi phai thong bao 16 1y do bang van ban cho nguoi
dé nghi lam cong tac vién. Nguoi bi tir chdi ¢6 quyén khiéu nai d6i véi viéc tir chdi
cép thé cong tac vién. Vigc khiéu nai dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé
khiéu nai.

11.3.3. Tra két qua cho cong tic vién tro gitip phap ly.

Trung tam Tro giup phap ly Nha nudc tinh s€ tra lai the cong tac vién tro giup
phap 1y méi duoc cip lai cho cong tac vién truc tiép tai Trung tdm hodc qua duong
buu chinh.
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12. Quy trinh Thay d6i ngudi thwe hién tre giap phap ly

12.1. Théi han giai quyét:

03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc don dé nghi thay d6i nguoi thuc hién tro

gitp phap ly

12.2. So' 0 Quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1

Tiép nhan ho so

B phén tiép
nhan hé so
cua Trung

tam Tro giap
phép 1y nha
nudc tinh;
Chi nhanh
Trung tam

TGPL

2 ngay

B2

\4

Tham dinh va giai quyét hd so

Vién chure
cua Trung

A4

tam Trg giap
phap 1y nha
nudc tinh;
Chi nhanh
Trung tam
TGPL

2 ngay

B3

Ky Théng bao két
qud; Quyeét dinh cur
nguoi TGPL khac

Lanh dao
Trung tam
| Trg giap phép
1y nha nudc
tinh

2 ngay
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B0 phan tiép
nhan ho so va

Tra két qua cho c4 nhan tra ket qua

B4

Chi nhanh
Trung tam
TGPL

12.3. Dién giai so’ do:
12.3.1. Tiép nhin ho so

+ Khi ¢6 can ctr cho rang nguoi thuc hién trg gitip phap 1y thuéc mot trong cac
truong hop khong dugce tiép tuc thuc hién hodc phai tir chdi thyc hién trg gitp phép 1y
theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 25 Luat Tro giup phap 1y thi nguoi duge tro
gitp phap ly lam don dé nghi thay d6i nguoi thyuc hién trg giup phap ly (néu 1o ly do,
can ctr dé nghi thay d6i nguoi thyc hién tro gitip phap ly) va cac giay to, tai liéu khac
lién quan dén yéu cau thay doi nguoi thyc hién trg gitp phap ly gui Trung tam TGPL
hoidc Chi nhanh ctia Trung tim TGPL bang cach ndp ho so truc tiép hodc gui hd so
qua dich vu buu chinh hodc gtri hd so qua fax, hinh thirc dién tu.

+ Ngudi tiép nhan hd so thyc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so.
Néu day di theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/mi hd so cho ca nhan. Néu ho so
chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhén.
Sau khi tiép nhan chuyén ho so cho Lanh dao Trung tim TGPL trong thdi han ¥4 ngay.

12.3.2.Giai quyét, ky duyét hd so va thong bio cho ngudi duwgc tro ginp phap
ly.

Trong thodi han 02 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan da ho so yéu cau thay d6i hop
1€, vién chuc dugc giao nhiém vu tién hanh tham dinh hd so, béo cdo két qua voi Lanh
dao Trung tam TGPL hoac Lanh dao Chi nhénh ctia Trung tdm TGPL.

Trong thoi han %2 ngay, Lanh dao Trung tim TGPL hodac Lanh dao Chi nhanh
ctia Trung tim TGPL xem xét, ky thong bao bang vin ban va néu rd 1y do cho ngudi
duoc tro gitp phap 1y va quyét dinh ctr nguoi khac thuc hién tro gitp phap 1y trong
truong hop nguodi thuc hién trg gitip phép 1y thudec mot trong céc truong hop khong
dugc tiép tuc thyc hién trg giup phap 1y hodc ngudi thuc hién tro gitp phap 1y phai tix
chéi thyce hién vu viée trg giup phap 1y theo quy dinh.

12.3.3. Cir nguoi trg giup phap ly khac
Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua ctia Trung tim TGPL hodc Chi nhanh cua

Trung tim TGPL gui thong bao va quyét dinh cir nguoi khac thuc hién trg giup phap
1y cho ngudi yéu cau tryc ti€p tai Trung tdm hodc qua dich vu buu chinh.

cua Trung | Khong tinh
tam TGPL; thoi gian
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X. LINH VUC PAU GIA TAI SAN

1. Quy trinh: Cip Thé dau gia vién

1.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16
1.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thuce hién thuce hién
Bl Hudng d:fm, tiép nhan hd Trung tam
so cua to chure, ca nhan "| phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
v
Nhan hé so tir Trung tdm phuc vu
\ . n < \ Ngay sau
Hanh chinh cong | Van phong K
B2 36 Tu ph khi tiép
phap nhan
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 | chinhvaBd | 03 ngay
l trg Tu phap
Ky duyét hd so
B4 Lanh dao S¢& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Van phong )
B5 Y 4 g ; \ Y, nga
phuc vu hanh chinh cong ' So > e
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B6 t6 chirc, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong

1.3. Dién giai so do:
1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan hd so tir nhan vién buu chinh va
tién hanh giai quyét ho so.

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bé sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so v6i 1anh dao phong. Trong
tho1 han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thot han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %2 ngay lam viéc.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.

Nhan va Tra két qua cho Trung tam Khéng tinh

thot gian
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2. Quy trinh: Cép lai thé ddu gia vién

2.1. Thoi han giai quyét:

03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
2.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc

Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Hu6ng dan, tiép nhan ho Trung té}n ‘
B1 SO cua to chure, ca nhan ”| phuc vu hanh /2 ngay
chinh cong
¥
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu
\ . n < \ Ngay sau
Hanh chinh cong Van phong A
B2 36 Tu ph khi tiép
phap nhan
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 ~”| chinhvaB6 | 1,5ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so | LanhdaoS& | % ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Van phong . .
BS phuc vu hanh chinhcong | S6 /> ngdy
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Nhén va Tra két qua Trung tam
B6 cho t6 chtrc, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong

2.3. Dién giai so do:
2.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chtrc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thue hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban glao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vian phong Sé Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li€u, nd1 dung can stra déi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so,
chuyén vién tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thdi han ' ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh
trinh ldnh dao s& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so trong thoi han 1/2
ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %2 ngay lam viéc.

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho t chire, ca nhan tryc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.

Khong tinh
thot gian
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3. Quy trinh: Ping ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai san
3.1. Thoi han giai quyét:

10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;lwc
thue hién : g cong vi¢ thuc hién stan tht
hién
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam ‘
Bl S0 cla to chuc, ca nhan ~ 7| phuc vuhanh | % ngay
chinh cong
\ 4
Nhén ho so tir Trung tim Neay sau
phuc vu Hanh chinh cong Van phong gy
B2 36 Tu phé khi ti€p
phap nhan
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 *| chinhvaB6 | 08 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Vin phong . .
BS phuc vu hanh chinh cong ' S& /2 ngay
Nhén va Tra két qua Trung tdm Khong
B6 cho t6 chuc, ca nhan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

3.3. Dién giai so' do:
3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tur ngay nhan duoc
hé so, S6 Tu phép c6 van ban trd 161 trong d6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bé sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thdi han 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hé so véi 1anh dao phong. Trong
tho1 han 02 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao
so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhén.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Quy trinh: Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia doanh nghiép diu

gia tai san

4.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan duoc gidy dé nghi

thay d6i

4.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

) . Trach N
Cac buge Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thuc hién : g cong it Cea thue hién

hién
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Trlﬁng tam
so cua to chire, ca nhan phuc vu 1 3
hanh chinh | /2 "€%Y
cong
\ v
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu Neav sau
Hanh chinh cong Vian phong gay s
B2 36 Tur pha khi tiép
phap nhan
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 ”| chinh vaB6 | 03 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao So | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Van phong . \
BS phuc vu hanh chinh cong ' ’ S& 72 ngay
Nhén va Tra két qua Trung tam o
B6 cho t6 chtrc, ca nhan phuc vu | Khong tinh
hanh chinh | thot gian

cong
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4.3. Dién giai so' do:
4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phéap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bo sung hodc tir choi giai quyét hé so néu ho so khong du
dieu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so v6i 1anh dao phong. Trong
thoti han 01 ngay, 1anh dao phong ki€ém tra, xem xét két qua tham dinh va trinh 1anh
dao S¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %2 ngay lam viéc.

4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh: Cip lai Gidy ding ky hoat dong clia doanh nghiép dau gia tai

5.1. Thoi han giai quyét:
07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duogc gidy dé nghi

5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cic buée Trach Thoi
thwe hién Noi dung cong viéc nhiém thuc | gian thuc
: : hién hién
Huéng dan, tiép nhan ho Tr‘ﬁng tam
so cua to chirc, ca nhan phuc vu 1 nos
Bl hanh chinh | 7> &Y
cong
Nhan hé so tir Trung tam phuc vu Neav sau
Hanh chinh cong Van phong gy
B2 khi t
S& Tu phap L HeP
nhan
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
| chinh va Bo | 05 ngay
trg Tu phap
Ky duyét ho so . i .
B4 Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phong .
BS phuc vu hanh chinh cong ' ’ So /2 ngay
Nhan va Tra két qua T;Eﬁ% iilm Khong
cho t0 chtrc, ca nhan i : %
B6 hanh chinh | 40 thot
A gian
cong

5.3. Dién giai so d6:
5.3.1. Tiép nhan hd so.
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+ T6 chtc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, Ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan hd so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sua dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
dieu kién.

Néu hd so h‘(yp 1€, trong thoi hap 04 ngéy lam ViéC‘ ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
S& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duy¢t ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bé tro Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay lam viéc.

5.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh: Ping ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai

san
6.1. Thoi han giai quyét:
07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thuc hién : g cong it thuc hién stan tht
hién
. XA A 1A Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho . .
Bl so cta to chire, ca nhan phuf: Vi l;lal’lh 72 ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tAm phuc vu Vin phong Ngay sau
B2 Hanh chinh cong Sé Tu phap khi tiep
nhan
2 N 4e 12 A Phong Hanh
Tham dinh va giai quyét ho so g :
B3 i va glat quy ~>| chinhvaBé | 05ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so - Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm 5 . o .
BS phuc vu hanh chinh cong [ »| Vanphongsé | %2 ngay
v
A s a1 A Trung tam Khong
B6 I\Lh‘?‘nlvahTra ket ua phuc vu hanh | tinh thoi
cho to chue, ca nhan chinh cong gian

6.3. Dién giai so do:
6.3.1. Tiép nhan ho so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6
chirc, ca nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 10i trong d6 néu 13 tai liéu, ndi dung céan sura d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
so ky duyét. Lanh dao SO xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han Y5 ngay lam viéc.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho t chirc, ca nhan tryc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Quy trinh: Phé duyét di diéu kién thye hién hinh thirc du gia truc tuyén
7.1. Thoi han giai quyét:

90 ngay, ké tir ngay nhan dugc D& an thuc hién hinh thirc dau gia truc tuyén cua
t0 chirc dau gia tai san

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

) . Trach N
Cac buge Noi dung cong viéc nhiém thuc Thot gian
thuc hién : g cong it Cea thue hién
hién
Trung tam
B1 Hu’O’I}g dfll’l, t}ep n,hanAho B Phuc V’l.l Y4 ngdy
so cua to chure, ca nhan hanh chinh
cong
Nhan hd so tir T’rung tam phuc vu
\ , N < . Ngay sau
Hanh chinh cong ———»| Van phong K
B2 36 Tur pha khi tiép
phap nhan
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 "/ chinhvaB6 | 80 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S¢ | 09 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Vian phong \
BS phuc vu hanh chinh cong So 1/2 ngdy
A Trung tam
Be Nha_mxva Tra kf:t qua cho phuc vu | Khéng tinh
to chre, ca nhan hanh chinh | thoi gian
cong

7.3. Dién giai so do:
7.3. 1. Tiép nhin ho so.

+ T6 chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hoé so, S& Tu phap cod ve:m bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu,‘n(}i du,ng c‘én stra doi, bo
sung va thoi han sura d61, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thdi han 75 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai
bao cao ket qua thdm dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thot han 05 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xet két qua tham dinh, trinh lanh dao So ky duyét.
Trong thoi han 09 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duy¢t ho so.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 01 ngay.

7.3. 3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Quy trinh: Ping ky tham du kiém tra két qua tap s hanh nghé diu gia
8.1. Thoi han giai quyét:

10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

8.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach -
Cic buge Noi dung cong viée nhi¢m thyc | 101 gian
thuce hién : g cong Vit MUV thuc hién
hi¢n
B1 Trung tam
Huéng dan, tiép nhan ho Phuc Vi Y5 ngy
so cua to chire, ca nhan hanh chinh
cong
Nhan ho so tir Trung tim Neav sau
phuc vu Hanh chinh cong Van phong gay s
B2 Sé Tu pha khi tiép
phap nhan
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
| chinh vaBo | 08 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duy¢t ho so Lanh dao S6 | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Vin phong ;
B5 Y 9 g : ) Y5 nga
phuc vu hanh chinh cong ' So * hew
Trung tam
B6 Nhén va Tra két qua cho phuc vu Khong tinh
to churc, ca nhan hanh chinh | thoi gian
cong
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8.3. Dién giai so' do:
8.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chure, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong So Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tr Van phong Séva tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, Sé Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu o tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so,
chuyén vién thAm dinh hd so phai béo cdo két qua thim dinh hd so voi lanh dao
phong. Trong thdi han %4 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh
trinh 1anh dao s ky duyét. Lanh dao SO xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01
ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong trong thoi
han % ngay lam viéc.

8.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong nhédn ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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XI. LINH VU'C CONG CHUNG

1. Quy trinh Ping ky tip sw hanh nghé cong chirng

1.1. Thoi han giai quyét: 07 ngdy 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
1.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm
B1 so clia ca nhan phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Vin phe Chuyén
B2 Hanh chinh cong an phons ngay sau
S& Tu phap khi nhan
ho so
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Ph,‘ong }‘Ia‘mlxl 05 ngiy
chinh va B6 14m viee
tro tu phap i
B4 Ky duyét ho so Lanh dao ¢ | 01188y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tdm Vin phong ) .
B> phuc vu hanh chinh cong ' ’ S& /2 ngay
v
Trung tam A
v 1Ay , . Khong tinh
Tra két qua cho ca
Be n%l;n ~» phucvuhanh thoi gian

chinh cong

1.3. Dién giai so’ do:
1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ C4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day da theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhén 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phéap tiép nhan hd so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao s& ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap chuyén két qua cho Vin phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho c4 nhan.

Trung tam phyc vu hanh chinh cong nhéan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Ping Ky tip sw lai hanh nghé cong chirng sau khi chAm dit tap
sw hanh nghé cong chirng

2.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 16.

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua ca nhan phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong
-
Nhén hd so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh cong Van phong S¢ | ngay sau
Tu phap khi nhan
ho so
Tham dinh va giai quyét ho so ‘ )
B3 — > Ph,ong }‘Ian};l 05 ngay
chinh va B6 N
. lam viéc
trg tu phap
B4 Ky duyetho so Lanh dgo S | ' "8
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . 7 .
BS phuc vu hanh chinh cong ' >| Van phong S¢ | 2 ngay
Tra két qua cho ca Trung tam | L\ o o1
" \ g tin
B6 nhan phuc vu hanh thoi gian

chinh cong

2.3. Dién giai so' do:

2.3.1. Tiép nhén hd so.

+ C4 nhan ndp hod so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
til}h thuc hién ki@m tra thanh phén ho so, s0 lugng ho so. Néu Siﬁy du theo quy dinh thi
ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap gé chuyéq cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u hudéng dan hoan thién ho so cho cé nhan.

2.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viée ké tir ngay nhédn ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong .

2.3.3. Nhén h so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Thay ddi noi tip sy hanh nghé cong ching tir to chirc hanh
nghé cong chirng nay sang t6 chirc hanh nghé cong ching khac trong cung mot
tinh, thanh pho true thudgc Trung wong

3.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dit hd so hop 18

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thuce hién thue hién
Bl Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam
so cua ca nhan phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc Chuvén
vu Hanh chinh cong Van phong S¢ yen
B2 Tu phé ngay sau khi
phap nhan ho so
Tham dinh va giai quyét ho so 2 )
B3 > | PhongHanh o3 0 1am
chinh va Bo vide
trg tu phap i
B4 Ky duyetho so | LanhdaoS¢ | 01 n&ay
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . i .
BS phuc vu hanh chinh cong »| Van phong So | 2 ngay
Tra két qua cho ca Trung tam 5ne t
B6 n?lén ——” | phuc vu hanh I?ﬁgrilg it;llh
chinh cong &

3.3. Dién giai so' do:

3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ Ca nhan ndp ho so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua SO Tu phap thuong tryc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhén 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B tro tu phap tiép nhan hd so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1€, trong thoi han 02 ngéy lam Yiéc ké tur ‘nga‘ly nhén hd so,
chuyén vién tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh ho so vdi 1anh dao
phong. Trong thoi han 01 ngay lam vié€c, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua

tham dinh trinh 1anh dao so ky duyét. Lanh dao So xem xét ky duyét ho so trong thoi
han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B trg tu phap chuyén két qua cho Van phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho ca nhéin.

Trung tam phuc vy hanh chinh céng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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4. Quy trinh Thay ddi noi tip sy hanh nghé cong ching tir to chirc hanh
nghé cong chirng tai tinh, thanh pho tryc thu¢c Trung wong nay sang to chirc
hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh pho truwe thudoc Trung wong khac

4.1. Trwong hop nguoi tip sw thay déi noi tip sw sang té chivc hanh nghé cong

4.1.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

4.1.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Bl Hu6ng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua ca nhan ”| phuc vu hanh 52 ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
B Hanh chinh cong ~"| Vanphong | ngaysau
S¢ Tu phéap khi nhan
ho so
y
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
B3 —> . DA 03 ngay
chinh va B6 N
. lam viéc
tro tu phap
B4 Ky duytho so Lanh dao So 0‘1 neay
lam viéc
A4
Chuyén két qua dén Trung tdm Vin phong .
B35 phuc vu hanh chinh cong S& /2 ngay
Tra két qlié, cho ca Trung téfn Khong tinh
B6 nhan phuc vu hanh e
. A thot gian
chinh cong

4.1.3. Dién giai so' do:
4.1.3.1. Tiép nhén hd so.
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+ C& nhan nop hd so truc tiép hodc gtri qua duong buu dién tai Trung tdm Hanh
chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong tryc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va B6
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi bo phan tiép nhan lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chuc, ca
nhan.

4.1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan hod so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén dugc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 101 trong d6 néu 13 tai lidu, ndi dung can sua dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét ho so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thdi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so,
chuyén vién tham dinh hd so phai bao céo két qua thdm dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh 13nh dao s& ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thoi
han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

4.1.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.

4.2. Trweong hop ding ky tap sw sau khi thay doi noi di ding ky tip sw
4.2.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
4.2.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viée Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : : thuc hién thuc hién
Bl Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua ca nhan phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong
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; Chuyén
Nhén h6 so tir Trung tam phuc vu | Vin phong S& | ngay sau
B2 Hanh chinh ¢ ; i nha
anh chinh cong Tu phéap khi nhan
ho so
N Phong Hanh
R . N o A A ong Han >
B3 Tham dinh va giai quyét ho so chinh va Bé tro l(zjn n\%{ag::
tu phap i
B4 Ky duyetho so Lanh dao S& 121 Llnfg
Chuyén két qua dén Trung tdm . . , .
BS phuc vu hanh chinh cong >| Vanphong S& 72 ngay
Tra két qua cho ca Trung tam 5ng ti
B6 %A —”| phuc vu hanh Kh(\){]g .tmh
nhan A thot gian
chinh cong

4.2.3. Dién giai so' do:
4.2.3.1. Tiép nhén hd so.

+ Ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Van phong S¢ Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va B6
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhén ho so. Néu ho so chua
day du thi bg phan ti€ép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho cé nhan.

4.2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B tro tu phap tiép nhan hd so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so:

. Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap cé van bé}n tra 101 trong do péu ro tai l@éu,‘nc}i du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, b6 sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi ha1,1 04 ngéy lam ViéC‘ ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
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thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo tro tu phap chuyén két qua cho Vin phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vy hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

4.2.3.3. Nhan hd so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Cham dirt tip sw hanh nghé cong chirng

5.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc bao cio cia

t6 chirc hanh nghé cong chimg

5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam
B1 so cua to chuce phuc vu hanh 5 ngay
chinh cong
Nhan ho so tir Trung tam phuc 5 . 7 Chuyén
B2 vu Hanh chinh cong Vin phong S¢ | ngay sau
Tu phap khi nhén
ho so
4
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 > . \ DA 03 ngay
chinh va B6 A
, lam viéc
tro tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S | O 8y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim 5 . q .
BS phuc vu hanh chinh cong ' *| Van phong S6 | 2 ngay
|
v s
) ) rung tam A ;
B6 Tra két qua cho to phuc vu hanh Kh9pg ! inh
thot gian

chtrc

chinh cong

5.3. Dién giai so d6:
5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vy Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhdn vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 churc.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phéap tiép nhan hd so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao so ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phap chuyén két qua cho Vian phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

5.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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6. Quy trinh Ping ky tham duw kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong

6.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 18
6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
B1 Hudng dan, tiép nhan hod Trung tAm /2 ngay
so cua ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
!
Nhan hd so tir Trung tAm Chuyén
B2 phl_lC vu Hanh chinh Cf)l’lg Van ph(‘)ng ngay sau
S& Tu phap khi nhan
ho so
A
B3 Tham dinh va giai quyét ho so

Phong Hanh 13 ngay

chinh va B
tro tu phép

6.3. Dién giai so do:
6.3.1. Tiép nhan hd so.

01 ngay
B4 Ky duyétho so - Lanh dao S6
2 A »l A " v ngéy
Chuyén két qua dén Trung tam Vin phong
B> phuc vu hanh chinh cong S&
A4
, Trung tam | Khong tinh
B6 Tra két qua cho ca

nhan

phuc vy hanh | thoi gian
chinh cong

+ Ca nhan ndp hod so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh céng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhén 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B tro tu phap tiép nhan hd so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 ngay ké tir ngay nhén dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

7 Néu hé} so hop 1€, trong thoi han 12 ngay k‘é tir ngdy nhén hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cdo két qua thdm dinh h6 so voi lanh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem x¢t két qua tham dinh trinh lanh dao so ky
duyét. Lanh dao S& xem xét ky duy¢t ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap chuyén két qua cho Vian phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

6.3.3. Nhén h so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.



152

7. Quy trinh Ping ky hanh nghé va cip Thé cong chirng vién

7.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

7.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Hudng dan, tivé'p nhén hd Trung tam
B1 so cua to chue phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong
\4 h 2
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu . . \ Chuyen
B2 Hanh chinh cong Vén phong S6 | ngay sau
Tu phap khi nhan
ho so
Tham dinh Lanh dao
B3 va giai quyét ho so phong Hanh | 05 ngay
chinh va Bo lam viéc
i tro tu phap
B4 Ky duyetho so Lanh dao So | ) "82Y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim < \ \ ) \
BS phuc vu hanh chinh cong Vanphong 86 | %2 ngay
s LA, o2 2 1 Trung tam Khong
Tra ket ho t6 ch
B6 fa Ket qua co 1o chue phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

7.3. Dién giai so do:
7.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh céng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, so0 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhdn vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 churc.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phéap tiép nhan hd so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao so ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phap chuyén két qua cho Vian phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

7.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chire.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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8. Quy trinh Cép lai Thé cong chirng vién

8.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
so cua ca nhan phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong

A\ 4 \
Nhén ho so tir Trung tim o 7 Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh céng Van phong S¢ | ngay sau
Tu phap khi nhan

ho so

Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh ‘
B3 SO chinh va B6 tro 93 nesy
. lam viéc

tu phap
v

B4 Ky duyéthd Lanh dao S | O nedy
SO lam viéc

Chuyén két qua dén Trung tdm . . q 1 .
BS phuc vu hanh chinh cong Van phong So | 2 ngay
Tra két qua cho c4 | Trung tam Khong
B6 nhan phuc vu hanh tlnh thoi

chinh cong gian

chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

8.3. Dién giai so do:
8.3.1. Tiép nhan ho so.

+ C4 nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

+ Pai dién cua S Tu phap thudng truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap gé chuyéq cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u hudéng dan hoan thién ho so cho cé nhan.

8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

8.3.3. Nhin hd so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.
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9. Quy trinh Xéa ding ky hanh nghé va thu hdi Thé cong chirng vién trong
truwong hgp cong chirng vién khong con hanh nghe tai to chirc hanh nghé cong

chirng

~9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc théng bao cia
to chtrc hanh nghé cong chung

9.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thue hién
Huéng dan, t@é’p nhan ho Trung tam
B1 so cua to chuc phuc vu hanh 2 ngay
chinh cong
; Chuyén
Nhén ho so tir Trung tam phuc vu Vin phong ngay sau
B2 Hanh chinh ¢6 , . A
anh chinh cong S¢ Tu phap khi nhan
ho so
Tham dinh va giai quyét ho so ong H
B3 ’ Sty Ph,ong Hanlg 03 ngay
chinh va B6 A
, lam viéc
tro tu phap
B4 Ky duygt ho so Lanh dao ¢ | U1 &8y
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim R V‘e“m ) .
BS phuc vu hanh chinh cong - phSOPg /2 ngdy
o
. 1A , 2 Trung tam
Tra két qua cho to g tal Khong tinh
B6 chire phuc vu hanh thoi gian

chinh cong

9.3. Dién giai so' do:
9.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chirc ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong
tinh thue hién klem tra thanh phan ho 50, sO luong ho so. Néu day da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chirc va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va B
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t6 chirc.

9.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan duogc
hé so, S& Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liu, ndi dung can sira doi, bo
sung va thoi han stra do6i, bd sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thdi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so,
chuyén vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh ho so voi lanh dao
phong. Trong thoi han 01 ngay lam viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh 1anh dao s ky duyé¢t. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi
han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

9.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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10.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi thanh lap
Van phong cong ching

10.2. So' @ Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
B1 so cua cd nhan phuc vu hanh %2 ngay
chinh cong
v
Nhan ho sc‘)’ tur T1:ung tflm phuc vu Vin phong S6 Chuyén .
B2 Hanh chinh cong Tu pha ngay sau khi
PRAP | nhén hé so
\4
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
—»| chinhvaBo 14 ngay
tro tu phép
Xem x¢ét, ky trinh 1anh dao Lanh dao S¢
UBND tinh 7| Ldnhdao 5o ;
B4 Tu phép 01 ngay
A
B5 Théam tra hd so, trinh Lanh dao Véan phong 03 ned
UBND tinh ky duyét — *| UBNDtinh gay
Ky Qb cho phép Lanh dao \
B6 thanh 1ap UBND tinh | 0118y
Chuyén két qua dén Trung tam »| Van phong \
B7 phuc vu hanh chinh cong UBND tinh 1/2 ngay
\
Nhén va Tra két qua cho Trung tam Khéng tinh
B8 SR TR S IPN phuc vu hanh Lo
to churc, ca nhan thoi gian

chinh cong

10.3. Dién giai so’ do:
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10.3.1. Tiép nhén ho so.

+ Ca nhan ndp hod so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh céng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phém hé so, s6 luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho ci nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va B6
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho c4 nhan.

10.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét ho so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 13 ngay ké tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
thim dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1anh dao s& ky
duyét. Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& xem xét ky To trinh giri Uy ban nhéan dan
tinh.

Trong thot han 03 ngay, ké tir ngay nhan du ho so dé nghi ciia Sé Tu phap gii,

Vin phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh cho
phép thanh 1ap Van phong cong chung.

Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngdy Van phong UBND tinh trinh hd so, Lanh dao
UBND tinh ky Quyét dinh cho phép thanh 14p Van phong cong ching.

Trong thoi han 1/2 ngay ké tir ngay Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc
vu hanh chinh cong .

10.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh

va tra ho so/ két qua cho c4 nhén tryc tiép tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong hoic
qua dich vu buu chinh céng ich.
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11. Quy trinh Pang ky hoat dong Van phong cong chirng

11.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so ding ky
hoat dong

11.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Bl HlIé'Ilg d?ln, t}ép nhén h6 Trung tam
so cua to chuce phuc vu hanh ¥ ngay
chinh cong
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu 2
\ , o < \ Chuyén
Hanh chinh cong | Van phong .
B2 S6 Tu vhé ngay sau khi
PRAP 1 nhan hd so
Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh o
B3 | chinhvaBs | %8 neay lam
, viéc
trg Tu phap i
B4 Ky duyét ho so Lanh dao So 01 ngay lam
viéc
Chuyén két qua dén Trung tm Vian phong . \
BS phuc vu hanh chinh cong ’ So /2 ngdy
|
Tra két qua cho t6 chuc Trung té{n Khong tinh
B6 phuc vu hanh Lo,
thot gian

chinh cong

11.3. Dién giai so’ do:
11.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T chirc ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ DPai dién cuia S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho to6 chlrc va ban giao hd so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap gé chuyéq cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bg phan tiép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thi¢n ho so cho t6 chuec.

11.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 07 ngay lam viée ké tir ngay nhédn ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong .

11.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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12. Quy trinh Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

chirng

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

12.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thue hién thuc hién
B1 Huéng dén, tiép nhan ho Trung tAm
so cua to chure phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
\ 4 ,
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu § ‘ 7 Chuyén
Hanh chinh cong 7| Vanphong So | ngay sau
B2 . R
Tu phap khi nhan
ho so
A4
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh )
B3 — | chinh va Bo tr¢ 95 ngiy
, lam viéc
tu phap
B4 Ky duyctho so Lanhdao So | O nedy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim . . . ) .
BS phuc vu hanh chinh cong > Van phong 86 72 ngdy
1 Ay 2 Trung tam Khong
Tra ket ho t
B6 R RO phuc vuhanh | tinh thoi
chtrc f1 A .
chinh cong gian

12.3. Dién giai so’ do:
12.3.1. Tiép nhén ho so.

+ Tb chirc ndp hd so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng hé so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhdn vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va B6
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho to chirc.

12.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phéap tiép nhan hd so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao so ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap chuyén két qua cho Vin phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

12.3.3. Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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13. Quy trinh Hop nhit Vin phong cong chimg

13.1. Thoi han giai quyét: 35 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18
13.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho Trung tam
50 cua to chirc phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
— q
Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu < \ Chuyén ngay
B2 Hanh chinh cong > Yanphong |, \hinhan
S¢ Tu phap A
ho so
v
B3 Thim djnh va gii quyét hd so, iﬁﬁgvl;agg .
trinh UBND tinh ! , S
trg tu phap
v
B4 Xem x¢ét, ky trinh 1anh dao UBND Lanh dao S& 15
tinh "' Tuphap > Ngay
Tham tra h so, trinh Lanh dao Vin phe
) . phong \
BS UBND tinh ky QP 1 UBND tinh 13 ngay
Ky Qb cho phép hop Lanh dao \
Be nht ~ > UBNDtinh | Oln&
A4
B7 Chuyén két qua den’ TrurAlg tam »| Van phoqng 01 ngay
phuc vu hanh chinh cong UBND tinh
\
Nhan va Tra két qua Trung tﬁfn Khong tinh
B7 cho td chirc —»| phuc vu hanh o
A thoi gian
chinh cong
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13.3. Dién giai so' do:
13.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho t6 chirc.

13.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 Vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu,‘n(}i dupg c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

7 Néu hé} so hop 1€, trong thoi han 15 ngay k‘é tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cdo két qua thdm dinh ho so vo1 lanh dao phong. Trong thoi
han 03 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xet két qua tham dinh trinh lanh dao s¢ ky
duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky To trinh giri Uy ban nhan dan
tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so dé nghi ciia S& Tu phap giri,
Vién phong UBND tinh tham tra h6 so, trinh Lanh dao UBND tinh ky Quy¢t dinh cho
phép hop nhat Van phong cong chung.

Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh hd so, Lanh dao
UBND tinh ky Quyét dinh cho phép hgp nhat Van phong cong chimg.

Trong thoi han 01 ngay ké tir ngay Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin

phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc
vu hanh chinh cong .

13.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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14. Quy trinh Ping ky hoat déng Vin phong cong chirng hop nhit

14.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so ding ky
hoat dong

14.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong it thuc hién thuc hién
. XX A 1A Trung tam
H han h
B1 uorlsg(yieltir:; :éefh?ican © | phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
Chuyén
B2 Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Vanphong | ngay sau
Hanh chinh cong —> SO Tu phap khi nhén
ho so
. Lanh d
X . T L1 A an ao
B3 Tham dinh va giai quyét ho so phong Hanh 08 ngay
chinh va Bo lam viéc
l tro tu phép
B4 Ky duyét ho so | Lanhdao S | 01183
lam viéc
\ 4
Chuyén két qua dén Trung tdm < \ . \
BS phuc vy hanh chinh cong » Vanphong /> ngay
Tra két qua cho t6 chuc Trung t€1¥n Khéng tinh
B6 phuc vu hanh Lo
, o thot gian
chinh cong

14.1. Dién giai so’ do:
14.1.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chuc ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho to chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va B
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua ddy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chuc.

14.1.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 07 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong .

14.1.3. Nhén hé so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho to chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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15. Quy trinh Sap nhip Vian phong cong chirng

15.1. Thoi han giai quyét: 35 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

15.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trune tAm
B1 L x . g
so cua to chuc phuc vu hanh Y5 ngdy
chinh cong
' 2
Nhan hd so tir Trung tim phuc vu Vin phong Chuyén
B2 Hanh chinh cong S¢ Tu phap ngay sau khi
nhan ho so
B3 Tham dinh va giai quyét ho so, Phong Hanh
trinh UBND tinh QD 7| chinhvaBo6 18 ngay
L trg tu phap
Xem xét, ky trinh 1anh dao UBND ~ \
B4 tinh ——» LanhdaoSo | o) a0
Tu phép
BS Théam tra hd so, trinh UBND tinh Vin phong 13 103
ky Qb UBND tinh neay
) 4
Ky Qb cho phép Lanh dao \
BS hop nhét UBND tinh | 01 1edy
v
Chuyén két qua dén Trung tdm | Vin phong .
B7 phuc vu hanh chinh cong UBND tinh 01 ngay
.
Nhén va Tra két qua cho Trung téfn Khong tinh
B8 PO ————» phuc vu hanh Lo
t6 chirc A thoi gian
chinh cong
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15.3. Dién giai so’ do:
15.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chic nop hd so tryc tiép hodc gti qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/mi hd so cho to chic va ban giao hd so cho nhin vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc.

15.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 Vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu,‘n(}i dupg c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

7 Néu hé} so hop 1€, trong thoi han 15 ngay k‘é tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cdo két qua thdm dinh ho so vo1 lanh dao phong. Trong thoi
han 03 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xet két qua tham dinh trinh lanh dao s¢ ky
duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky To trinh giri Uy ban nhan dan
tinh.

Trong thot han 13 ngay, ké tir ngay nhan da ho so dé nghi ciia S¢ Tu phap g,
Vin phong UBND tinh tham tra hd so, trinh Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh cho
phép sép nhap Van phong cong ching.

Trong thoi han 01 ngdy, ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh hd so, Lanh dao
UBND tinh ky Quyét dinh cho phép sap nhap Van phong cong chung.

Trong thoi han 02 ngay ’ké tr ngay Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong .

15.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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16. Quy trinh Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong
chirng nhéin sap nhap

16.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18
16.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua to chure phuc vu hanh Y2 ngay
chinh cong
: Chuyé
Nhan ho so tir Trung tim Vin phong S6 ngal;ysezflll
X P
B2 phuc vu Hanh chinh cong | Tu phép khi nhan
ho so
Tham dinh va gidi quyét hd Phong Hanh
B3 SO > . N 05 ngay
chinh va B6 1am vidc
trg tu phap i
) 4
B4 Ky duyét ho so Lanh dgo S | 01 neay
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tdm 5 . q .
BS phuc vu hanh chinh cong ' >| Van phong S6 | 2 ngay
Tra két qua cho t6 Trung té{n Khong tinh
B6 h ] phuc vu hanh Lo
chuc A thoi gian
chinh cong

16.3. Dién giai so’ do:
16.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chirc ndp hd so tryce tiép hodc gti qua duong buu dién tai Trung tAm Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho t6 chiic va ban giao hd so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap gé chuyéq cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bg phan tiép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thi¢n ho so cho t6 chuec.

16.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro tu phéap tiép nhan hd so tir Vin phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 04 ngay lam viée ké tir ngay nhédn ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngdy 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong So dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

16.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.



172

17. Quy trinh Chuyén nhwong Vin phong cong chimg

17.1. Thoi han giai quyét: 35 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

17.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam
so cua to chuc phuc vu hanh 5 ngay
chinh cong
Nhén hd so tir Trung tdm phuc vu 5 . Chuyén
B2 Hanh chinh cong — me phonrg ngay sau khi
S¢ Tu phap A 1A
nhan ho so
B3 Tham dinh va giai quyét ho so, Phong Hanh
trinh UBND tinh cho phép —>| chinh va B 18 ngay
trg tu phap
v
Xem xét, ky trinh 1anh dao Lsinh dao S¢
UBND tinh ann dao S0 ;
B6 Tu phép 1,5 ngay
A
Tham tra ho so, trinh Lanh dao Vin phong .
BS UBND tinh ky duyét UBND tinh | 13 n&ay
l
v
UBND tinh QB cho Lanh dao \
B6 phép chuyén nhuong UBND tinh 01 ngay
v
B7 Chuyén két qua dén Trung tam | Van phong 01 nes
phuc vu hanh chinh cong UBND tinh neay
Nhén va Tra két qué Trung @m |y 540 tinh
B8 2 1 ——»| phuc vu hanh Lo
cho t6 chirc thot gian

chinh cong
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17.3. Dién giai so’ do:
17.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chic va ban glao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va Bo
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Neu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién ho so cho t6 chirc.

17.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bb trg tu phéap tiép nhan hd so tir Vian phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong thoi
han 03 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh trinh 1anh dao s& ky
duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky To trinh giri Uy ban nhan dan
tinh.

Trong thdi han 13 ngdy, ké tir ngdy nhan da hd so dé nghi caa S¢ Tu phap giri,
Vin phong UBND tinh thdm tra hd so, trinh Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh cho
phép chuyén nhuong Vian phong coéng chimg.

Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngay Van phong UBND tinh trinh hd so, Lanh dao
UBND tinh ky Quyét dinh cho phép chuyén nhwong Vin phong cong chimg.

Trong thdi han 01 ngay ké tir ngay Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vian
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc
vu hanh chinh cong .

17.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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18. Quy trinh Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong cong

chirng nhin chuyén nhuong

18.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

18.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuwe hién
B1 , Xk A 1A T A
Hudng dan, tiép nhan ho rung tam
so cta to chirc phuc vy hanh | 2 ngay
chinh cong
Nhan ho so tr Trung tam Chuyén
B phuc vu Hanh chinh cong — | Vanphong ngay sau
S¢ Tu phéap khi nhan
ho so
A
B3 Tham dinh va gidi quyét ho Phong Hanh 05 e
50 ~”| chinhvaBé | &Y
. lam viéc
trg tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S¢ | 0! 188
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung Vin phon
BS tam phuc vu hanh chinh ’ Spé 8 /2 ngay
Nhén va tra két qua cho Trung tam Khong tinh
B6 4 chi phuc vu hanh Lo
to chue DA thoi gian
chinh cong

18.3. Dién giai so’ do:
18.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh céng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho to chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hé so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyen cho phong Hanh chinh va B
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t6 chirc.

18.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap chuyén két qua cho Van phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong .

18.3.3. Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho to chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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19. Quy trinh Thanh 1ap Hgi cong chirng vién

19.1. Thoi han giai quyét: 45 ngdy, ké tir ngay nhan duoc Dé an thanh lap Hoi
cong ching vién

19.2. So' @ Quy trinh gii quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
B1 Huéng din, tiép nhan hd Trung tam
wong can, Lep nhan 1o ——»| phuc vu hanh | 2 ngay
so cua to chure A
chinh cong
=
Nhan hé so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh céng Vian phong ngay sau
S& Tu phap khi nhan
ho so
Tham dinh va gidi quyét ho so - Phong Hanh
B3 | chinhvaBo .
trg tu phép; 28 ngay
- S Noi vu.
B4 Xem x¢ét, ky trinqh 111€1nh dao UBND Lanh dao S& S ned
tin Tu phap ,»> Ngay
Théam tra hd so, trinh Lanh dao Vin phong
BS UBND tinh ky duyét " UBND tinh 13 ngay
UBND tinh Qb Lanh dao \
B6 thanh Iap UBND tinh | ©178%
B7 Chuyén két qua dén Trung tam | Van phong 01 nos
phuc vu hanh chinh cong UBND tinh ngay
¥
Nhan va Tra két qua Trung téfn Khéng tinh
B8 cho t6 chirc phuc vy hanh thoi gian

chinh cong
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19.3. Dién giai so’ do:
19.3.1. Tiép nhén hd so.
+ T chirc ndp ho so truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vin phong Sé Tu phap dé chuyén cho phong Hanh chinh va B6
trg tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi bo phan tiép nhan lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chuc, ca
nhan.

19.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B tro tu phap tiép nhan hd so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho6 so, S& Tu phap co vajn bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu, ‘n(}i du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han sura doi, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
dieu kién.

7 Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 02 ngay ké tir ngay nhan hd so, chuyén vién
tham dinh ho6 so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong tham muu
cho Lanh dao SG phoi hqp VOl Sé Noi vu ,thém dinh ho so. Trong thot han 25 ngay,
chuyén vién tham dinh h6 so tong hop két qua tham dinh D¢ an, bao cdo lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao S¢ trong thoi han 01 ngay .
Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky To trinh gtri Uy ban nhan dan tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngay nhan da ho so d& nghi ciia S¢ Tu phap gui,
Vian phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh cho
phép thanh 1ap Ho1 Cong ching vién.

Trong thot han 01 ngay, ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh ho so, Lanh dao
UBND tinh ky Quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi cong chirng vién.

Trong thoi han 01 ngay ,ké tr ngay Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vian
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc
vu hanh chinh cong .

19.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh céng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.
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XII. LINH VU'C QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH

LY TAI SAN

1. Quy trinh DPing ky hanh nghé quan ly, thanh 1y tai sin véi tw cach ca

nhan

1.1. Thoi han gidi quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

1.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cic buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong vie thwe hién stan thy
hi¢n
Bl Huéng dan, tiép nhéan hd Trung tam phuc
so cua cad nhan vu hanh chinh | 2 ngay
cong
-
Nhan hd so tir Trung tdm phuc Chuyén
B2 vu Hanh chinh cong »| Van phong S& | ngay sau
Tu phap khi nhén
i ho so
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh \
B3 —> 1. . T A 05 ngay
chinh va Bo tro | .. .
. lam viéc
Tu phép
Ky duyét hd ;
B4 y duyetho so Lanh dao So 0‘1 nga}y
lam viéc
v
B5 Chuyén ket qué dén, TmI}g tam Vin phong s | % ngay
phuc vu hanh chinh cong
PP S Trung tdm phuc | Khong
B6 Nhanhva T,raﬁiet qua vu hanh chinh | tinh thoi
cho ca nhan obng gian

1.3. Dién giai so’ do:

1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ Ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén hé so, sb lugng ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

1.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho ca nhén.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Quy trinh Thay doi thanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hoic thay

ddi chit doanh nghiép tw nhin ciia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

2.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dii hd so hop 18

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuc hién
Bl Hudng dan, t%ép nhan hd Trung tam
so cua to chuc phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
Nhan ho so tir Trung tim Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong Vin phong ngay sau
S& Tu phap | khi nhan ho
I so
Tham dinh va gidi quyét hd so Phong Hanh
B3 L . A 05 ngay
chinh va B6 N
, lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyé¢t ho so Lanh dao S& 0‘1 ngay
lam viéc
v
Bs Chuyén két q}lé dé'n, TrurAlg tam Vin phong P
phuc vu hanh chinh cong | I S& 2 ngay
Nhan va Tra két qua Trung tim N
B6 cho t6 chirc phuc vy hanh | <hong tinh
thoi gian

chinh cong

2.3. Dién giai so d6:

2.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc ndp hd so tryc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho t6 chiic va ban giao hd so cho nhan vién buu
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chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé vchuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée k€ tir khi tiep nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi bo phan tiép nhéan 1ap phi€éu hudng dan hoan thién ho so cho to churc.

2.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap c6 Vr:in bé}n tra 101 trong do péu ro tai li’éu,‘n(f)i dupg c‘én stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong
thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem x¢t két qua tham dinh trinh
lanh dao s& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %2 ngay lam viéc.

Néu két qua tham dinh khong dat yéu cau, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir

ngay nhéan ho so thi phai ¢6 van ban thong bao néu rd ly do khong giai quyét chuyén
cung hd so vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong dé tra t6 chuc, cong dan.

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Piing ky hanh nghé quén ly, thanh Iy tai sian dbi véi doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san
3.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Céc buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;lwc
thuce hién : g cong vi¢ thuc hién stan tht
hién
Bl 7 X < A A A T t"
Hudng dan, tiép nhan ho rung tam
so cua to chirc | phuc vuhanh | % ngay
chinh cong
Nhan ho so tir Trung tim Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong Vin phong | ngay sau
So Tuphap | khi nhan
ho so
A
Tham dinh va giai quyét ho Phong Hanh
B3 SO L , \ DA 05 ngay
chinh va Bo . .
. lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao 8¢ | 01 nedy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim Vian phong . N
BS phuc vu hanh chinh cong ' So /> ngay
.
Nhén va Tra két qua Trung tam Khong
B6 cho té chtic phuc vu hanh tinh thoi
chinh cong gian

3.3. Dién giai so' do:
3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gli qua duong buu dién tai Trung tAm Hanh
chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cuia S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam vi€c, lanh dao phong ki€m tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao s¢ ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong .

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.
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4. Quy trinh Thay ddi thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién

4.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban dé

nghi ciia Quan tai vién

4.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cic buée Trach Thoi
thue hién Noi dung cong viéc nhiém thuc | gian thuc
: : hién hién

B1 Huéng dan, tiép nhan hd Trillng tam
so cua cé nhan *| phucvu 1 ;
hanh chinh | 7> D&%
l cong
Nhén ho so tir Trung tim Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong Vin phong | ngay sau
S¢ Tu phap | khi nhan
i ho so
Tham dinh va giai quyét ho Lanh dao
B3 8O ”| Phong Hanh LS ned
chinh vaB4 | 7 "8V
i trg Tu phap
B4 Ky duy¢t ho so Lanh dao S& | 2 ngay
\ 4
Chuyén két qua dén Trung tim Vian phong \
B5S > . Ve
phuc vu hanh chinh cong S& 2 Ngay
v
Nhan va Tra két qua g T;Eﬁ% iilm Khong
B6 cho ¢4 nhan hanh chinh tlnh thoi
A gian
cong

4.3. Dién giai so' do:
4.3.1. Tiép nhén ho so.

+ Ca nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Trung tim Hanh

chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén hé so, sb lugng ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho ca nhan va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi b phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

. Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S6 Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong
thot han ' ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B tro Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

4.3.3. Nhan hd so/két qua va tra cho ca nhin.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Thay d6i thong tin diing ky hanh nghé ciia doanh nghiép quén

ly, thanh ly tai san
5.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc vin ban cia
doanh nghiép
5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:
. . Trach Thoi
Cac buwoéc Ae A ‘A ‘A .
n NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién ‘A < n
: ; hién hién
B1 Hud6ng dan, tiép nhan ho ,| Trung tam
so clia to chuc phuc vu 1 5
hanh chinh | 7> D&%
cong
Nhén hd so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
B Hanh chinh cong | Vanphong | ngay sau
S¢ Tu phap | khi nhan
ho so
4
Tham dinh va gidi quyét hd so Phong Hanh
B3 | chinhva B3 | 1,5 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duy¢t ho so Lanh dao S& | % ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Van phong :
BS Y q g , \ 5 nga
phuc vu hanh chinh céng ' So > ey
. Trung tam A
Nhén va Tra két qua phucvy | [<hong
B6 A h o tinh thoi
cho t0 chirc hanh chinh :
A gian
cong

5.3. Dién giai so do:
5.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién thAm dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han Y% ngay, linh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
so ky duyét. Lanh dao So xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bé tro Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S& dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 5 ngay.

Néu kég qua tham dinh khong dat yéu cau, trong thoi han 01 ngay 1am viée ké tur
ngay nhan ho so thi phai ¢6 van ban thong bao néu rd 1y do khong giai quyet chuyén
cung ho so vé Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong dé tra t6 chuc, cong dan.

5.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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XIII. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI

1. Quy trinh Pang ky hoat dfng cia Trung tim trong tai sau khi dwec B)
Tu phap cap Gidy phép thanh 13p; dang ky hoat dong cia Trung tim trong tai
khi thay doi dia diém dat tru sé sang tinh, thanh pho truwc thugc Trung wong

khac

1.1. Thoi han giai quyét: 15 ngdy, ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢

1.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i:;lhfl?wc
thue hién : g cong vi¢ thuc hién stan tht
’ ’ : * hién
Bl : an. tié an ho T tam
Hudng dan, tiep nhan ho Tung tar ‘
S0 cua to chirc phyc vy hanh | 2 ngay
chinh cong
Nhan ho so tir Trung tam phuc vu 5 . i Chuyén
B2 Hanh chinh cong | *| Van phong S¢ | ngay sau
Tu phap khi nhan
ho so
B3 Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh
| chinhvaBotro | 13 ngay
Tu phéap
\4
B4 Ky duy¢t ho so | Lanh dao So 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim < \ . ;
B5 Y q g .| Vanphong S¢ | ' nga
phuc vu hanh chinh cong ' phong * nedy
A ox s U Ae Trung tam Khong
h Tra ket h :
B6 Nhan Vat érghﬁ,e o qua cho phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

1.3. Dién giai so’ do:

1.3.1. Tiép nhin hd so.
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+ T6 chirc ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong tryc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua day du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
ho so, S& Tu phap cé Vg“tn bé}n tra 101 trong do péu ro tai l@éu,‘néi du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

7 Néu hé) so hop 1¢, trong thoi han 12 ngay lgé tir ngay nhan hd so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cao két qua thdm dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thoi
han 01 ngay, 1anh dao phong ki€ém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao so ky
duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B trg Tu phép chuyén két qua cho Vin phong So dé
ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
thoi han 2 ngay lam viéc.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chire.

Trung tam phyc vy hanh chinh céng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Pang ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung tim trong tai thuwong
mai; ding ky hoat dong cua chi nhianh trung tim trong tai thwong mai khi thay

ddi dia diém dit tru sé sang tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac

2.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
‘n NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién ‘n cn
: * hién hién
B1 ) < o Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu
s R 1 — e VL 1 nod
so cua to chuc hanh chinh 2 ngay
cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc o Chuyén
B2 vu Hanh chinh cong Vian phong | ngay sau
So Tu phap | khi nhan
ho so
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 RN Y « i | 08 ngay
chinhvaBo6 | |, =
. lam viéc
trg Tu phéap
)4
B4 Ky duyét hd Lanh dao ¢ | 01 nedy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phong | | .
BS phuc vu hanh chinh cong N 3 /2 ngay
Nhan va Tra két qua Trung tim Khong
B6 cho tb chite S phuevu b thi
hanh chinh }
. gian
cong

2.3. Dién giai so d6:

2.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chuc ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tdm phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day da theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho td chirc va ban giao hd so cho nhédn vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua diy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan hd so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
linh dao s& ky duyét. Linh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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3. Quy trinh Thay ddi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia trung tAim trong
tai; thay doi ngi dung giay diang ky hoat dong ciia Chi nhanh t6 chirc trong tai
nudc ngoai tai Viét Nam

3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan di hd so hop 18

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
‘n NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién ‘A cn
: * hién hién
B1 x . A Trung tam
Huéng dan, tiép nhan ho phuc vu
50 ctia to chirc hanh chi /> ngay
anh chinh
cong
1 an b . N Chuyén
B2 Nhan ho SO tu Tr}lng Eam Vian phong | ngay sau
phuc vu Hanh chinh cong S Tu phap | khi nhan
ho so
B3 Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh 13 ned
~— ”| chinhvaB6 | > "8
, lam viéc
trg Tu phéap
B4 Ky duy¢t ho so Lanh dao S¢ | U1 N&dY
lam viéc
\ 4
Chuyén két qua dén Trung tim Van phong | | \
BS phuc vu hanh chinh cong ' ’ S& /2 ngay
\4
g , I Trung tam n
Tra két qua cho t6 chirc h Khong
B6 PEHE VY 1 tinh thoi
hanh chinh .
A gian
cong

3.3. Dién giai so' do:

3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ To chic nop hd so tryc tiép hodc gli qua duong buu dién tai Trung tAm Hanh

chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.




193

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 10 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 03 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Quy trinh Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhinh
Trung tam trong tai khi thay doi Truwéng Chi nhanh, dia diém dat tru sé caa chi

nhanh trong pham vi tinh, thanh phé trie thudc Trung wong

4.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

4.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoc Noi dung cong viéc Trach Thoi
thuce hién nhiém thye | gian thuc
hién hién
B1
., . Trung tam 72 ngay
Hudng dan, tiép nhan h6 phuc vu
so cua to chuc hanh chinh
cong
v
B2 Nhén ho so tir Trung tim Vin phong | Chuyén
phuc vu Hanh chinh cong "l 'S¢ Tu phap | ngay sau
khi nhan
ho so
4
B3 Tham dinh va giai quyét ho Phong Hanh | 05 ng.ély
SO chinh va B6 | lam viéc
trg Tu phéap
B4 Lanh dao S¢ | 01 ngay
Ky duyét ho so lam viéc
\ 4
BS .z . Vin ph¢ ! 2
Chuyén két qua dén Trung tdm anspé ong | 72 ngay
phuc vu hanh chinh cong ' '
B6 Tra két qua cho t6 Trung tam ,Khéng.
chire > phucvu tinh thoi
hanh chinh gian
cong

4.3. Dién giai so d6:
4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chuc.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so:

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Ping ky hoat dgng Chi nhanh ciia Té chirc trong tai nwéc
ngoai tai Viét Nam sau khi dwoc B Tw phap cap Gidy phép thanh lap; ding ky
hoat dong Chi nhanh ciia t6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truong
hop chuyén dia diém tru sé sang tinh, thanh phé truc thudc Trung wong khac

5.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢

5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Trach

Cac buoc A n < ‘A Thoi gian
thuc hién Noi dung cong viéc Ilhl@l.ll thuc thue hién
. . hl?n . .
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Tr‘ﬁng tam
so ctia to chirc phuc vu 1 5
hanh chinh | 72 P83
cong
Nhan ho so tir "E!rung tam phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh cong Van phong | ngay sau
So Tu phap | khi nhan
i ho so
Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh
B3 RSNy . i | 08ngay
chinh va Bo . .
. lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S¢ | 01 nedy
lam viéc
Chuyén két qua dén Trung tdm Vian phong ) .
BS phuc vu hanh chinh cong So /2 ngdy
Tra két qua cho t6 Trung tam
B6 chirc phuc vu | Khong tinh
hanh chinh | thot gian

cong
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5.3. Dién giai so' do:
5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chic ndp hd so tryc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S6 Tu phap thuong truc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vian phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, Ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu hod so hop 18, trong thdi han 07 ngay 1am viée ké tir ngay nhan hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao sé ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han %2 ngay lam viéc.

5.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh céng ich.



198

6. Quy trinh Cip lai Gidy ding ky hoat dyng cia Trung tim trong tai, chi
nhanh trung tam trong tai, chi nhanh cia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét
Nam

6.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Bl Hudng dan, tiép nhan ho Trung tm
so cua to chuc | phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
v
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong | Van phong Lo
B2 S6 Tuphap | *"&Y
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh 03 o
chinhvaBo | .- "
tro Tu phép vie
B4 Ky duyét ho so ~»| LanhdaoSe | 0! nedy
lam viéc
An ké  dé A Vian phon
BS Chuyén két qua dén Trung tam phong Y, ngiy
phuc vu hanh chinh cong So
B6 chuc phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

6.3. Dién giai so do:
6.3.1. Tiép nhan hd so.

+ To chie ndp hd so tryc tiép hodc gli qua duong buu dién tai Trung tAm Hanh
chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thdi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngdy 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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XIV. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI

1. Quy trinh Piang ky lam Hoa giii vién thwong mai vu viéc

1.1. Thoi han gidi quyét:
07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cic bude NOi dung cong viéc nh;l;?llﬁctllllwc Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ Sen thuc hién
hién
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam ‘
so cua to churc, ca nhan *|  phuc vu /2 ngay
hanh chinh lam viéc
i cong
Nhén hd so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh céng Van phbng ngay sau
S¢ Tu phap | khi nhan
ho so
4
B3 Tham dinh va gidi quyét hd so Phong Hanh 05 1o
| chinhvaBd | . "8Y
, lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so | Lanh dao S| 0 MY
lam viéc
B5 Chuyén két qua dén Trung tim Van phong 72 ng?ty
phuc vu hanh chinh cong ' ’ So lam viéc
. Trung tam
B6 NhaanE‘l Tra két qllé phuc vu Khéng tinh
cho t6 chure, ca nhan hanh chinh | thoi gian
cong

1.3. Dién giai so’ do:

1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.




201

+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay 1am viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay lam viéc.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhin.

Trung tim phuc vu hanh chinh céng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho to6 chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vy hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Quy trinh Dang ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai sau khi
dwge B Tw phap cap Glay phép thanh lap; ding ky hoat dong trung tam hoa
giai thwong mai khi thay d6i dia chi tru sé ciia Trung tim Hoa giai thwong mai
tir tinh, thanh pho trwe thu¢c trung wong nay sang tinh, thanh pho truc thudc
Trung wong khac

2.1. Thoi han giai quyét:

15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 16

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach N
Cac buge Noi dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thuc hién : g cong it Cea thuc hién
9y . hl@n 3 .
B1 Hu6ng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua to chirc, ca nhan »| phuc vu Y, ngiy
hanh chinh
cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh cong Van phong | ngay sau
So Tu phap | khi nhén
ho so
\ 4
Kiém tra, xem x¢ét két qua giai L3nh dao
B3 quyet ho so ~ "| PhongHanh | .
chinh va Bd &
l trg Tu phap
B4 Ky duy¢t ho so _ | Lanh dao So'| 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tdm Van phong )
B5 Y q g : , 5 nga
phuc vu hanh chinh cong ' So 2 hewy
i Trung tam
Be Nhanxva Tra k,et qua phuc vu Khéng tinh
cho 6 chirc, ca nhan hanh chinh | thoi gian
cong




203

2.3. Dién giai so do:
2.3.1. Tiép nhan ho so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua déy da thi bd phan tiép nhan lap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho tb
chirc, ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu 13 tai liéu, n61 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy nhan ho so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh hd so véi lanh dao phong. Trong thoi
han 03 ngdy, ldnh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh trinh ldnh dao so ky
duyét. Lanh dao S¢ xem xet ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé
ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tim phuc vu hanh chinh cong trong
thoi han 2 ngay.

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho td chire, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Thay d6i tén goi trong Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tim
hoa giai thwong mai

3.1.

Thoi han gidi quyét:

07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:
Cac bude No¢i dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thuc hién : g cong vi¢ thyc hign | 5'2% UM
. . . . hl@n
Bl , X A A A T t’\
Huoéng dan, tiep nhén ho fung tam Y5 ngdy
so cua to chirc, ca nhan phuc vu hanh lam viéc
chinh cong i
Nhan ho so i Trung tdm Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong " vianphong | ngaysau
S& Tu phap | khi nhan
ho so
4
B3 Tham dinh va gidi quyét ho Phong Hanh |
s0 ~”| chinhvaBS | ..o "8V
, lam viéc
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so | Lanhdao So | O MY
lam viéc
B5 Chuyén két qua dén Trung tdm Van phong 72 ng‘ély
phuc vu hanh chinh cong ' ' So lam vigc
P Trung tam Khong
B6 Tnn.va Tra ket qua phyc vy hanh | tinh thei
’ chinh cong gian

3.3. Dién giai so' do:
3.3.1. Tiép nhan ho so.
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+ Tb chirc, c4 nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugong hd so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hod
so chua day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 02 ngiy lam viéc ké tir ngdy nhan ho so,
chuyén vién tham dinh hd so phai bao céo két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thdi han %4 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh
trinh 1anh dao s& ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so trong thdi han 01
ngay.

Phong Hanh chinh va Bé trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong nhan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra hd so/ két qua cho t chirc, ca nhan tryc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Quy trinh Dang ky hoat dong ctiia Chi nhanh Trung tim hoa giii thwong

mai
4.1. Thoi han giai quyét:
10 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 16

4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢ém iz;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong vi¢ thuc hién stan tht
hién
B1 x 2 . A
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam ‘
so cua td churc, ca nhan phuc vu hanh | 7 ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc Chuyén
vu Hanh chinh cong —»| Vianphong S6 | ngay sau
B2 . A
‘ Tu phéap khi nhan
i hd so
Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh
B3 ”| chinh va B tro | 8 ngay
Tu phép
B4 Ky duyét ho so Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim = \ : ;
BS Yy q g .| Vanphong s | ' nga
phuc vu hanh chinh cong ' prong > newy
\ 4
e Trung tam Khong
B6 I‘Lhan;VahTra ket au phuc vu hanh | tinh thoi
cho to chuc, ca nhan chinh cong gian

4.3. Dién giai so do:

4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.




207

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong
tinh thuc hién klem tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 16, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phép co6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1€, trong thoi han 06 ngay lam viéc ké tur ngay nhan hd so,
chuyén vién tham dinh hd so phai bao céo két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thoi han 02 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh
trinh 1anh dao s ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so trong thoi han 01
ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé
ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
thoi han %2 ngay.

4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chirc, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Cip lai Gidy ding ky hoat dong trung tim hoa giii thwong mai,
chi nhianh Trung tim Hoa gidi thwong mai, chi nhanh to chirc trong tai nudc
ngoai tai Viét Nam

5.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16

5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cic buée Trach Thoi
thue hién N¢i dung cong viéc nhiém thuc | gian thue
: : hién hién
B1 Hudng dan, tiép nhan hd Trllllng tam
so cua to chure, ca nhan phuc vu 1 )
hanh chinh | 7 183
cong
Nhan ho so tir Trung tAm Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong 7| Vanphong | ngay sau
| Sé Tu phap | khi nhén
i ho so
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
~ ”| chinhvaB6 | 03 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Van phong ;
B5 Y q g : : Y5 nga
phuc vu hanh chinh cong SO : e
Trung tam A
B6 Nhén va Tra két qua phuc vu tKlﬁOtEg
cho t6 churc, ca nhan hanh chinh mgianm

cong
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5.3. Dién giai so' do:
5.3.1. Tiép nhan ho so.

+ T chure, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chiic, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hod
so chua day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 16, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1é, trong thdi han 02 ngady 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so,
chuyén vién tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh hd so véi lanh dao
phong. Trong thoi han 01 ngdy, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh 1anh dao s ky duyét. Lanh dao SO xem xét ky duyét hd so trong thdi han 01
ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé
ban giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong
thoi han %2 ngay.

5.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Trung tim phuc vy hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh Cham dirt hoat dong Trung tam hoa giii thwong mai trong
trwomg hop trung tam hoa gidi thwong mai tw cham dut hoat dong

6.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16

6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n - o .
. n Noi dung cong viéc nhi¢m thue | gian thuc
thuc hién ‘n n
: * hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd Tﬂ}llng tam

so cua td chure, ca nhan phuc vu 1 )

Bl hanh chinh | /2 183
cong
\ 4

Nhéan ho so tir Trung tdm phuc Chuyén
B2 vu Hanh chinh cong ~——»| Vanphong | ngay sau
‘ S6 Tu phap | khi nhan

i ho so

Tham dinh va gidi quyét hd so Phong Hanh
B3 ~>| chinhvaB& | 03 ngay
trg Tu phap

B4 Ky duygt ho so Lanh dao S6 | 01 ngay

Chuyén két qua dén Trung tam Vién phong ;

B5 Y q g : , 2 nga
phuc vu hanh chinh cong ' So * e

Trung tam A

B6 Nhan va Tra két qua phuc vu tKEOtEg
cho to churc, ca nhan hanh chinh i thot

o gian

cong

6.3. Dién giai so d6:
6.3.1. Tiép nhan hd so.
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+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ DPai dién cuia S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngdy 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan hd so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sua dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
dieu kién.

Néu hd so h‘(yp 1€, trong thoi hap 02 ngéy lam ViéC‘ ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bé tro Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han '5 ngay.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Quy trinh Ping ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai
nuéc ngodi tai Viét Nam sau khi dwoc Bo Tw phap cip Gidy phép thanh lap;
ding ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa gidi thwong mai nwéce ngoai tai Viét
Nam khi thay déi dia chi tru sé tir tinh, thanh phd trwc thudc trung wong nay

sang tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac

7.1. Thoi han giai quyét:

10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc e A o ‘n .
‘n NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién ‘A n
: : hién hién
B1 Hué6ng dan, tiép nhan ho Trlﬁng tam
so cua td churc, ca nhan phuc vu 1 3
hanh chinh | 72 "%
cong
A
Nhan ho so tir Trung tdm Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong —»| Vianphong | ngay sau
‘ S& Tu phap | khi nhan
i ho so
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 s > chinhvaBé | 08 ngy
trg Tu phap
B4 Ky duyct ho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Vian phong \
B5 , > \ Ve
phuc vu hanh chinh cong S& 2 ngay
v
Trung tam n
B6 Nhén va Tra két qua ., phucvu tiﬁﬁ?ﬁ% ;
cho t6 churc, ca nhan hanh chinh gian

cong
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7.3. Dién giai so' do:
7.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc
ho6 so, S& Tu phap co vajn bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu, ‘n(}i du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han sura doi, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
dieu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi han 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
thoi han 02 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem x¢ét két qua tham dinh trinh lanh dao
so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thot han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

7.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh

va tra hd so/ két qua cho td chirc, ca nhén truc tiép tai Trung tim phuc vy hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Quy trinh Thay doi tén goi, Truémg chi nhanh trong Gidy ding ky hoat
dong cia chi nhanh to chirc hoa gidi thwong mai tai Viét Nam

8.1. Thoi han giai quyét:
07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cic buée Trach Thoi
o Noi dung cong viéc nhiém thyc | gian thue
thuc hién oA ‘n
: ; hién hi¢n
Huéng din, tiép nhan hd Tl‘lﬁng tam
so cua td chire, ca nhan phuc vu 1 ;
Bl hanh chinh | 7> 183
cong
4
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh cong —»| Vanphong | ngay sau
‘ S¢ Tu phap | khi nhén
i hd so
B3 Tham dinh va gidi quyét ho so Phong Hanh
*| chinh vaBo | 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so —*| Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trun Van phong s
BS y 9 g , \ 5 nga
tam phuc vu hanh chinh SO 2 e
\ 4 A
, Trung tam Khong
B6 Nhan va Tra ket qua phucvu 1 o
cho to churc, ca nhan hanh chinh .
A gian
cong

8.3. Dién giai so' do:
8.3.1. Tiép nhan hd so.
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+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ DPai dién cuia S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngdy 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan hd so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sua dbi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
dieu kién.

Néu hd so h‘(yp 1€, trong thoi hap 04 ngéy lam ViéC‘ ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao
sO ky duy¢t. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bé tro Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han '5 ngay.

8.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chure, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Quy trinh Cham dirt hoat dong ciia chi nhanh, vin phong dai dién caa to
chirc hoa gidi thwong mai nuéc ngoai tai Viét Nam trong truong hep chi nhanh,
vian phong dai dién chim dit hoat dong theo quyét dinh ciia t6 chirc hoa giai
thwong mai nwéc ngoai hoic t6 chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai thanh lap
chi nhanh, viin phong dai dién tai Viét Nam cham dit hoat dgng & nwéc ngoai

9.1. Thoi han giai quyét:

07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

9.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac bugc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;lwc
thue hién : g cong vi¢ thuc hién stan tht
hién
B1 5 . A
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tafn : .
so cua to chirc, ca nhan phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
A 4
Nhan hd so tir Trung tim Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh cong —»| Vanphong ngay sau
‘ S Tu phap | khi nhan
i hé so
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 SO *| chinhvaBé6 | 05 ngay
trg Tu phap
Ky duyét ho so
B4 Y AU Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam . . oy .
BS phuc vu hanh chinh cong ' Vanphong so | "2 ngay
A 4
e Trung tam Khong
B6 Nhn va Tra két qua phuc vu hanh | tinh thoi
cho t6 churc, ca nhan chinh cong gian
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9.3. Dién giai so' do:
9.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong So Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

9.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhdn ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho6 so, S& Tu phap co vajn bé}n tra 101 trong do péu ro tai liéu, ‘n(}i du,ng c‘ﬁn stra doi, bo
sung va thoi han sura doi, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
dieu kién.

Néu ho so hop 1€, trong thoi han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhén hd so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so voi 1anh dao phong. Trong
thoi han 01 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem x¢ét két qua tham dinh trinh lanh dao
so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thot han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

9.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén 1}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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XV. LINH VUC THUA PHAT LAI

1. Quy trinh Ping ky tap sw hanh nghé thira phat lai

1.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16
1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc

Noi dung cong viéc Trach Thoi
thuwe hién nhiém thue | gian thue
hién hién
x . 3 Trung tam
Bl Huéng dAn, tiép nhén h phu§ o
so cua to chire, ¢4 nhan hanh chinh /2 ngay
cong
Chuyén
; < . ngay sau
B2 Nhén ho so tir Trung tam phuc Van phong léghiytiép
vu Hanh chinh cong So Tu phap nhan hd
SO
B3 A i £, 1A Phong Hanh
Tham dinh va giai quyét ho so chinh va Bé | 05 ngay
| trg Tu phap
!
B4 Ky duyetho so Lanh dao S | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phe
> phon \
BS phuc vu hanh chinh cong S& 8 /2 ngay
S 2 Trung tam .
Tra két qua cho to h Khéng
B6 chirc, c4 nhan o PREVE T thoi
’ hanh chinh :
o gian
cong

1.3. Dién giai so’ do:

1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua dudng buu dién tai Trung

tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan hd so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
ho so, S¢ Tu phéap c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi gian 04 ngay lam viéc, chuyén vién tham dinh ho so
phai bao cdo két qua tham dinh hd so voi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tir ngay nhin dugc hd so va vin ban bao cdo ctiia chuyén vién, Linh dao phong
kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao So ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét
ky duyét ho so trong thdi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh céng trong thoi
han 5 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong nhén 1}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chirc, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Quy trinh Thay d6i noi tip sw hanh nghé Thira phat lai

2.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Ca’c Trach N
buore Noi dung cong viéc nhiém thue Thot gian
thue : g g vi¢ ilién : thuwe hién
hién )
) x oz s Trung tam
B1 Hu’OT}g dfm, t}ep n,hanAho phuc vu 1 .
so cua to chure, cd nhan hanh chinh 2 ngay
cong
\ 4
Nhan ho S0 tur Tr}lng t?m phuc vu Chuyén
B2 Hanh chinh cong Van phong | ngay sau
S& Tu phap khi tiep
nhan ho so
\ 4
Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
B3 chinh va B | 03 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so Lanh dao So | 01 ngay
i
Chuyén két qua dén Trung tim .| Vin phong .
BS phuc vy hanh chinh cong B So /2 ngay
A 4
Tra két qui cho €& Trung tam
B6 rah L qua %AO © > phucvu Khong tinh
chuc, ca nhan hanh chinh | thoi gian
cong

2.3. Dién giai so d6:
2.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung

tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua SO Tu phap thuong tryc tai Trung tam phyc vy Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi
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tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chirc, ca nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phép tiép nhan hd so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc
ho so, S& Tu phap c6 van ban tra 101 trong dé néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra o1, bo sung hodc tir choi giai quyét hé so néu ho so khong du
dieu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi gian 02 ngay lam viée, chuyén vién thdm dinh hd
so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dugc ho so va van ban bdo céo cia chuyén vién, Lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao S¢ ky duyét. Lanh dao S&
xem x¢ét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap chuyén két qua cho Van phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

2.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chirc, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Dang ky hanh nghé va cAp Thé Thira phat lai

3.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac ‘e
: . ‘A Thoi
budre N§i dung cong viéc Trach nhi¢m ian thuwe
thue : g cong it thwe hign | 5'2% ¥
1\ : : hién
hién j
Hudng dan, tiép nhan hd Trung tam
B1 so cua to chire, c4 nhan phuc vu hanh | 2 ngay
chinh cong
v 2
- Chuyén
Nhén ho so tr Trung tam g . . | ngay sau
B2 phuc vu Hanh chinh cong Van phon,g 56 khi tiép
Tu phap A 1A
nhan ho
SO
Tham dinh va giai quyét hd
B3 o _ Phong Hanh ‘
chinh va B6 08 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duy¢tho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
-~
Chuyén két qua dén Trung tdm . . 7 ‘
B35 phuc vu ha‘m& chinh cong ”| Van phong S¢ | 2 ngay
Tra két qua cho t6 Trung tam Khong
B6 chure, ca nhan | phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian

3. 3. Dién giai so’ d6:
3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chuc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gli qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cOng tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S Tu phéap thuong tryc tai Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban ~giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé& Vin phong S& Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
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va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi b phan ti€p nhan 1ap phi€u huéng dan hoan thién ho so cho to
chtrc, ca nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.
Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 02 ngay ké tir ngay nhan dugc hd so, So

Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung céan sua d6i, bo sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi gian 06 ngdy, chuyén vién tham dinh hd so phai
béo cao két qua tham dinh ho so vé6i lanh dao phong. Trong thdi han 02 ngay 1am viée
ké tr ngdy nhan duoc hd so va van ban bao cio cua chuyén vién, Lanh dao phong
kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao SO ky duyét. Lanh dao Sé xem xét
ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

3.3.3. Nhén hd so/két qua va tra cho t6 chirc, c4 nhan.

Trung tam phuc vu ha‘mh chinh cong nhan }16 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chtic, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Quy trinh Cép lai Thé Thira phat lai
4.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
4.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

bclr*:,:c Tréch Thoi
thue Noi dung cong viéc nhiém thye | gian thue
hisn hién hién
B1 Hué6ng dan, tiép nhan hd Tnlllng tam
so cua to chire, ca nhan phuc vu 1 ;
hanh chinh | /> 183
cong
- Chuyén
Nhén ho so tr Trung tdm ol Vin ohe ngay sau
B2 phuc vu Hanh chinh cong > Vanphong | 1. tiép
S& Tu phap A 1A
nhan ho
SO
B3 Tham dinh va giai quyét ho Phong HémI}
80 chinh va Bo | 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so —» Lanh dao S¢ | 01 ngay
-
Bs Chuyén ket qué dén, TI'LII}g tam .| Vin phong e 1103
phuc vu hanh chinh cong S& 2 ngay
Tra két qua cho t6 T;Eﬁ% film Khong
churc, ca nhan s i O1
Be hanh chinh | 100 thol
. gian
cong

4. 3. Dién giai so’ d6:
4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chuc, ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu di¢n tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phéap thuong tryc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ¢4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
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buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B4 tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S6 va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi gian 04 ngay 1am viéc, chuyén vién thim dinh ho
s0 phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay
lam viéc }(é tor ngay nhan qu’(jc ho S0 va van ban bao cdo cua chuyén vién, Lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao S& ky duyé¢t. Lanh dao So
xem x¢ét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bb trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhan hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5.1. Thoi han giai quyét: 40 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 16

5.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac bude NOi dung cong viéc Trach nhi¢m ia;l;lht()l;lwc
thuc hién : g g VIS thuc hién g on
. . 3 . hl?n
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tam phuc ‘
Bl s0 clia t6 chire, ca nhan vu hanh chinh 72 ngay
cong
A 4
Nhén ho so tir Trung tim
B2 phuc vu Hanh chinh cong Van phonlg So Y4 ngdy
Tu phép
Tham dinh va gidi quyét h so, Phong Hanh
B3 trinh UBND tinh két qua | chinhvaBdtro | 18ngay
Tu phéap
Xem x¢&t, ky trinh 1anh dao UBND
tinh ——| Lanh dao S&é Tu .
B4 . 1,5 ngay
phap
B5 Tham tra hd s;r, trir,lh Lﬁ{lh dao Vin phong 8o
UBND tinh ky duy¢t |  UBND tinh ngay
v
Ky Quyét dinh cho Lanh dao ‘
B6 phép thanh lap UBND tinh 01 ngay
' ~
Nhan ho so/két qua Tmng tam Rhuc .
B7 vu hanh chinh 01 ngay
| " cong
v
Tréa két qua cho t6 chic, Trung tam phyc | Khoéng
B8 ca nhan vu hanh chinh | tinh thoi
cong gian
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5.3. Dién giai so' do:
5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo trg Tu phap trong thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

"Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho s0 hop ¢, trong thoi han 15 ngay, chuyén vién thim dinh ho so phai bao
cao két qua tham dinh ho6 so voi lanh dao phong. Trong thoi han 3 ngay, lanh dao
phong phai kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S& ky duyét.
Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky To trinh giri UBND tinh.

Trong thoi han 19 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so do S& Tu phéap trinh, UBND
tinh xem xét, phé€ duyét ho so theo quy dinh.

Vin phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung
tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay lanh dao
UBND tinh ky phé duyét ho so.

5.3.3. Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, c4 nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén },1(‘3 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Quy trinh Dang ky hoat dong Van phong Thira phat lai
6.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18
6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cic buge NOi dung cong viéc nhigzctllllwc Thoi gian
thue hién * g cong vie oA thuc hién
. . hl?n . .
Huéng dan, tiép nhan hd Tf‘ﬁng tam
so cua td chic, ca nhan phuc vu 1 )
Bl hanh chinh | /> 183
cong
Nhan h6 so tir Trung tAm Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh céng Van phong ngay sau
So Tu phap khi tiep
nhan ho so
A
B3 Tham dinh va gidi quyét hd Phong Hanh
S0 chinh vaBo | 08 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 01 ngay
BS Ctiuyén két qué‘dén Tl:ung .| Vin phong 1y o
tam phuc vu hanh chinh S& 2 ngay
Tra két qua cho t6 Trung tam o
B6 chirc, c4 nhan phuc vu | Khong tinh
hanh chinh thot gian
cong

6. 3. Dién giai so’ d0:
6.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong
tinh thuc hién klem tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B tro Tu phép tiép nhan hd so tir Vian phong S& va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so, SO

Tu phap c¢6 van ban tra 161 trong do néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Nél:l hé so hop 1¢, trong thoi gian 06 ngay, chuyén vién thAm dinh ho so phai
bao cao két qua thdm dinh ho so v6i lanh dao phong. Trong thoi han 02 ngay lam viée
ké tir ngay nhén duoc h6 so va van ban bao cao cua chuyén vién, Lanh dao phong
kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh Ianh dao S¢ ky duy¢t. Lanh dao S& xem xét
ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh c6ng nhén hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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phat lai

7. Quy trinh Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong clia Vin phong Thira

7.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lamviéc, ké tir ngdy nhan di ho so hop 18 doi
v0i truong hop thay d6i Truong Van phong va 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hé so
hop 1€ doi véi trudong hop thay doi khac

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
7.2.1. Trwong hop thay déi Trwéng Vin phong

Cic bude Noi dung cong viéc nhi]él;rz:ctllllwc Thoi gian
thuc hién : g g Vit Tea thuce hién
. . hl@n . .
, .z o Trung tam
B1 Hudng dan, tiép nhan ho phuc vu ‘
so cua to chuce, cd nhan hanh chinh Y2 ngay
cong
\ 4
Nhan h6 so tir Trung tim Chuyén
B2 phuc vu Hanh chinh céng Van phong | ngay sau
S& Tu phap khi tiep
nhan ho so
B3 Tham dinh va gidi quyét ho Phong Hanh
SO chinh vaB6 | 1,5 ngay
L trg Tu phap
B4 Ky duyét ho so —» Lanh dao S¢' | 1/2 ngay
il
Chuyén két qua dén Trung .| Vin phong 1 .
BS tam phuc vu hanh chinh S& /2 ngay
A A 2 Trung tam
Tra két qua cho t6 A
B6 chitc, ¢4 nhan phuc vu | Khong tinh
’ hanh chinh thoi gian

cong
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7.2.2. Truong hop thay ddi khac

Cic buée Trach Thoi
thwe hién Noi dung cong viéc nhiém thuc | gian thuc
: : hién hién
. 5 .z s Trung tam
B1 Hu:0‘1}g d?n, t}ep n’hanAho phuc vu V) ood
so cua to churc, ca nhan hanh chinh 2 ngay
cong
. Chuyé
Nhén ho so tir Trung tim n auyse;:l
phuc vu Hanh chinh cong » Vin phong £ay 5
B2 S Tu ohé khi tiép
PRAP 1 nhan hd
SO
B3 Tham dinh va giai quyét ho Phong Hanh
SO chinh va B6 | 05 ngay
| trg Tu phap
L
B4 Ky duyetho so Lanh dao S¢ | 01 ngay
-
Chuyén két qua dén Trung | Vanphong | ,, .
B3 tam phyc vu hanh chinh 35 /2 ngay
Tra két qua cho t6 T;Eﬁ% iilm Khong
B6 chirc, ca nhan hénﬁ chiﬁh tlnh thoi
A gian
cong

7. 3. Dién giai so’ d6:
7.3.1. Tiép nhan ho so.

+ T6 chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién ctia S& Tu phép thuong tryc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho t6 chiic, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
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so chua ddy du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6
chirc, ca nhan.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc
hd so, S& Tu phap ¢ vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét ho so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu hé so hop 1¢, trong thoi gian 01 ngay lam viéc dbi véi truong hop thay d6i
Truong Van phong (hodc 04 ngay lam viéc dbi véi truong hop thay d6i khac), chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han % ngay lam viéc d6i voi truong hop thay d6i Truong Vin phong (hoac 01
ngay 1am viéc dbi voi truong hop thay dbi khac) ké tir ngdy nhan dugce hd so va vin
ban béo cao cia chuyén vién, Linh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh,
trinh lanh dao S& ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han % ngay
dbi voi truong hop thay dbi Truong Van phong va 01 ngay dbi voi truong hop thay
doi khac.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

7.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Quy trinh Chuyén ddi loai hinh hoat dong Viin phong Thira phat lai

8.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 16

8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cic buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i;l;lht()l;l
thue hién : g cong vie thue hign | 5" V¢
i j hién
Huéng dan, tiép nhan ho I Trung tﬁfn .
B1 so ctia to chirc, ca nhan phuc vy hanh | 7 ngay
chinh cong
A 4
Nhén ho so tir Trung tim
phuc vu Hanh chinh cong Vian phong . .
B2 S6 Tuphap | ~>"8%
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 so, trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo 13,5 ngay
trg Tu phap, ’
Lanh dao S&
Ky to trinh gtri Lanh dao \
b4 UBND tinh UBND tinh | O! 183
Tham dinh va giai quyét ho Phong Hanh
BS so, trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo 13 ngay
trg Tu phap,
Lanh dao S&
Be Ky Quyét dinh cho Lanh dao 01 nes
phép chuyén doi "| UBND tinh ngay
Chuyén két qua dén Trung Van phong \
B7 tam phuc vu hanh chinh ] S& 01 ngay
Tra két qua cho t6 Trung tam Khong
B8 chttc, c4 nhan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian
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8.3. Dién giai so' do:
8.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho so, sb luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo trg Tu phap trong thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

8.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

"Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thot han 12 ngay, chuyén vién thim dinh ho so phai bao
cao két qua thdm dinh hé so voi 1anh dao phong. Trong thoi han 1,5 ngay, lanh dao
phong phai kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S& ky duyét.
Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky To trinh giri UBND tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngay nhan duoc ho so do S¢ Tu phép trinh, Vin
phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh.

Trong thoi han 01 ngay, ké tu ngay Van phong UBND tinh trinh ho so, Lanh dao
UBND tinh xem xét, phé duyét ho so theo quy dinh.

Vin phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung
tam phyc vy hanh chinh cong trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay lanh dao
UBND tinh ky phé duyét ho so.

8.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng nhén ho so/két qua tir nhan vién buu chinh

va tra hd so/ két qua cho td chirc, ca nhan tryc tiép tai Trung tm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Quy trinh Piing ky hoat dong sau khi chuyén ddi loai hinh hoat dong
Van phong Thira phat lai

9.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

9.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc . n oA ‘A .
oA NoOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuwe
thuc hién ‘n n
: : hi¢n hi¢n
. x .z o Trung tam
B1 Hu’O’r}g dfm, t}ep n’hanAho phuc vu 1 ‘
so cua to chuc, ca nhan hanh chinh 2 ngay
cong
T Chuyé
Nhén ho so tir Trung tim n auyse;lll
phuc vu Hanh chinh cong Vian phong £ay 5
B2 3¢ Tu phi khi tiép
phap nhan ho
SO
Tham dinh va gidi quyét ho Phong Hanh
B3 Sy chinh va B6 | 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyetho so Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung Vin phon .
B35 tam phuc vu hanh chinh Spé 8 /2 ngay
2 1A , 2 Trung tam N
Tra két qua cho to phuc vu Khong
B6 churc, ca nhan ha‘mﬁ chiﬁh tlnh thot
o gian
cong

9. 3. Dién giai so’ d0:

9.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chue, ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung

tam Hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vy cong.

+ Dai dién cua SO Tu phap thuong tryc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan hd 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chtic, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
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buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

9.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B4 tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S6 va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi gian 04 ngay 1am viéc, chuyén vién thim dinh ho
s0 phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay
lam viéc }(é tor ngay nhan qu’(jc ho S0 va van ban bao cdo cua chuyén vién, Lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao S& ky duyé¢t. Lanh dao So
xem x¢ét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc.

Phong Hanh chinh va Bb trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

9.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhan hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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10. Quy trinh Hgp nhit, sap nhat viin phong Thira phat lai

10.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

10.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac burére NoOi dung cong viéc Trich nhi¢m i;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong vie thwe hign | 2% T
. . . . hl@n
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tﬁfn .
Bl so cua to chire, ca nhan phuc vy hanh | 2 ngay
chinh cong
A 4
Nhén ho so tir Trung tim
phuc vu Hanh chinh cong Vian phong . \
B2 S6 Tuphap | ~>"8%
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 so, trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo 13,5 ngay
trg Tu phap, ’
Lanh dao S&
Xem x¢ét, ky trinh 1anh dao Lanh dao
0 - » ¢ \
B4 UBND tinh UBND tinh 01 ngay
Tham dinh va giai quyét hd so, th‘)ng Hé‘nlxl
BS trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo 13 ngay
trg Tu phap,
Lanh dao S&
Ky Quyét dinh cho phép Lanh dao :
B6 hop nhat, sip nhép " UBND tinh 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung Van phong \
B7 tam phuc vu hanh chinh ] S& 01 ngay
Tra két qua cho t6 Trung tam Khong
B8 chttc, c4 nhan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian
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10.3. Dién giai so’ do:
10.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo trg Tu phap trong thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

10.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

"Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thot han 12 ngay, chuyén vién thim dinh ho so phai bao
cao két qua thdm dinh hé so voi lanh dao phong. Trong thoi han 1,5 ngay, lanh dao
phong phai kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S& ky duyét.
Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky To trinh giri UBND tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngay nhan duoc ho so do S¢ Tu phép trinh, Vin
phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh.

Trong thoi han 01 ngay, ké tu ngay Van phong UBND tinh trinh ho so, Lanh dao
UBND tinh xem xét, phé duyét ho so theo quy dinh.

Vin phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung
tam phyc vy hanh chinh cong trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay lanh dao
UBND tinh ky phé duyét ho so.

10.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng nhén }}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



239

11. Quy trinh Piing ky hoat dong, thay doi noi dung ding ky hoat dong sau
khi hgp nhat, sap nhap Van phong Thira phat lai

11.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

11.2. So' 0 Quy trinh gii quyét:

. . Trach N
Cic buge Noi dung cong viéc nhi¢m thyc | |10 gian
thuwe hién : g cong it Ten thue hién
hién
. x .2 o Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho hue vu
B1 so cta to chirc, ca nhan paue Vi Y2 ngay
’ hanh chinh
cong
v
Nhén ho so tir Trung tim Chuyén
\ 4 A —> b4 \
B2 phuc vu Hanh chinh cong Van phong | ngay sau
S¢ Tu phéap khi tiép
nhén ho so
Tham dinh va gidi quyét ho Phong Hanh
B3 S0 chinh vaB6 | 05 ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung Vin phon
B35 tam phuc vu hanh chinh Spé 8 /2 ngay
Tra két qua cho t6 Tnﬁng tam hone tinh
B6 chtrc, ca nhan Pl Vi K ong .tm
’ hanh chinh | thoi gian
cong

11. 3. Dién giai so do:
11.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chue, ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua SO Tu phap thuong tryc tai Trung tam phyc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan hd 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho t6 chtic, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
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buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

11.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B4 tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S6 va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi gian 04 ngay 1am viéc, chuyén vién thim dinh ho
s0 phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay
lam viéc }(é tor ngay nhan qu’(jc ho S0 va van ban bao cdo cua chuyén vién, Lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao S& ky duyé¢t. Lanh dao So
xem x¢ét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bb trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

11.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhan hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



241

12. Quy trinh Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai

12.1. Thoi han giai quyét: 30 ngdy, ké tir ngdy nhan d ho so hoplé

12.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong vie thwe hign | 2% T
. . . . hl@n
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tﬁfn .
B1 so ctia to chirc, ca nhan phuc vy hanh | 7 ngay
chinh cong
A 4
Nhén ho so tir Trung tim
phuc vu Hanh chinh cong Vian phong . .
B2 Sé Twphap | /2"
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 so, trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo |, ngay
trg Tu phap, ’
Lanh dao S&
Xem x¢ét, ky trinh 1anh dao
UBND tinh ———» | Lanhdao ;
B4 UBND tinh | O! 183
Tham dinh va giai quyét ho so, th‘)ng Hé‘nlxl
BS trinh UBND tinh két qua ~»| chinhvaBo |0 oy
trg Tu phap,
Lanh dao S&
Ky Quyét dinh cho Lanh dao .
B6 phép chuyén nhuong " UBND tinh 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung Vién phong .
B7 tam phuc vu hanh chinh ] So 01 ngay
Tra két qua cho to Trung tam Khong
B8 chttc, c4 nhan phuc vu hanh | tinh thoi
chinh cong gian
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12.3. Dién giai so’ do:
12.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong S Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo trg Tu phap trong thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

12.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

"Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ Tu phap
va tién hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so, So

Tu phap c¢6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura d6i, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thot han 12 ngay, chuyén vién thim dinh ho so phai bao
cao két qua thdm dinh hé so voi lanh dao phong. Trong thoi han 1,5 ngay, lanh dao
phong phai kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so va trinh lanh dao S& ky duyét.
Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ phai xem xét ky To trinh giri UBND tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngay nhan duoc ho so do S¢ Tu phép trinh, Vin
phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh.

Trong thoi han 01 ngay, ké tu ngay Van phong UBND tinh trinh ho so, Lanh dao
UBND tinh xem xét, phé duyét ho so theo quy dinh.

Vin phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung
tam phyc vy hanh chinh cong trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay lanh dao
UBND tinh ky phé duyét ho so.

12.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng nhén }}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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13. Quy trinh Thay d6i ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén
nhwgng Van phong Thira phat lai

13.1. Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18
13.2. So' 0 Quy trinh gii quyét:

Cac budc

N6i dune céne viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thue hién thuc hién
Bl Huédng d:fm, tiép nhan hod Trung tdm
so cua to chire, ca nhin phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
\ 4
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
B Hanh chinh cong Vin phong ngay sau
S& Tu phap khi tiep
nhan ho so
\ 4
Tham dinh va giai quyét hd Phong Hanh
B3 , \ D A \
SO chinh va B6 05 ngay
L trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 01 ngay
Chuyén két qua dén Trung tam Vin phong ‘
BS phuc vy hanh chinh cong S& /2 ngay
Tra két qua chAo to chuec, Trung ta@ Khéng tinh
B6 ca nhan phuc vu hanh Lo,
thoi gian

chinh cong

13. 3. Dién giai so do:
13.3.1. Tiép nhén hé so.

+ T6 chuc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gl qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tam phyc vy Hanh chinh cong
tinh thue hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhéan vién
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buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chtrc, ca nhan.

13.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh va B4 tro Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S6 va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 1oi trong d6 néu 13 tai liéu, nd1 dung can sira d6i, bo
sung va thoi han sta d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi gian 04 ngay 1am viéc, chuyén vién thim dinh ho
s0 phai bao cao két qua tham dinh ho so voi lanh dao phong. Trong thoi han 01 ngay
lam viéc }(é tor ngay nhan qu’(jc ho S0 va van ban bao cdo cua chuyén vién, Lanh dao
phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao S& ky duyé¢t. Lanh dao So
xem x¢ét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va Bb trg Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

13.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhan hé so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire, cd nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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XVI. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

1. Quy trinh Cép lai thé giam dinh vién tw phap
1.1. Thoi han gidi quyét:

20 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16

1.2. So' @6 Quy trinh gisi quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién i g E VI thuc hién thuc hién
B1 ~ . 2 ngay
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua to chire, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
1 * X
B2 Nhan ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
Hanh chinh cong ~—»| Vanphong | ngaysau
S Tuphap | khi nhan
ho so
A4 .
B3 Tham dinh va giai quyét ho so, Phong Hanh 8,5 ngay
trinh UBND tinh phé duyét " chinh va B3
trg Tu phap
B4 01 ngay
Xem xét, ky trinh lanh dao Lanh dao S&
UBND tinh R Tu phap
!
BS . ;
Tham tra ho 50, trir}h lﬁnAh dao | | wvin phong ‘
UBND tinh phé duyét UBND itnhr 8 ngay
B6 I ngay
Ky QP cip lai the —— Léanhdao
UBND tinh
B7 N ; Vén phong I ngay
Chuyén két qua dén Trung tam »| UBND tinh
phuc vu hanh chinh cong
\
B8 N Trung tam | Khong tinh
Nhan}va Tra k,et qua cho phuc vu hanh | thoi gian
to chtrc, cd nhan chinh cong
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1.3. Dién giai so do:
1.3.1. Tiép nhan hd so.

+ C4 nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung tim Hanh
chinh cong tinh.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua day du thi b phan tiép nhan 13p phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho ca nhén.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap tiép nhan ho so tir Van phong So va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu ho so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc
h6 so, S¢ Tu phap ¢ van ban tra 101 trong d6 néu 16 tai liéu, ndi dung can sira doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

7 Néu }}(‘3 so hop 1€, trong thoi han 6,5 ngay lgé tir ngdy nhan hd so, chuyén vién
tham dinh h6 so phai bao cdo két qua thdm dinh h6 so voi lanh dao phong. Trong thoi
han 02 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xet két qua tham dinh trinh lanh dao s¢ ky
duyét. Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& xem xét ky To trinh gui Uy ban nhan dan
tinh.

Trong thoi han 08 ngay, ké‘ tir ngdy nhan du hd so dé nghi cia So Tu phap gui,
Vian phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét quyét dinh.

Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh cap lai Thé Giam
dinh tu phép.

Trong thoi han 01 ngay ké tir ngdy Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc
vu hanh chinh cong .

1.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh cong nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho ca nhan tryc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Quy trinh Cép phép thanh lap Vin phong giam dinh tu phap

2.1. Thoi han giai quyét:
45 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 16
2.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién * g g VI¢ thuwe hién thue hién
B1 . 5 Y2 ngay
Hudng d§1n, ti€ép nhan ho Trung tam
so cua to chure, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
¥ ;
B2 Nhén hd so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
Hanh chinh cong Van phong | ngay sau
So Tu phap khl‘nhan
ho so
\4
B3 Tham dinh va giai quyét hd so, Phong Hanh
trg Tu phap
B4
Xem x¢ét, ky trinh lanh dao . .
UBND tinh | Lanh da(? S6 | 5 ngay
Tu phap ’
BS A A \ ~
Tham tra ho qso, tI'll}h lanAh dao Vin phong 13 s
UBND tinh phé duyét UBND tinh ngay
B6
Ky Qb cap phép | Léanh dao ‘
thanh 1ap UBND tinh | | "&%
B7 — L Vian phong
Chuyén két qua dén Trung tam »| UBND tinh .
phuc vu hanh chinh cong 1 ngay
\
B8 R Trung tam | Khong tinh
Nhanxva Tra k,et qua cho phuc vy hanh | thoi gian
to6 chtrc, ca nhan chinh cong
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2.3. Dién giai so' dd:
2.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T chuc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh.

+ Dai dién cua S¢ Tu phap thuong tryc tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong
tinh thyc hién klem tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu diy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va ban giao hd so cho nhén vién
buu chinh chuyén hd so vé Van phong So Tu phéap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va B0 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu h0
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
churc, cé nhan.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
hd so, Sé Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu o tai liéu, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 26 ngiy ké tir ngdy nhan ho so, chuyén vién
thim dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so va y kién thong nhat ctia nguoi
dung dau co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cip tinh quan 1y linh vuc giam
dinh tu phap véi lanh dao phong. Trong thoi han 2 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem
xét két qua tham dinh trinh 1dnh dao so ky duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao
S xem xét ky To trinh giri Uy ban nhan dan tinh.

Trong thoi han 13 ngay, ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi ctia S¢ Tu phap gui,
Vin phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét
dinh.

Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngdy Vian phong UBND tinh trinh hd so, Lanh
dao UBND tinh ky Quyét dinh cho phép thanh 1ap Van phong Gidm dinh tu phép.

Trong thoi han 01 ngay ké tir ngdy Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc
vu hanh chinh cong .

2.3.3. Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phyc vy hanh chinh céng nhan }16 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Quy trinh Pang ky hoat dong Vian phong giam dinh tw phap

3.1. Thoi han giai quyét:
30 ngay, ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢
3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1
Hudng dén, tiép nhan ho Trungtam | % ngay
so cua to chtrc, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
B2 Nhan hd so tir Trung tim | van phong Chuyén
phuc vu Hanh chinh cong S& Tu phép ngay sau
khi nhan
ho so
A
B3 Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh | 28 ngay
~"| chinhvaBo
trg Tu phap
B4 Lanh dao S¢& 01 ngay
Ky duyét ho so
A 4
B5 2 p Viin phe . \
Chuyén két qua dén Trung tdm anspé ong /2 ngay
phuc vu hanh chinh cong —
B6 Nhan va Tra két qua Trung tam | Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan phuc vu hanh | thoi gian

chinh cong

3.3. Dién giai so' do:
3.3.1. Tiép nhén hd so.

+ T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho 50, sO Iwong ho so. Néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan giri glay hen/ma ho so cho t6 chtrc, c4 nhan va ban giao ho so cho nhan vién
buu chinh chuyén hd so vé Vin phong S¢ Tu phap dé chuyén cho Phong Hanh chinh
va Bo tro Tu phép trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho to
chure, cé nhan.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong S va tién
hanh giai quyét ho so.

‘ Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc
hoé so, S& Tu phap cod van bé}n tra 101 trong do néu ro tai liéu,‘n(}i du,ng can sua doi, bo
sung va thoi han sura d61, bo sung hodc tir choi giai quyet ho so néu hé so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 24 ngay ké tlr ngay nhan ho so, chuyén vién
tham dinh ho so phai bao cdo két qua thdm dinh h6 so voi lanh dao phong. Trong thoi
han 03 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem x¢et ket qua tham dinh trinh lanh dao so ky
duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 01 ngay.

Phong Hanh chinh va B6 tro Tu phap chuyén két qua cho Vin phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

3.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhén.

Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng nhén }}6 so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 churc, cd nhan truc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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tu phap
4.1. Thoi han giai quyét:
45 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 16
4.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

4. Quy trinh Thay d6i, bo sung linh vye giam dinh ciia Vin phong giam dinh

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi€én thuc hién
B1 ) x R 2 ngay
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua to churc, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
1 * ;
B2 Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu Chuyén
Hanh chinh cong -~ »| Vanphong ngay sau
S& Tu phéap khi nhan
ho so
A\ 4
B3 Tham dinh va giai quyét hd so, Phong Hanh
trinh UBND tinh phé duyét "|' chinh va B3 28 ngay
trg Tu phap
B 4 v
Xem x¢ét, ky trinh 1anh dao . .
UBND tinh 7| LanhdaoSe | 5 sy
Tu phap
B5 . 5
Tham tra ho 50, trir}h lﬁnP dao | | wvap phong 13 ned
UBND tinh phé duyét UBND tinh gay
B6
Ky QD cho phep Léanh dao .
thay doi, bo sung UBND tinh I ngay
B7 A ¢ Vian phong
Chuyén két qua dén Trung tam »| UBND tinh .
phuc vu hanh chinh cong 1 ngay
\
B8 o Trung tam | Khong tinh
Nhanxva Tra k,et qua cho phuc vu hanh | thoi gian
to chirc, cd nhan chinh cong
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4.3. Dién giai so' do:
4.3.1. Tiép nhan hd so.

+ T6 chtrc (Van phong giam dinh tu phap) ndp hod so truc tiép hodc giri qua
duong buu dién tai Trung tdam Hanh chinh cong tinh.

+ Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chuc va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén ho so vé Van phong S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, Ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 16, trong thoi han 03 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan dugc
ho so, S¢ Tu phép c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 26 ngay ké tir ngdy nhan ho so, chuyén vién
tham dinh hd so phai bao cao két qua tham dinh hd so va y kién cta ngudi ding dau
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn dan tinh quéan 1y linh vyc giam dinh tu phap
v6i lanh dao phong. Trong thdi han 2 ngay, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh 1anh dao s ky duyét. Trong thoi han 1,5 ngay, Lanh dao S& xem xét
ky To trinh giri Uy ban nhéan dén tinh.

Trong thot han 13 ngay, ké tir ngay nhan du hd so dé nghi ciia S& Tu phap gui,
Vin phong UBND tinh tham tra hd so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét
dinh.

Trong thoi han 1 ngay, ké tir ngdy Vin phong UBND trinh hé so, Lanh dao
UBND tinh xem xét ky Quyét dinh cho phép thay doi, b6 sung linh vuc gidm dinh.
Trong thoi han 01 ngay ké tir ngdy Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong .
4.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam phuc vy hanh chinh c6ng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Quy trinh Chuyén doi loai hinh Vin phong giam dinh tu phap

5.1. Thoi han giai quyét:

17 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18

5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thwe hién j g EVI¢ thuc hién thuc hién
B1 s A 2 ngay
Hudng dan, tiép nhan ho Trung tam
so cua to chire, ca nhan phuc vu hanh
chinh cong
1 * X
B2 Nhan ho so tir Trung tAm phuc vu Chuyén
Hanh chinh cong ~—»| Vanphong | ngaysau
S6 Tuphap | khinhan
ho so
A4
B3 Tham dinh va giai quyét ho so, Phong Hanh
trinh UBND tinh phé duyét " chinh va B3 5,5 ngay
trg Tu phap
B4
Xem xét, ky trinh lanh dao
UBND tinh —»| Lanh dao S¢ \
Tu phéap I ngay
BS . ;
Tham tra ho 50, tririh lﬁnP dao | | wvap phong ‘
UBND tinh phé duyét UBND tinh | S P&y
B6
Ky Qb cho phep Lanh dao ‘
chuyén déi loai hinh UBND tinh | | D&y
B7 A— L Vén phong
Chuyén két qua dén Trung tam »| UBND tinh .
phuc vu hanh chinh cong 1 ngay

\4
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B8

Nhén va Tra két qua cho

Trung tam
phuc vu hanh

Khong tinh
thot gian

to chuc, ca nhan chinh cong

5.3. Dién giai so do:
5.3.1. Tiép nhan hd so.

+ Tb chirc (Van phong gidam dinh tu phap) ndp hd so truc tiép hodc gui qua
duong buu dién tai Trung tdim Hanh chinh cong tinh.

+ DPai dién cuia S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thyc hién kiém tra thanh phén hd 50, s6 luong ho so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hé so cho to chic va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B tro Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Neu hd so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho t6 chuc.

5.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc
hd so, S& Tu phap c6 van ban tra 1061 trong d6 néu 1o tai liu, nd1 dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1¢, trong thdi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so,
chuyén vién thdm dinh hd so phai béo cdo két qua thim dinh hd so voi lanh dao
phong. Trong thoi han 1,5 ngay 1am viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh Lanh dao S& ky duyét. Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, Lanh dao S¢&
xem xét ky To trinh giri Uy ban nhan dan tinh.

Trong thoi han 8 ngay, ké tir ‘ngay nhan du hd so dé nghi ciia S& Tu phap gui,
Vin phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét
dinh.

Trong thoi han 1 ngay, ké tir ngdy Vin phong UBND trinh hé so, Lanh dao
UBND tinh xem xét ky Quyét dinh cho phép chuyén doéi loai hinh Van phong gidm
dinh tu phap.

Trong thoi han 01 ngay ké tir ngdy Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh, Vin
phong UBND tinh ban giao két qua cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tam phuc
vu hanh chinh cong .

5.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan.

Trung tam phuc vy hanh chinh céng nhén hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh céng ich.
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6. Quy trinh Cép lai Giz‘ix dang ky hoat dong ciia Van phong giam dinh tw
phap trong truong hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap
luat, danh sach thanh vién hgp danh ciia Van phong giam dinh tw phap

6.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thue hién
Bl HlIO"l’lg dél’l, tlép nhan h6 Trung tam
so cua to chure, cd nhan phuc vu hanh | % ngay
chinh cong
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu Chuyén
- Hanh chinh cong | Vin phong ngay sau
S¢ Tu phap khi nhan
ho so
A
B3 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Hanh
~”| chinhvaB6 | 3,5ngay
trg Tu phap
B4 Ky duytho so Lanh dao S& | 1/2 ngay
\ 4
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phon
BS phuc vy hanh chinhcong | 7 .Sp & = | % ngay
B6 Nhémq va Tra két qua .| Trung tam Kill(j)l.lg ‘tinh
cho t0 chirc, ca nhan phuc vu hanh thot gian




256

chinh cong

6.3. Dién giai so do:
6.3.1. Tiép nhan hd so.

+ To chtrc (Van phong giam dinh tu phap) ndp ho so truc tiép hodc giri qua
duong buu dién tai Trung tdim Hanh chinh cong tinh.

+ DPai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong
tinh thuc hién kiém tra thanh phén ho 50, s6 Iwong hd so. Néu déy du theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma hd so cho to chic va ban giao hd so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vian phong S¢ Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Neu hd so
chua ddy du thi by phan tiép nhan 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t6 chic.

6.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va B tro Tu phap tiép nhin hd so tir Vin phong S¢ va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hd so, S& Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu 1o tai liu, nd1 dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cdo két qua tham dinh hd so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 1/2 ngay 1am viée, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh trinh
lanh dao sé ky duyét. Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so trong thoi han 1/2 ngay lam
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phap chuyén két qua cho Vian phong S dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

6.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng nhan hd so/két qua tir nhan vién buu chinh
va tra ho so/ két qua cho t6 chuc tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc
qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Quy trinh Cip lai Glay dang ky hoat dyng ciia Vian phong giam dinh tw
phap trong truwong hop Gidy ding ky hoat dong bi hw héng hoic bi mat

7.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 16

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuwe hién
B1 Hudng d?m, tiép nhan hd Trung tim
so cua to chuc, cd nhan phuc vu hanh 72 ngay
chinh cong
Nhan h6 so tir Trung tim Chuyén
B phuc vu Hanh chinh cong Van phong ngay sau
S& Tu phap khi nhén
ho so
A
Tham dinh va giai quyét hd so Phong Hanh
B3 | chinhvaBé | 3,5ngay
trg Tu phap
B4 Ky duyétho so Lanh dao S& | 1/2 ngay
A\ 4
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phon
BS phuc vu hanh chinh cong ’ Spo 8 /2 ngay
Nhan va Trd két qua Trung téfn Khéng tinh
B6 cho t6 chtrc, ca nhan phuc vu hanh thoi gian
chinh cong

7.3. Dién giai so' do:

7.3.1. Tiép nhén ho so.

+ T6 chtrc (Van phong giam dinh tu phap) ndp hod so truc tiép hodc giri qua

duong buu dién tai Trung tdm Hanh chinh cong tinh.
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+ Pai dién cua S¢ Tu phap thudng truc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong
tinh thue hién kiém tra thanh phén ho 50, sO luong ho so. Néu déy da theo quy dinh thi
tiép nhan gui glay hen/ma h6 so cho t6 chiic va ban giao h6 so cho nhan vién buu
chinh chuyén hd so vé Vin phong S& Tu phap dé chuyen cho Phong Hanh chinh va
B6 trg Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua ddy du thi bd phan tiép nhan 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chic.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

Phong Hanh chinh va Bo tro Tu phép tiép nhan ho so tir Van phong Sé va tién
hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
ho so, S& Tu phap ¢ van ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngdy nhan ho so, chuyén
vién tham dinh ho so phai bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong. Trong
thoi han 1/2 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh
lanh dao so ky duyét. Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trong thoi han 1/2 ngay 1am
viéc.

Phong Hanh chinh va B6 trg Tu phéap chuyén két qua cho Vian phong S¢ dé ban
giao cho nhan vién buu chinh chuyén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong trong thoi
han 2 ngay.

7.3.3. Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan.

Trung tdm phuc vu hanh chinh c6ng nhéan ho so/két qua tir nhan vién buu chinh
va trd ho so/ két qua cho t6 chire truc ti€p tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong hoac
qua dich vu buu chinh cong ich.
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B. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP

HUYEN

I. LINH VUC CHUNG THUC
1. Quy trinh Cip bén sao tir s6 gbc

1.1. Thoi han gidi quyét:

Trong ngay lam viéc (hodc ngiy 1am viéc tiép theo néu nhan hd so sau 15 gio),
ké tir ngdy nhan hd so day du va hop 18.

12. So' @6 Quy trinh giai quyét:

] . Trach ‘e .
Cac buge NOi dung cong viéc nhié¢m thuc Thoi gian
thue hi€én : g cong Vit Cen thuc hién

: ) hién

Bo phan tiép | Ngay sau
Bl Hudng dan, tiép nhan ho so nhé‘? va :[ré khi t}ép
cua to churc, cd nhan két qua nhan
Thém dinh va tyjnh lanh dgo k§ Congchue | .
: : \ 10 lam
B2 duyét ban sao Phong Tu %iéc
phap ‘
-
B3 o duyét hd Truong )5 gio lam
Ky duyé¢t ho so phong Tu gIC
. viéc
phap '
Chuyén vién | Ngay sau
B4 Chuyleln k}elt qua dén Bli) phan tiép don vi quén khi tiép
nhan ho so va tra két qua Iy sd gbe nhan
A 2 4 Bo phén tiép N
Tra két qua cho t6 chuec, Yo 7 | Khong tinh
B5 { nha nhan va tra Lo
ca nhan I thoi gian
két qua

1.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so
- T4 chirc, c4 nhan c6 thim quyén yéu cau cép ban sao tir s6 géc ndp hd so truc
tlep hodc gui qua dudng buu dién t6i Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua hoic truc
tuyén trén Cong dich vy cong (neu co).
- B phan tiép nhan hd so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phan, s6
luong ho SO. Neu da day du thi hudng dan t6 chirc, ca nhan nop phi theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho to chire, ca nhan (neu cd) va
chuyén cho Lanh dao don vi quan 1y s6 gdc ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so
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chua day du thi B6 phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho to chire, c4 nhan.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so tir B phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao don vi quan 1y s6 gdc tién hanh phan cong cho chuyén vién phu trach giai
quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh thim dinh:

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duoc ho so, don
vi quan ly s0 géc c6 van ban tra 101 trong dé néu rd tai li€u, ndi dung can stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu hé so hop 1¢, trong thoi han 01 gio lam viée ke tir khi tiép nhan ho so,
cong chirc don vi quan ly s6 goc duge giao nhiém vu giai quyét ho so thuc hién in ban
sao tir s6 gbc trinh Lanh dao don vi phé duyét.

- Trong thoi han 2 gid lam viéc, Lanh dao don vi quan 1y ) géc kiém tra, ky
cap ban sao tir s6 gdc.

- Ngay sau khi Lanh dao don vi ky duyét, chuyén két qua cho cong chuc da
trinh hd so dong dau xac nhan cua don vi, ghi ndi dung vao S6 cap ban sao va ban giao
ngay két qua cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Nhan h6 so/két qua va tra cho ca nhén

Bo phan tiép nhin hd SO va tra két qua cap huyén nhan ho so/két qua va tra hd
so/két qua cho ca nhan truc tiép tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hoic qua
dich vu buu chinh cong ich.
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2. Chirng thue ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, to chirc c6
tham quyén cua Viét Nam cap hodc chirng nhan

2.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay Bo phan tlep nhan ho so va tra két qua
tiép nhan trong ngay hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15
gio. D01 vOi truong hop cung mét luc yéu cau ching thyc ban sao tur nhiéu loai ban
chinh g1ay t&, vin ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb luong nhleu ban sao; ndi
dung gidy td, vin ban phire tap kho kiém tra, doi chiéu ma co quan, t6 chirc thuc hién
chtng thuc khong thé dap tng duoc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han ching thyc
dugc keo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viée hodc co thé dai hon theo thoa
thuan bang van ban véi nguoi yéu cau chimg thuc. Trudng hop tra két qua trong ngay
lam viéc t1ep theo hodc phai keo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhan hd so
phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thue.

2.2. So dd quy trinh giai quyét:

* Poi véi treong hop giai quyét trong ngay

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thuwe hién thwe hi€én
Huéng d?m, tiép nhan hod Bo phan tiép | Ngay sau
Bl so cua to chirc, c4 nhan nhén va tra khi tiep
két qua nhan
Tham dinh, trinh lanh dao ky Cong chiic s
B2 duyét " PhongTuy |0&0lam
S ; viéc
phap '
, A LA Lanh dao e s
B3 Ky duyét ho so | Phong Tu 1/2 gio lam
; viéc
phap ‘
v
B4 Chuyén két qua dén Bo phan tiép %?12%1 Cl}ﬁf Nk%?;izau
nhan ho so va tra két qua ” 8 P
phép nhéan
Tra két qua cho 6 chiic, Bo Phér} tiép Khong tinh
B5 R nhan va tra o
cd nhan L, thoi gian
két qua
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* Poi v0i truong hop cung mot lic yéu cau chirng thye ban sao tir nhiéu loai
ban chinh gidy t0, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yeu ciu s6 lrgng nhiéu ban
sao; ndi dung giay to, van ban phu'c tap khé kiém tra, d6i chiéu ma co quan, to
chirc thue hién chirng thwe khong thé dap wng dwogc thoi han quy dinh

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién j § cong Vit thuc hién thuc hién
Hudng d?m, tiép nhan hd Bo phan tiép | Ngay sau
B1 so clia to chirc, ca nhan nhan va tra khi tiép
két qua nhan
o Tham dinh, Ctlrin}} lanh dao ky (1:3?12%1 ChTL:f 1.5 ngay
uyet g lam viéc
phap
-
) o Lanh dao \
B3 Ky duyét ho so Phong Tu 1 ‘/2 ngdy
; lam viéc
phap
v
B4 Chuyén két qua dén Bo phan tiép (];(1)12%1 C},}ul’rc I\lliﬁizau
nhan hd so va tra két qua ’ £ ~oP
phap nhan
Bo P har} t167p Khong tinh
B5 , 1 A , 2 1, nhan va tra Lo
Tra két qua cho to chic, L, thoi gian
. 1A két qua
\Canhan

2.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhin ho so
T chirc, ca nhan c6 thim quyen yéu cau chimg thuc nop hd so truc tlep hoac

gu’l qua duong buu dién t6i BO phan tiép nhan hd so va tra két qua hodc truc tuyen trén
Cong dich vu cong (néu co).

Bo phan tlep nhan ho so va tra ket qua thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan nop phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan (neu co) va
chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho
t6 churc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hé so tir B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua chuyén ,dér{,
Truong Phong Tu phap tién hanh phan cong cho chuyén vién phu trach giai quyét ho
SO.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:
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- Néu hd so khong hop 1¢, trong thdi han 1/2 gio ké tir khi nhan duoc hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra doi, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 01 gio ddi vé6i trudng hop giai quyet ngay
trong ngay hodc 1,5 ngay lam viéc Do6i Vo1 truong hop cung mot luc yéu cau ching
thuc ban sao tur nhiéu loai ban chinh glay t&, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu
cau sb lugng nhleu ban sao; ndi dung gidy td, van ban phic tap kho kiém tra, ddi chiéu
ma co quan, t6 chirc thuc hién chimg thuc khong thé dap tng duoc thoi han quy dinh
ké tir khi tlep nhan ho so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua, Cong chirc Phong
Tu phap thdm dinh hd so, khi thong tin ddy du va phu hop thi trinh Linh dao Phong
Tu phép thuc hién ky ching thuc theo quy dinh.

- Trong thot han %2 gid lam viéc d6i v6i truong hop giai quyet ngay trong ngay
hoacl,5 ngay lam viéc D01 v0i truong hop cung mot luc yéu cau chimg thue ban sao
tir nhiéu loai ban chinh glay td, van ban; ban chinh c¢6 nhiéu trang; yéu cau sb luong
nhleu ban sao; nd1 dung gidy to, van ban phuc tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan,
td chtrc thuc hién ching thyc khong thé dap tng duogc thoi han quy dinh, Lanh dao
Phong Tu phéap ky ching thye.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phéap chuyén két qua cho chuyén
vién cua Phong Tu phap dong dau x4c nhan cta Phong Tu phap, vao so chung thyc va
ban giao ngay cho B phan tiép nhin ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tiép nhan hd so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho ca nhan, t6 chuc truc ti€p tai B phén ti€p nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Chu’ng thyre ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, t6 chirc c6
thim quyén ciia nud'c ngoai; co' quan, t0 chirc c6 thAm quyen cia Viét Nam lién
két v6i co quan, to chirc cé thim quyén ciia nwéc ngoai cap hodc chirng nhan

3.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B phan tlep nhén hd so va tra két qua
tlep nhan yéu cau hodc trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid
501 vOi truong hop cung mot luc yéu cau chtng thue ban sao tur nhiéu loai ban chinh
glay t&, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sb luong nhleu ban sao; ndi dung
gidy to, van ban phire tap khé kiém tra, dbi chiéu ma co quan, t6 chirc thuc hién ching
thuc khong thé dap img duogc thoi han néu trén thi thoi han ching thuc duoc kéo dai
thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co thé dai hon theo thoa thuan bang van
ban véi ngudi yéu cau chimg thuc. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep
theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tlep nhan ho so phai cé phiéu
hen ghi 5 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

3.2. So db quy trinh giai quyét:
* Poi véi treong hop giai quyét trong ngay

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thuc hién thuce hién
Huéng dan, tiép nhan hd B0 phan tiép | Ngay sau
Bl so cua to chirc, ca nhan nhén va tra khi tiep
két qua nhan
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chirc N
B2 duyét | PhongTy |O1&0lm
' . viéc
phap '
, s Lanh dao -
B3 Ky duyét ho so ——»|  Phong Tu 172 gio lam
. viéc
phap '
v
B4 Chuyén két qua dén Bo phén tiép (lj)(})lr:)i C},}ul’rc I\ll{%leil};izau
nhan hd so v tra két qua — 5 nep
phép nhan
Tra két qua cho t6 chirc, Bo Phar} tié}o Khong tinh
B5 c4 nhan nhan va tra Lo
L, 2 thot gian
két qua

* Poi voi treong hop cung mot lic yéu cau chirng thue ban sao tir nhiéu loai
ban chinh giay to, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau so lwgng nhiéu ban
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sao; ndi dung giz"iy t0, van ban phirc tap khé kiém tra, d6i chiéu ma co quan, to
chirc thuc hién chirng thuc khong thé dap @ng dwgce thoi han quy dinh

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép | Ngay sau
B1 so cta to chure, ca nhan nhén va tra khi tiép
két qua nhan
) Tham dinh, ;cirlnl} lanh dao ky (é(})lrcl)i c}"lfl]{f 1.5 ngdy
uyet & lam viéc
phap
-
] s Lanh dao \
B3 Ky duyét ho so Phong Tu 1 / 2 ngay
; lam viéc
phap
v
B4 Chuyén két‘ qua dén B0 phéan tiép (1:)(})12%1 C}}Sf Nk%lail};izau
nhan hd so va tra két qua — £ HoP
phéap nhéan
Tra két qua cho 6 chiic, Bo Phar} tiép Khoéng tinh
B5 c4 nhan nhan va tra Lo
Lo thoi gian
két qua

3.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, ca nhan c6 thim quyen yéu cau chimg thuc nop hd so truc tlep hodc
gui qua duong buu dién t61 Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hodc truc tuyén trén

Cong dich vu cong (néu co).

B6 phan tiép nhén ho so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong

hd so. Néu da day du thi hudng dan to chic, ca nhan ndp phi theo quy dinh (néu cé);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho t6 chuc, c4 nhan (néu co) va
chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho
t6 chire, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén hé so tir BO phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phap tién hanh phan cong cho chuyén vién phu trach gidi quyét ho
SO.
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Chuyén vién phu trach tiép nhén ho so, tién hanh tham dinh:

- Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan dugc hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 gio dbi voi trudong hop giai quyet ngay
trong ngdy hodc 1,5 ngay lam viéc Dbi voi truong hop cung mét lac yéu cau ching
thyc ban sao tur nhiéu loai ban chinh glay td, van ban; ban chinh c¢6 nhiéu trang; yéu
cau s luong nhleu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phtc tap kho kiém tra, dbi chiéu
ma co quan, t6 chirc thuc hién chimng thue khong thé dap tng dugc thoi han quy dinh
ké tir khi tlep nhan ho so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua, Cong chirc Phong
Tu phap tham dinh ho so, khi thong tin day di va phu hop thi trinh Lanh dao Phong
Tu phap thuc hién ky ching thyuc theo quy dinh.

- Trong thoi han % gid 1am viée dbi véi truong hop giai quyet ngay trong ngay
hodcl,5 ngay lam viéc D01 voi truong hop cung mét luc yéu cau ching thue ban sao
tir nhiéu loai ban chinh glay td, van ban; ban chinh c¢6 nhiéu trang; yéu cau sb luong
nhleu ban sao; ndi dung gidy to, van ban phuc tap kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan,
t6 chire thuc hién ching thyc khong thé dap ung duogc thoi han quy dinh, Lanh dao
Phong Tu phép ky chirng thuc.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phéap chuyén két qua cho chuyén
vién cua Phong Tu phap dong diu x4c nhan cua Phong Tu phap, vao so chung thyuc va
ban giao ngay cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan hod so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho cé nhan, t6 chirc truc tiép tai B phan tiép nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Chirng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong
hop chung thye diém chi va truong hop nguwoi yéu ciu chimg thue khong ky,
khong diém chi duorc)

4.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B4 phén tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thuec.
4.2. So @6 quy trinh giai quyét:
Cic bute Noi dung cong viéc nhi]é:l?ctlllmc Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ YA thuc hién
hi¢n
Huéng dan, tiép nhan ho B6 phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chure, ca nhan nhén va tra khi tiép
két qua nhan
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chtc s
B2 duyét | PhongTy |018l0lam
C ; viéc
phap '
, A LA Lanh dao o1
B3 Ky duyét ho so Phong Tu 1/2 gio lam
. viéc
phap
v
Chuyén két‘ qua dén B0 phén tiép Cong chuc | Ngay sau
B4 nhéan ho so va tra két qua ”| Phong Tu khi tiép
phép nhén
Tra két qua cho t6 chiic, Bo Phél} tiép Khong tinh
B5 R nhan va tra Lo
cd nhan L, thoi gian
két qua

4.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhin ho so
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- C4 nhén c6 tham quyen yéu cau ching thuc nop hd so truc tiép hodc gui qua
duong buu dién téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hodc truc tuyén trén Cong
dich vu cong (néu cb).

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phan, s luong
ho s0. Néu da day du thi hudng dan t6 chuc, ca nhan nop phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chuc, c4 nhan (neu co) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho
td churc, ca nhén.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phép phan cong chuyén vién phu trach tién hanh giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai liéu, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thdi han 01 gior lam viée ké tir khi tiép nhan ho so tir
B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua, Cong chic Phong Tu phap tham dinh ho so,
khi thong tin day du va phu hop thi trinh Lanh dao Phong Tu phap thuc hién ky chimg
thue theo quy dinh. Trong thoi han ' gi¢ lam viée, Lanh dao Phong Tu phap tién hanh
kiém tra gidy to phai xuat trinh cia ngudi yéu cau, huéng dan ho ky vao van ban, thuc
hién chirng thuc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phéap chuyén két qua cho chuyén
vién cua Phong Tu phap dong du xac nhén cua Phong Tu phap, vao s6 ching thuc va
ban giao ngay cho B phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhin ho so va tra két qua tiép nhan hd so/két qua tir Phong Tu
phép va trd ho so/két qua cho c4 nhan truc ti€p tai B§ phan ti€p nhan ho so va tra két
qua hodc qua dich vu buu chinh céng ich.
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5. Chirng thyec viéc sira dbi, b sung, hity bé hop dong, giao dich

5.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B4 phén tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu ciu hoidc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi ngudi tiép nhén hd so
phai co phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thue.

5.2. So' dd quy trinh giai quyét:

i i Trach N
Cac bude N§i dung cong viéc nhiém thue Thot gian
thwe hién o1 Gung cong vie ¢ PAE ! thye hién
: : hi¢n
Hudng d:?m, tiép nhan ho B6 phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chirc, ca nhan nhan vatra | khi tiép
két qua nhan
A
Tiép nhan hd so, tham dinh, trinh Cong chtrc 01 oid 13
: ’ S > . 10 lam
B2 lanh dao ky duyét Phong Tu g10
. viéc
phap '
. Lanh dao IR
B3 Ky duyét ho so Phong Tu 1/2 gio lam
. viéc
phap '
|
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Cong chire Ngay sau
B4 nhan ho so va tra két qua > Phong Tu khi tiep
phap nhan
v
Tra két qua cho t6 churc, Bo P hefm‘ tiéqp Khong tinh
B5 ;1A nhan va tra o
ca nhan I thoi gian
két qua

5.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

- T6 chire, ca nhan c6 thim quyén yéu cau chimg thuc ndp hd so truc tiép hodc

gui qua duong buu dién t6i Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hodc truc tuyén trén
Cong dich vu cong (néu co).

- B§ phéan tlep nhan ho so va tra ket qua thyc hién kiém tra thanh phan, s luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan ndp phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan (neu cO) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
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day du thi B6 phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho
t0 chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhafm’hé so tir B phén tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng phong Tu phap tién hanh phan cong chuyén vién phu trach giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 01 gid ké tir khi tiép nhan ho so tir B6 phan
tiép nhan hod so va tra két qua, khi thong tin day da va phu hop thi chuyén vién cta
Phong Tu phap trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thot han 2 gid lam viée, Lanh
dao Phong Tu phap kiém tra gidy to phai xuat trinh cua cc bén; hudng dan cac bén ky
vao vin ban stra d6i, bo sung, hity bo hop dong, giao dich; tién hanh thyc hién ching
thuc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky duyét, Linh dao Phong Tu phap chuyén két qua 13 van ban
stra d6i, b6 sung, hity bé hop dong, giao dich da duoc ching thuc cho chuyén vién cua
Phong Tu phép dong ddu xac nhan cua Phong Tu phap, vao so ching thyc va ban giao
ngay cho B phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tiép nhan ho so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho to chure, ca nhan truc tiép tai B phan ti€p nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



272

6. Sira 15i sai sot trong hop dong, giao dich

6.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B4 phén tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu ciu hoidc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan hd so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudoi yéu cau.

6.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

i i Trach -
Cac bude Noi dung cong viéc nhi¢ém thuc Thot gian
thuc hién : g cong vit VA thuc hién
) j hién
Huéng dan, tiép nhan ho Bo phén tiép | Ngay sau
B1 so cua to chue, cd nhan nhan va tra khi tiép
két qua nhan
\ 4
Tiép nhan ho so, tham dinh, trinh Cong chuc 01 ¢io 1
: ’ S — \ 10 lam
B2 lanh dao ky duyét Phong Tu 810
. viéc
phap '
\ Lanh dao 1y
B3 Ky duyét ho so Phong Tu 172 gio lam
. viéc
phap
|
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Cong chire Ngay sau
B4 nhan ho so va tra két qua >| Phong Tu khi tiep
phap nhan
v
Tra két qua cho t6 chuc, Bo P har} ti?p Khong tinh
B5 4 nha nhan va tra Lo
cd nhan IO thoi gian
két qua

6.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhén ho so

- T6 chuc, ca nhan co tham quyén yéu cau stra 15i sai sot trong hop dong, giao
dich ngp hd so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién to1 B6 phan tiép nhan ho so va
tra két qua hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B0 phan tlep nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
hd so. Néu da day du thi hudng dan to chic, ca nhan ndp phi theo quy dinh (néu cé);
tién hanh tiép nhan ho so, g gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca nhan (néu co) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phéap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
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day du thi B6 phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho
t0 chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phép tién hanh phan cong chuyén vién phu trach gidi quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 01 gid 1am viée ké tir khi tiép nhan hd so tir
B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua, khi thong tin day du va phu hop thi chuyén
vién phuy trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han 2 gio lam viéc, Lanh
dao Phong Tu phap kiém tra gidy t& phai xuat trinh cua cac bén; hudng dan cac bén ky
vao vin ban sira d6i, bd sung, huy bo hop dong, giao dich; tién hanh stra 15i sai sot
trong hop dong, giao dich quy dinh.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phap chuyén két qua 1a hop dong,
giao dich da dugc stra 16i sai sot cho chuyén vién cia “Phong Tu phap dong dau xac
nhan ctia Phong Tu phap, ban giao ngay cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan hod so/két qua tir Phong Tu
phép va tra ho so/két qua cho t6 chirc, cd nhan truc ti€p tai Bo phan ti€ép nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7.1. Th0’1 han glal quyet Ngay trong ngay tlep nhan yéu cau hoic trong ngay
lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong
ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian
(gi0, ngay) tra két qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

7.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc e n ‘A ‘n .
<A NOi dung cong viéc nhiém thue | gian thuc
thuc hién : : oA ‘n
j j hién hi¢n
Huong d?m, tiép nhan hd B6 phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chirc, ca nhan nhan va tra | khi tiép
két qua nhan
A
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chie | gid
B2 duyét ’ Phong Tu lam viéc
phap
. Lanh dao .y
B3 Ky duyét ho so Phong Tu }/2 gio
- lam viéc
phap
Cong chuc | Ngay sau
B4 Chuyﬁn kﬁt qua dén BIS phan tiép Phong Tu khi tiép
nhan ho so va tra két qua ’ phap nhan
Tra két qua cho t6 chuec, Bo Phar} tiép ,Khéng,
B5 c4 nhan nhaP va }ra tlnh thoi
két qua gian

7.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau cép ban sao co chung thyc tir ban
chinh hop dong, giao dich da dugc chimg thuc ndp hé so truc tlep hodc giri qua duong
buu dién téi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua hodc truc tuyén trén Cong dich vu

cong (néu co).

- B) phéan tlep nhan ho so va tra ket qua thyc hién kiém tra thanh phén, sb luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan ndp phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/mé hd so cho to chirc, ca nhan (néu c6) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan h6 s0. Néu hd so chua
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day du thi B6 phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho
t0 chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phép tién hanh phan cong chuyén vién phu trach gidi quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 1/2 gior ké tir khi nhén duge ho so,
Phong Tu phap c6 véan ban tra 101 trong d6 néu r6 tai liéu, ndi dung can sua doi, bo
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir choi giai quyét ho so néu hoé so khong du
diéu kién.

, - Nég hd so hop 1¢, trong thoi han 01 gio ké tir khi tiép nhan hd so tir BO phan
tiép nhan ho so va tra két qua, khi thong tin day du va phu hop thi chuyén vién phuy
trach trinh Lanh dao Phong Tu phap, ky duyét ban sao. Trong tho1 han Y4 gio lam viéc,
Lanh dao Phong Tu phap ky duyét ban sao.

- Ngay sau khi ky duyét, Linh dao Phong Tu phap chuyén két qua cho chuyén

vién cua Phong Tu phap dong dau x4c nhéan cia Phong Tu phap, ghi n6i dung vao S6
cAp ban sao va ban giao ngay két qua cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tiép nhan hd so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho td chure, ¢4 nhan truc ti€p tai B phén ti€ép nhan ho so va
tra két qua hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Chirng thuc chir ky ngudi dich ma nguwoi dich 1a cong tac vién dich thuat
cua Phong Tu phap

8.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B6 phan tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tiép nhén ho so
phai co phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thuec.

8.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac buge NOi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thue hién : g cong vie thue hién gtan tht
hién
Huéng dén, tiép nhan ho B0 phén tiép | Ngay sau
B1 so cua to chuce, ca nhan nhan va tra khi tiép
két qua nhan
\ 4
Tham dinh, trinh 1inh dao ky Cong chirc 01 gio
B3 duyét ' Phong Tu lam viée
phap
] s Lanh dao "
B4 Ky duyétho so Phong Tu ‘1/2 N
; lam viéc
phap
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Cong chic | Ngay sau
BS nhan ho so va tra két qua ”|  Phong Tu khi ti€p
phap nhan
v
Tra két qua cho t6 chirc, Bo phan tiép | Khong
B6 c4 nhan nha? va :[ra tlnh thoi
két qua gian

8.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhén ho so

- T6 chtre, ¢4 nhan c6 thAim quyén yéu cau ching thyc chir ky nguoi dich nop hd
50 truc tiép hodc gui qua duong buu dién t6i B phan tiép nhan ho so va tra két qua
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B6 phan 'Elep nhén hd so va tra }<et qua thuc hién kiém tra thanh ph?m, Sé’ luong
hé so. Néu da day du thi huong dan to chiic, cd nhan ndp phi theo quy dinh (néu co6);
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tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca nhan (néu co) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho
td chtre, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén,h(‘A) so tir B phan tiép nhan ho so va tra két qua chuy‘én dén,
Truong Phong Tu phap tién hanh phan cong chuyén vién phu trach giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhén hd so, tién hanh thim dinh:

- Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan duge hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liu, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 01 gid 1am viée ké tir khi tiép nhan hd so tir
Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua, khi thong tin ddy da va phu hop thi chuyén
vién phu trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han ' gio 1am viéc, Lanh
dao Phong Tu phép tién hanh ddi chiéu chit ky (hodc yéu cau nguoi dich ky trude mat)
va thuc hién ky chirng thuc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phép chpyén két qua 13 vin ban da
ky chimg thuc cho chuyén vién cua Phong Tu phap dong dau xac nhén cua Phong Tu
phap, vao So6 chung thuc va ban giao ngay két qua cho B phan ti€p nhan ho so.

¢) Tra két qua

B¢ phan tiép nhan ho S0 va tra két qua tiép nhan ho so/két qua tir Phong Tu
phép,va‘l trd ho so/két qua cho t6 chirc, ca nhan tryc ti€p tai Bo phan ti€ép nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Chirng thwe chir ky nguoi dich ma nguwdi dich khong phai 1a cfng tac vién
dich thuat cia Phong Tw phap

9.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B6 phan tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tiép nhén ho so
phai co phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thuec.

9.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc e n o ‘n .
‘n NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
thuc hién ‘A n
) j hién hién
Huong d?ln, tiép nhan ho Bo phéan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chirc, ¢4 nhan nhanvatra | khi tiép
két qua nhan
Tham dinh, trinh lanh dao ky Cong chie |, gid
B2 duy@t Phong Tu 1am viéc
phap
. s Lanh dao .
B3 Ky duyét ho so Phong Tu }/2 gio
. lam viéc
phap '
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Cér}g chuc Nggy.iau
B4 nhan hd so va tra két qua ’ Phong Tu khi Elep
phap nhan
Tra két qua cho t6 chuc, Bo Phér} ti(%p ,Kh@n%
B5 c4 nhan nhaP va }ra tlnh thoi
két qua gian

9.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhén ho so

- T4 chtic, ca nhan c6 tham quyén yéu cau ching thyc chir ky nguoi dich nép ho
S0 truc tiép hodc gui qua duong buu dién to1 B phan tiép nhan hd so va tra két qua
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B0 phan tlep nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
ho so. Néu da day du thi huong dan to chirc, cd nhan ndp phi theo quy dinh (néu co6);
tién hanh tiép nhén ho so, gui gidy hen/ma ho so cho té chirc, ca nhan (néu co) va
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chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho
t6 chire, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so tir Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua chuy‘én dén,
Truong Phong Tu phap tién hanh phan cong chuyén vién phu trach giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh thim dinh:

- Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 1/2 gio ké tir khi nhan duoc ho so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 01 gio ké tr khi tiép nhéan ho so tir BO phan
tiép nhan ho so va tra két qua, khi théng tin day da va phu hop thi chuyén vién phu
trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han % gid lam viéc, Lanh dao Phong
Tu phap tién hanh klem tra gidy to phai xuét trinh cua nguoi dich; hudng dan nguoi
dich ky vao van ban; tién hanh thyc hién chung thyc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky duyét, Lanh dao Phong Tu phap ch}lyén két qua 1a van ban da
ky chimg thuc cho chuyén vién cua Phong Tu phap dong dau xac nhan cua Phong Tu
phap, vao So chimg thuce va ban giao ngay két qua cho B9 phén ti€p nhan ho so va tra
két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tiép nhan ho so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho to chure, ca nhan truc tiép tai B phan ti€p nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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10. Chirng thwe hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san

10.1. Thoi han giai quyét: 2 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau
chtng thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau
chtng thuc. Trudng hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co
phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

10.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién p1 Gung cong vie thue hién thuc hién
. Y A LA Bo phan tiép | Ngay sau
Hudng dan, tiép nhan ho SR 2
Bl 50 clia to chure, ca nhan T nh@? va tra khi ucp
két qua nhan
Tiép nhan ho soj'thém dinh, trinh Cong chuc
B3 lanh dao ky duyét ~"| Phong Tu 1,5 ngay
| phap
. Lanh dao
B4 Ky duyét ho so ~»| PhongTu | 02 giv
phap
2 Z . Ak N N e C(A)I'Ig Chl:l’C
B5 ChuyeIAl ketA qua d‘en JBQAphar} tep |, Phong Tu 02 gior
nhan ho so va tra két qua .
phap
- , 2 1 B0 phén tié Khon
Tra két qua cho to churec, ) Pl p g
B6 A | nhanvatra | tinh thoi
ket qua gian

10.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

- T chtre, ca nhan co thAm quyén yéu cau ching thuc hop dong, giao dich nop
hd so truc tlep hodc gui qua duong buu dién t6i Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B§ phéan tlep nhan ho so va tra ket qua thyc hién kiém tra thanh phén, sb luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, c4 nhan ndp phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca nhan (néu co) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan h6 s0. Néu ho so chua
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day du thi B6 phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho
t0 chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phép tién hanh phan cong chuyén vién phu trach gidi quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu hd so khéng hop 18, trong thoi han 2 gio ké tir khi nhan duoc hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so
tir Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua, khi thong tin day du va phu hop thi chuyén
vién phu trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han 02 gio, Lanh dao Phong
Tu phap kiém tra gidy to phai xuét trinh ctia cac bén; hudng dan cac bén ky vao hop
dong, giao dich; tién hanh thuc hién chimg thuc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky ching thyc, Lanh dao Phong Tu phép chuyén két qua cho
chuyén vién cua Phong Tu phap dong dau xac nhan cua Phong Tu phap, vao S6 chimg
thuc va ban giao két qua cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han 02
gio.

¢) Tra két qua

Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan hod so/két qua tir Phong Tu
phép va tra ho so/két qua cho t6 chirc, cd nhan truc ti€p tai Bo phan ti€ép nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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11. Chirng thue van ban théa thuin phan chia di sin ma di sdn la dong sin

11.1. Thoi han giai quyét:

02 ngay lam vigc, ké tir ngay Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua nhan du hd
0 yéu cau chimg thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bing vin ban voi
nguol yéu cau chimg thyce. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhén

hd so phai c6 phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu ciu
ching thuc.

11.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

] ] Trach N
Cac buge N0i dung cong viéc nhiém thuc Thoi gian
thue hi€én : g cong it Cen thuc hién

hién
B6 phan Ngay sau
B1 Huéng dén, tiép nhan ho tiép nhan va |  khi tiép
so cua to chirc, ca nhan "I trakét qua nhéan
Tham dinh, trinh lanh dao ky Cong chire
B2 duyét *| Phong Tu 1,5 ngay
| phap
B3 ) s Lanh dao
Ky duyét ho so ——»| PhongTu | 1/2gid
phap
Chuyén két qua dén Bo phan tiép .| Cong chue .
B4 nhan hd so va tra két qua Phong Tu 02 gio
phap
Tra két qua cho td chc, B0 phan tiép Khong
B5 T | nhanvawa | tinh thoi
két qua gian

11.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhén ho so

- T6 chtic, ca nhan c6 tham quyén yéu cau ching thyc Vin ban théa thuan phan
chia di san ndp ho so truc ti€p hodc gui qua duong buu dién td1 BO phan tiép nhan ho
so va tra két qua hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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- B0 phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
hd so. Néu di day du thi hudng dan t6 chic, ca nhan ndp phi theo quy dinh (néu co);
tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho t6 chuc, c4 nhan (néu cd) va
Chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua
day du thi Bo phan Tiép nhén va tra két qua lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho
td chure, ca nhén.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Trudng Phong Tu phap ti€én hanh phan cong chuyén vién phu trach giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tiép nhan hd so, tién hanh tham dinh:

- Néu hd so khéng hop 18, trong thoi han 2 gio ké tir khi nhan duoc hd so,
Phong Tu phéap c6 van ban tra 15i trong d6 néu rd tai liu, ndi dung can sira doi, bo
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu ho s0 hop 1€, trong thoi han 1,5 ngay lam vige ké tir khi tiép nhan ho so
tir BO phan tiép nhan ho so va tra két qua, khi thong tin day du va phu hop thi chuyén
vién phu trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han 02 gid, Lanh dao Phong
Tu phap kiém tra gidy t& phai xudt trinh cia cac bén; hudng dan cac bén ky vao vin
ban thoa thuan phan chia di san; tién hanh thuc hién ching thyc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky chtng thyc, Lanh dao Phong Tu phép chuyén két qua cho
chuyén vién cua Phong Tu phap dong dau xé4c nhan ciia Phong Tu phap, vao S6 ching
thuc va ban giao két qua cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua trong thoi han 02
gio.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan hd so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho to chure, ca nhan truc tiép tai B phén ti€p nhan ho so va
trd két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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12. Chirng thuc van ban khai nhin di sin ma di san 1a dgng sin

12.1. Thoi han gidi quyet 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy B9 phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan du hd so yéu cau chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau ching thyc. Trudng hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

12.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng d?ln, tiép nhan hd Bo phan tiép | Ngay sau
B1 SO cua to churc, ca nhan nhap va tra khi tiép
két qua nhan
Tham dinh, trinh 1anh dao ky Cong chirc
B2 duyét > Phong Tu 1,5 ngay
‘ phap
B3 ) N Lanh dao
Ky duyét ho so ~———»| Phong Tu 02 gidy
phap
Chuyén ké‘g qua dén B0 phan tiép Cong chirc .
B4 nhan hd so va tra két qua ~ 7| Phong Tu 02 gio
phap
|
v
Tréa két qua cho t6 chic, Bo Phér} tiéip Khén{% _
B5S 4 nhan 4| nhanvatra tinh thoi
ket qua gian

12.3. Dién giai quy trinh

a) Tiép nhan ho so

- T6 chtic, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau chung thyc van ban khai nhan di san
ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu di¢n té1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két
qua hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong (n€u co).

- B§ phéan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phﬁn, sb lugng
ho so. Néu da day du thi huéng dan to6 chire, ca nhan ndp phi theo quy dinh (néu co);
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tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho to chirc, ca nhan (néu co) va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 14p phiéu huéng dan hoan thién hd so cho
td chtre, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so tur B phan tlep nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Truéng Phong Tu phép tién hanh giai quyét ho so.

Chuyén vién phu trach tlep nhén hd so, tién hanh thim dinh:

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 2 gio ké tir khi nhan duoc hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liu, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 1,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so
tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua, khi thong tin ddy du va phu hop thi chuyén
vién phy trach trinh Lanh dao Phong Tu phap. Trong thoi han 02 gio, Lanh dao Phong
Tu phap kiém tra gidy to' phai xuat trinh ciia cac bén; huéng dan cac bén ky vao vin
ban khai nhan di san; tién hanh thuc hién ching thuc theo quy dinh.

- Ngay sau khi ky chimg thyc, Lanh dao Phong Tu phap chuyén két qua cho
chuyén vién cua Phong Tu phap dong dau xac nhén cua Phong Tu phap, vao S6 ching
thyc va ban giao két qua cho B phén ti€p nhan ho so va tra két qua trong thoi han 02
gio.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua tiép nhan hd so/két qua tir Phong Tu
phap va tra ho so/két qua cho t6 chure, ¢4 nhan truc ti€p tai B phén ti€p nhan ho so va
tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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IV. LINH VUC HO TICH
1. Cap ban sao Trich luc hd tich

1.1. Thoi han gidi quyét:

Ngay trong ngay tiép nhan yéu cau, trudng hop nhan ho so sau 15 gid ma
khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chure, cd nhan nhn va trd khi tiép
ket qua nhan
Tiép nhan, tham dinh ho s, trinh ‘
B2 lanh dao ky duyét *| Phong Tu 01 gios
phap
, a1 A Lanh dao
B3 Ky duytho so UBNDcip | % giv
huyén
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép \ Ngay sau
B4 nhan ho so va tra két qua Phong Tu khi tiép
phap A
‘ nhan
v
Tra két qua cho t6 churc, Bo b hér} tié}) ,Khéng _
B5 c4 nhan nhap va tra tinh thoi
két qua gian

1.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén yéu cau cip ban sao trich luc ho tich ndp ho so
truc ti€p hoac gui qua duong buu dién téi BO phén ti€ép nhan ho so va tra két qua cua
UBND cap huyén hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Bo phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
ho so. Néu da day dua thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp 1€ phi hd tich theo quy dinh




287

(néu €0); tién hanh tiép nhan ho so, gui giafty hen/mé hd so cho t6 chirc, ca nhan va
chuyén cho Phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi
B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho t6
chtrc, ca nhan.

b) Tham dinh va gidi quyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so tur BO phan tiép nhan ho so va tra két qua chuyén dén,
Phong Tu phéap tham dinh hoé so cap ban sao trich luc hd tich.

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gior ké tir khi nhan dugc ho so, Phong
Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sura doi, bo sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong du dicu kién

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 01 gio khi thong tin ddy du va phu hop thi
Phong Tu phap kiém tra ho so, in Trich luc h¢ tich (ban sao) va bao cao lanh dao
UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Trich luc hd tich (ban sao).

Trong thdi han 1/2 gio tir khi Phong Tu phép trinh ho so, 1anh dao UBND cip
huyén ky duyét ho so.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap huyén ky duyét hd so, Phong Tu phap ghi ndi
dung vao S6 cap ban sao trich luc ho tich va nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho
tich; Trong chuyén Trich luc ho tich (ban sao) cho B phan tiép nhan hd so va tra két
qua.

¢) Tra két qua

B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua tré két qua 1a Trich luc ho tich (ban sao)
cho t6 chtrc, ca nhan la nguoi yéu cau.
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2. Ping ky khai sinh c6 yéu té nwéc ngoai

2.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhén du hd so hop 18, trudng hop
nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam

viée tiép theo.

2.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd B phan tiép Ngay sau
Bl so cua to chirc, ca nhan nhan va tra két | khi tiép
qua nhan
-
Tham dinh hd so, trinh lanh dao ‘
B2 ky duyét Phong Tur 01 giv
phap
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyét ho so UBNDchp | 12 giv
huyén
A
Chuyen két qua dén Bo phan Phong Tu Ngqy.iau
B4 tiép nhan ho so va tra két qua . khi tiép
phap nhan
v
Tra két qua cho t6 chuc, S pa ik
c4 nhan, huéng dan Bophantiep | .\
’ h e TR ong tinh
B35 cong dan ky vao so ding nhan va tra két thor gian
ky khai sinh qua

2.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhin ho so

- T6 chtrc, ca nhan ¢6 thAm quyén yéu cau dang ky khai sinh nop hd so tryc tiép
hodc gui qua duong buu dién t61 B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND
cap huyén hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B§ phéan tlep nhan ho so va tra ket qua thyc hién kiém tra thanh phén, sb luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan ndp phi theo quy dinh (neu co);
tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/mé hd so cho to chirc, ca nhan (néu c6) va
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chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho
t6 chire, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so tir Bo phan tiép nhéan ho so va tra két qua chuyén dén,
Phong Tu phép tién hanh giai quyét ho so.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong dé néu 1o tai li€u, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chéi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 01 gid ké tir khi tiép nhan ho so tir B6 phan
tiép nhan hod so va tra két qua, Phong Tu phap ghi n61 dung khai sinh vao S6 dang ky
khai sinh, d6ng thoi nhap thong tin vao Phan mém quan ly ho tich; in ban chinh Gidy
khai sinh, bao céo lanh dao UBND cip huyén xét duyét hd so, ky Gidy khai sinh.

- Lanh dao UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Gidy khai sinh trong thoi han
Y5 gi0 ké tir khi nhan dugc ho so trinh cia Phong Tu phap.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét, Lanh dao Phong Tu phap
chuyen két qua cho Vin thu cia UBND cap huyén dong dau xac nhan, sau do ban giao
két qua cung voi S6 ding ky khai sinh cho BO phan tiép nhan hd so va tra két qua
trong thot han 1 gio.

¢) Tra két qua

B¢ phan tiép nhan ho S0 va tra két qua tiép nhan ho so/két qua tr Phong Tu
phap va tra hé so/két qua cho to chirc, ca nhan tryc tiép tai BO phén tiép nhan hd so va
tra két qua Khi tra, huéng din ngudi yéu cau ding ky ho tich kiém tra ndi dung Glay
khai sinh va S6 ding ky khai sinh; cung ngudi di ding ky khai sinh ky tén vao S6.
Ngay sau khi to chirc, ca nhan ky Sé dang ky khai sinh, Bo phén tiép nhan ho so va tra
két qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap S6 dang ky khai sinh.
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3. Ping ky két hon c6 yéu td nwéc ngoai

3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc tinh tir thoi diém nhan du ho so hop

1€.
3.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac bude Noi dung cong viéc nhi]él;rz:ctllllwc Thoi gian
thuwe hién : g gVt Tea thue hién
9 . hl@n . .

Hudng dn, tiép nhan hd B) phan tiép | Ngay sau
B1 SO clia ca nhan nhén va tra khi tiép
két qua nhan
Tiép nhén ho so, tham dinh, trinh . .
B2 lanh dao ky duyét —— Phong Tu 12,5 ngay
phap lam viéc
, ar 1A Lanh dao \
B3 Ky duyétho so UBNDchp | 02 Pnedy
R lam viéc
huyén
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép . ) .
B4 nhan hd so va tra két qua > Phong Tu /2 ngay
phap lam viéc
Tra két qua cho c4 nhan, Bo P har} t1eqp Khong :
B5 , x L nhan va tra tinh thot
hudng dan cong dan ky K&t auz .
et qua glan

vao s6 dang ky két hon

3.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhén ho so

Cé4 nhan c6 thim quyén yéu cau dang ky két hon nop ho so truc tiép tai Bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua.

B6 phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, ) luong
hé s0. Néu da day du thi hudng din ca nhan nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh (néu cb);
tién hanh tiép nhan ho so, gui glay hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén cho Lanh dao
phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu ho so chua ddy du thi Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua lp phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

b) Tham dinh, ky duyét hd so
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Ngay sau khi nhan hd so tir B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phép phan cong mot cong chirc cia Phong tham dinh ho so ding
ky két hon.

Trong thoi han 10,5 ngay lam viéc, néu hd so hop 1€, cac bén co6 du diéu kién két
hén theo quy dinh cua Ludt hon nhén va gia dinh, khong thudc truong hop tur chéi
dang ky két hon theo quy dinh thi cong chirc ho tich in biéu mau Gidy chimg nhan két
hén va Trich luc két hon ban sao (néu c6 yéu cau).

Ngay trong ngay, cong chirc ho tich chuyén ho so, biéu mau cho Lanh dao Phong
Tu phép kiém tra.

Trong 02 ngay lam viéc, sau khi kiém tra ho so, Lanh dao Phong Tu phap bao
cdo lanh dao UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Gidy ching nhéan két hon va Trich
luc két hon ban sao (néu co).

Trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Phong Tu phap chuyén hé so,
Léanh dao UBND cép huyén ky duyét hd so, ky Gidy chimg nhan két hon va Trich luc
két hon ban sao (néu co).

Ngay trong ngay, sau khi lanh dao UBND cap huyén ky duyét hé so, Lanh dao
Phong Tu phap chuyén két qua den B6 phan tiép nhan hod so va tra két qua trong thoi
han ' ngay, dong thoi chuan bi to chirc két hon vao thoi diém ghi trén phiéu hen.

¢) Tra két qua

Khi dang ky két hon ca hai bén nam, nit phai c6 mat tai tru s¢ Uy ban nhan dan,
lanh dao Phong Tu phéap hoi ¥ kién hai bén nam, ni¥, néu cac bén tu nguyén két hon thi
ghi vi¢e két hon vao S6 ho tich, cung hai bén nam, nir ky tén vao S6 ho tich va nhap
thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich. Hai bén nam, nit cing ky vao Gidy chuing
nhan két hon.

Léanh dao Phong Tu phap trao Gidy chung nhan két hon cho hai bén nam, nit va
Trich luc két hon ban sao (néu co).
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4. Pang ky khai tir c6 yéu td nuwée ngoai

4.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhan du hé so hop 18, truong hop
nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra ket qua trong ngay lam
viée tiép theo. Trudng hop can xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay

lam viéc.

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan hd B? ph? n Elel); Nge.ty.s(au
B1 D A 1o e nhan va trd két | khi tiép
so cua to chirc, ca nhan , R
qua nhan
01 gio
Thém dinh va oidi & hod (Truong
am dinh va giai quyét ho so \ .
B2 ! glal quy | Phong Tu hgp xac
phap minh: 2,5
ngay lam
viéc)
Y
, A LA Lanh dao
B3 Ky duyétho so UBND cip | 1/2 gio
huyén
Chuyén
VTN Phong Tu ngay sau
B4 Chuyén két qua dén B phan hég klgli }rllhén
tipnhanhdsovatrakétqua | 7 PP y
ho so
Tra két qua cho t6 chc, Bo phan tiép A
B5 ca nhan, hudng dan cong —»| nhan va tra két Iil}ll(‘)pg tinh
dan ky vao so0 khai tir qua 01 glan

4.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

- Tb chtrc, c4 nhan c6 thAm quyén yéu céu dang ky khai tar np hd so truc tiép
hodc gui qua duong buu dién t6i Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND
cap huyén hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- Bg phan ‘gep nhan ho so Va~ tra Wket qua thuc hién kiém tra thanh ph?m, sb lugng
ho so. Néu da day du thi huéng dan to6 chire, ca nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh
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(néu €0); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hb so cho t6 chiic, ca nhan va
chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua
day du thi B phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho t6 chirc, c4 nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

- Ngay sau khi nhan h so tir B phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Léanh dao Phong Tu phap phén cong mét cong chic lam cong tac ho tich cua Phong
tham dinh ho so dang ky khai ttr.

- Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan duoc hd so,
Phong Tu phap c6 van ban tra 161 trong d6 néu rd tai liu, ndi dung can stra d6i, bod
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 gid ké tir khi tiép nhan hd so tir Bd phan
tiép nhan ho so va tra két qua, cong chtrc ho tich in ban chinh Trich luc khai tir ban
chinh, chuyén cho Lanh dao phong Tu phap kiém tra, bdo céo lanh dao UBND cip
huyén. Trong thoi han 1/2 gio, Lanh dao UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Trich
luc khai ti.

Trueong hop ho so chwa day du, chwa phit hop ccfn’ xdc minh thi cong chirc bdo
cdo lanh dao Phong Tw phdp phuwong dn xdac minh va tién hanh trong thoi han khong
qua 2,5 ngay lam viéc, sau do thuc hién in biéu mdu.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét, Lanh dao Phong Tu phap
chuyén két qua cho Vin thu cia UBND céap huyén déng dau xac nhan, phén cong
cong chirc ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir va nhap thong tin vao Phan mém quan
1y ho tich, khoa thong tin ngudi duoc dang ky khai tu; sau do ban giao ngay két qua

cung voi SO ding ky khai tir cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ky SO dang ky khai tir, Trich
luc khai tir va tra két qua 1a Trich lyc khai tir va Trich luc khai tir ban sao (néu c6) cho
t6 chtrc, c4 nhan 13 nguoi yéu cau.

Ngay sau khi t6 chirc, ca nhan ky S6 dang ky khai tir, B phén tiép nhan ho so va
trd két qua chuyén trd Lanh dao Phong Tu phap S6 ho tich.
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5. Ping ky nhin cha, me, con c6 yéu té nwéc ngoai
5.1. Thoi han giai quyét:

15 ngay lam viéc tinh tir thoi diém nhan du hd so hop 1é.
5.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thuc hién
) o R B9 phan tiép Ngay sau
Bl Hudng dan, tiép nhan ho nhan va tra két | khi tiép
so cua ca nhan qua nhan
Tién hanh niém 1}’ét, g(éc minhva | . .
B2 giai quyét hd so ” Phong Tu 12,5 ngay
phap lam viéc
, A oA Lanh dao
Ky duyét h . )
B3 Y Guyetho so ~»| UBNDchp | 22nedy
R lam viéc
huyén
A
Chuyén két‘ qua dén Bo phéan . 1 .
B4 Tiép nhan h so va Tra két qua Phong Tu 7> ngay
phap lam viéc
v
Tra ket~qua cho cé nhan, B9 ph?n 'ElG})A Khéng tinh
B4 hudng dan cong dan ky vao nhan va tra ket .
, thoi gian
s0 Bang ky nhan cha me qua

5.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhén ho so

- Ca nhén c6 thAm quyén yéu cau diang ky nhan cha, me, con ndp hod so truc tiép
tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

- B0 phan tlep nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong
ho s0. Néu da day du thi huéng dan ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh (néu co);
tién hanh tiép nhan ho so, giri glay hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén cho Lanh dao
phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu hd so chua diy du thi Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho c4 nhan.
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b) Quy trinh thim dinh, ky duyét hd so

Ngay sau khi nhan hd so tir B phan tiép nhan ho so va tra két qua chpyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chirc cia Phong giai quyét hd so dang
ky nhan cha, me, con.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc
hd so, Phong Tu phap c6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop ¢, trong thoi han 10,5 ngay lam viée, cong chirc ho tich tlen
hanh niém yét viéc nhan cha, me, con theo quy dinh va tién hanh xac minh (neu can
thiét). Néu viéc dang ky nhan cha, me, con du diéu kién thi cong chirc in biéu mau
Trich luc dang ky nhén cha, me, con va Trich luc dang ky nhén cha, me, con (néu c6
yéu cau); chuyén hd so, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phap kiém tra.

Trong 02 ngay lam vigc, sau khi klem‘ tra hd so, Lanh dao Phong Tu phap bao
cdo lanh dao UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Trich luc dang ky nhan cha, me,
con va Trich luc dang ky nhan cha, me, con (n€u co).

Trong 02 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Phong Tu phap chuyén hd so,
Lanh dao UBND céap huyén xét duyét ho S0, ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con
va Trich luc dang ky nhan cha, me, con (néu o).

Trong ' ngdy lam viéc ké tir khi 1anh dao UBND cip huyén ky duyét hé so,
Léanh dao Phong Tu phap chuyén hd so/két qua dén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
dong thoi chuan bi to chiic dang ky Trich luc dang ky nhan cha, me, con va Trich luc
dang ky nhan cha, me, con vao thoi diém ghi trén phiéu hen.

¢) Tra két qua

Khi dang ky nhan cha, me, con cc bén phai c6 mat, néu cac bén nhat tri thi Lanh
dao Phong Tu phap ghi ni dung vao S6 ho tich, cung cac bén ky vao SO ho tich va
nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich.

Phong Tu phép tra két qua la Trich lyc dang ky nhan cha, me, con va Trich luc
dang ky nhan cha, me, con (néu c6) cho ngudi yéu cau.
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6. Piang ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con c¢é yéu té nuéc

ngoai
6.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc tinh tir thoi diém nhan da hd so hop
6.
6.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cac budc Trach nhiém | Thoi gian

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thue hién

) x .z s Bo phan tiép | Ngay sau
B1 Huéng dan, tl,ephrahan ho nhan va tra két | khi tiép
so cua ca nhan qua nhan
Tién hanh niém yét, xac minh, . .
B2 giai quyét hd so Phong Tu 12,5 ngay
phap lam viéc
, ar 1A Lanh dao \
B3 Ky duyétho so UBND cip | 2Pedy
R lam viéc
huyén
Chuyén két qua dén B6 phan \ \
A o . Ph T 1
B4 Tieép nhén va Tra két qua ong 1 /2 esy
phap lam viéc
, Cong chuc
T,ré ké‘g quéi cho ?é nlrlén‘ Phong Tu
BS huéng dan cong dan ky vao | phdp tryc tai | Khong tinh
s0 Dang ky khai sinh va s Bo phan tiép | thoi gian

nhan cha me¢ con

nhan ho so va
tra két qua

so truc tiép tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua.

6.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

Ca nhan co6 tham quyén yéu cau dang ky khai sinh va nhan cha, me, con nop ho

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, sb luong
ho so. Néu da day du thi huong dan ca nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh (néu c0);
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tién hanh tiép nhan hd so, giri giéy hen/ma hd so cho ¢4 nhéan va chuyén cho Lanh dao
phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu hd so chua diy du thi Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

b) Thim dinh va giai quyét hé so

Ngay sau khi nhan hé so tir Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua chgyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chirc cia Phong giai quyét hod so dang
ky khai sinh va nhan cha, me, con.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho
so, Phong Tu phap ¢ vin ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hod so khong du
diéu kién.

Néu hd so hop 1€, trong thoi han 10,5 ngay lam viéc, cong chuc ho tich tién
hanh niém yét viéc nhan cha, me, con theo quy dinh va tién hanh xac minh (néu can
thiét). Néu thong tin khai sinh ddy du va phu hop; viéc dang ky nhan cha, me, con du
diéu kién thi cong chue ho tich nhap thong tin khai sinh vao Phan mém quan 1y ho
tich; in biéu mau Gidy khai sinh; Trich lyc ding ky nhan cha, me, con va Trich luc
khai sinh ban sao; Trich luc dang ky nhén cha, me, con (néu c6 yéu cau); chuyén hod
50, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, Lanh dao Phong Tu phdp sau khi kiém tra hd
s0 va bao céo lanh dao UBND cap huyén xét duyét hd so, ky Gidy khai sinh; Trich luc
dang ky nhan cha, me, con va Trich luc khai sinh ban sao; Trich luc dang ky nhan cha,
me, con (néu c6). Lanh dao Phong Tu phép ghi ndi dung vao So6 ding ky khai sinh.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc tur khi nhén dugc h6 so do lanh dao Phong Tu
phap trinh, 1anh dao UBND cap huyé¢n ky duy¢t ho so.

Trong thoi han % ngay lam viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap huyén ky duyét
hé so, Lanh dao Phong Tu phap chuyén két qua dén B6 phan tiép nhan ho so va tra két
qua, dong thoi chuan bi to chire dang ky Trich luc ding ky nhén cha, me, con va Trich
luc dang ky nhan cha, me, con vao thoi diém ghi trén phiéu hen.

¢) Tra két qua

Khi dang ky nhan cha, me, con céac bﬁn phai c6 mit, néu cic bén nhét tri thi
Lanh dao Phong Tu phap ghi ndi dung vao S6 ho tich, cung cac bén ky vao S6 h¢ tich
va nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich.

Phong Tu phap tra két qua 1a Giéy khai sinh; Trich luc dang ky nhan cha, me,
con va Trich lyc khai sinh ban sao; Trich luc dang ky nhan cha, me, con ban sao (néu
c0) cho nguoi yéu cau.
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7. Ping Ky giam hd ¢ yéu té nuwde ngoai

7.1. Théi han giai quyét: 05 ngay lam viéc d6i voi viéc dang ky giam ho cu, 03
ngay lam viéc d6i véi viéc dang ky giam h¢ duong nhién ké tir ngay Bo phan tiép nhan
hd so va tra két qua nhan du hd so hop 18.

7.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

) i Trach se .
Cac buoe Noi dung cong viéc nhiém thyce Thoi gian
thuc hién : g cong Vit Cen thuc hién

hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép Ngz.iy's,au
Bl so ciia to chirc, c4 nhan » nhan va tra khi ticp
ket qua nhan
- 04 ngay lam
viéc doi voi
B2 Thém dinh va giai quyét hd so Phong Ty | Sldmhocu
ha - 02 ngay lam
phap viée dbi voi
giam ho
duong nhién
Ap 1A Lanh dao
K g h < \
B3 y duy€tho so UBND chp | L/2medy
. lam viéc
huyén
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Phe .
ong Tu 1/2 ngay
B4 nhan ho so va tra két qua > phap lam viée
v
Tra két qua cho t§ chuec, B6 phan tié
BS ca nhan, hudng dan cong > n(l’lP an tleqp Khong tinh
dan ky s6 Ding ky giam VA | hoi gian
g két qua &

ho

7.3. Dién giai so d:

a) Tiép nhin ho so

- T chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky giam ho ndp hd so truc tiép
hodc gui qua dudong buu dién té1 BO phan tiép nhén hd so va tra két qua hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong (n€u co).
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- B0 phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, ) luong
ho so. Néu da day du thi huéng dan to chirc, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma h6 so cho to chirc, c4 nhan va
Chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan thién ho
so cho to chirc, c4 nhan.

b) Thim dinh va giai quyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua chgyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mdt cong chic cua Phong tham dinh hé so dang
ky giam ho.

Néu ho so khong hop 16, trong thoi han 01 ngay 1am viée ké tir khi nhéan dugc hd
s0, Phong Tu phap ¢ van ban tra 101 trong d6 néu r6 tai liéu, noi dung can stra d6i, bo

sung va thoi han sua d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 03 ngay lam viéc (hodc 01 ngay lam viée néu la
dang ky giam hd duong nhién), cong chirc lam cdng tac hd tich xac minh, néu thay du
diéu kién theo quy dinh phap luat thi ghi vao S6 hé tich; in Trich luc ding ky giam ho
va Trich lyc dang ky giam ho ban sao (néu c6 yéu cau); chuyén hd so, biéu mau cho
Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong 01 ngay lam viéc, sau khi kiém tra hd so, Lanh dao Phong Tu phap bao
cao lanh dao UBND cap huyén xét duyét ho so, ky Trich luc dang ky giam ho va Trich
luc dang ky giam h¢ ban sao (néu co).

Trong 1/2 ngay lam viéc, ké tur khi Lanh dao Phong Tu phap chuyén ho so, Lanh
dao UBND cép huyén xet duy€t ho so, ky Trich luc dang ky giam ho va Trich luc dang
ky gidm ho ban sao (n€u co).

Trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi lanh dao UBND cép huyén ky duyét ho

s0, cong chuc Phong Tu phap ghi n6i dung vao S6 ding ky giam ho va nhap thong tin
vao Phan mém quan 1y ho tich.

¢) Tra két qua

Phong Tu phap chuyén S6 dang ky giam ho, Trich luc dang ky giam ho va Trich
luc dang ky giam ho ban sao (néu c6) cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hudng dan ky S6 diang ky giam ho, Trich
luc dang ky giam ho va tra két (qua la Trich lyc dang ky giam h¢ va Trich luc dang ky
giam ho ban sao (néu c6) cho t6 chirc, ca nhan 13 ngudi yéu cau.

Ngay sau khi wt0 chtrc, ca nhan ky S6 ding ky giam ho, Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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8. Ping Ky cham dirt giam hd c6 yéu to nwéc ngoai

8.1. Thoi han giai quyét: 02 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1é.

8.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i:;nht()l;llrc
thuc hién : g cong vie thwe hign | 5'% ¥
. . . . hl@ll
Huéng dan, tiép nhan ho B) phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chuc, ca nhan nhan h,cA) sova | khitiép
tra két qua nhan
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Tu 01 ngay
phap lam viéc
, ar 1A Lanh dao \
B3 Ky duyetho so UBND chp | /2 nedy
R lam viéc
huyén
\ 4
Chuyén ket qua dén B phan Phong Tu | 1/2 ngy
B4 tiép nhan ho so va tra két qua ; N
phap lam viéc
\4
Tra két qua cho t6 chirc, ca B0 phan tiép | Khong
B5 nhan, huéng dan cong dan —— nhanvatra | tinh thoi
ky s6 Dang ky giam ho két qua gian

8.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhin ho so

To chtrc, c4 nhan c6 thAm quyén yéu cau ding ky chdm dut giam ho ndp ho so
truc tlep hodc gui qua duong buu dién t61 Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua hoic
tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

B6 phan t1ep nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, ) lugng
hd so. Néu da day du thi hudng dan to chic, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
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day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so tir B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chirc cia Phong tham dinh ho so ding
ky giam ho.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 02 gior ké tir khi nhin dugc ho so, Phong
Tu phap c6 vin ban tra 1i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can stra doi, bo sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, cong chirc 1am cong tac ho tich néu thay viéc
chdm dut giam ho du diéu kién theo quy dinh ctia Bg luat dan su thi in Trich luc dang
ky chdm dit gidm ho va Trich lyc dang ky cham dat giam ho ban sao (néu co yéu
cau); chuyén ho so, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phap kiém tra.

Trong 2 nga lam viéc, ké tur khi Lanh dao Phong Tu phap f:huyén hé so, lanh
dao UBND cap huyén xét duyét hd so, ky Trich luc dang ky cham dit giam ho va
Trich luc dang ky cham dut gidm ho ban sao (néu co).

Ngay sau khi ldnh dao UBND cép huyén ky duyét hd s0, Lanh dao Phong Tu
phap ghi ndi dung vao S6 ho tich va nhap thong tin vao Phin mém quan Iy ho tich.

¢) Tra két qua

Phong Tu phéap chuyén S6 hd tich, Trich luc dang ky chdm dit giam h¢ va Trich
luc dang ky cham dut gidm hd ban sao (n€u c¢d) cho Bo phéan tiép nhan ho so va tra két
qua trong thoi han 72 ngay lam viée .

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan ky S6 ho tich, Trich lyc dang

ky cham dut giam ho va tra két qua 1a Trich luc dang ky cham dut giam ho va Trich
luc dang ky chdm dirt giam ho ban sao (néu c6) cho t6 chirc, ca nhan 13 ngudi yéu cau.

Ngay sau khi td chtrc, c4 nhan ky Soqho tich, BO phan t1ep nhan ho so va tra két
qua chuyén trd Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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9. Thay ddi, ci chinh, bo sung thong tin ho tich, xac dinh lai din tdc

9.1. Thoi han giai quyet Ngay trong ngay lam viéc ké tir thoi diém nhan du ho
so hop 1¢ d6i voi viec bd sung ho tich, truong hop nhén ho so sau 15 gio ma khong
giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

03 ngay lam viéc ké tir thoi diém nhan d ho so hop 1¢ d6i véi viée thay doi, cai
chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han dugc
kéo dai khong qua 06 ngay lam viéc.

9.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong vige Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : : thuc hién thuc hién
X ; Bo phantiép | Ngay sau
B1 Huong d?m, ti€p nhén ho — 3| nhan va tra két khi tiép
SO cua to chure, ca nhan qua nhan
Tién hanh giai quyét hd so bd
sung ho tich > 01 gio
Phong Tu 92 ngay
B2 - — - lam viéc
»  Tién hanh giai quyét hd so thay phap (Truong
do1, cai chinh ho tich, xac dinh lai - hop can
dan toc xac minh:
05 ngay
lam viéc)
) A
. Lanh dao
B3 Ky duyét ho so UBND cip 1/2 gio
huyén
C}luyén ké"g qua dén B0 phén Phong Tu Ngay sau
B4 tiép nhan ho so va tra két qua > ha khi tiép
phap nhan
\4
Tra két qua cho t6 chirc, ca o
nhan, huéng dan cong dan ky B? ph:';m tiep Khéng tinh
BS s6 Pang ky thay doi, cai > nhan va tra ket | s gian
chinh, bo sung thong tin ho qua
tich, xac dinh lai dan toc

9.3. Dién giai so’ do:
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a) Tiép nhén ho so
T4 chirc, ca nhan c6 thAm quyén yéu cau dang ky thay ddi, cai chinh, bd sung ho

tich, xac dinh lai dén toc ndp ho so truc tlep hoic giri qua dudng buu dién t6i Bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

B phan tlep nhén hd so va tra két qua thyuc hién kiém tra thanh phan, $6 luong hd
s0. Néu da day du thi huéng dan t6 chirc, ci nhan ndp 1& phi ho tich theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chire, c nhan va chuyén cho
Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan hd so. Néu hd so chua day du thi B§
phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, ca
nhan.

b) Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Ngay sau khi nhin hd so tir B4 phan tiép nhan ho so va tra két qua ‘chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mdt cong chirc cua Phong tham dinh ho so dang ky
thay doi, cai chinh, b6 sung ho tich, xac dinh lai dan tdc.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gio 1am viée ké tir khi nhén dugc hd so,

Phong Tu phap c6 van ban tra 1oi trong d6 néu r6 tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd sung
va thoi han stra ddi, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du didu kién.

Néu ho so hop 1é:

Dbi vé6i ding ky bd sung ho tich: Trong thoi gian 01 gio lam viéc, ké tir khi nhan
duoc nhan ho so tr B phan tlep nhan ho so va tra két qua chuyén dén, cong chic lam
cong tac ho tich néu thy yéu cau b sung ho tich 1a dung quy dinh phap luét thi ghi vao
S6 ho tich; in Trich luc bd sung ho tich va Trich luc bo sung ho tich ban sao (néu ¢ yéu
cau).

Ddi v6i dang ky thay doi, cai chinh h¢ tich, xac dinh lai dn tdc: Trong thoi han 02
ngay lam viéc (n€u can xac minh thi thoi han 1a 05 ngay lam viéc), cong chie lam cong
tac hd tich tham dinh ho so, néu thay vi¢c thay doi, cai chinh hd tich 1a cé co so, phu qh(_)'p
vo1 quy dinh cua phap luat dan sy va phap luat c6 1ién quan thi ghi n6i dung vao S6 ho
tich; in Trich luc dang ky thay do6i, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc va Trich luc
dang ky thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc ban sao (n€u c6 yéu cau).

Ngay sau khi thyc hién cégc budce trén, cong chirc ho tich chuyén hd so, biéu mau
cho Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong 1/2 ngay lam viéc, ké tir khi Lanh dao Phong Tu phap bao cao lanh dao
UBND cép huyén xét duyét ho so, lanh dao UBND cap huyén ky Trich luc ho tich va
Trich luc ho tich ban sao (n€u co).

Ngay sau khi lanh dao UBND cap huyén ky duyét ho so, Lanh dao Phong Tu phap
nhap thong tin vao Phan mém quan 1y hd tich cho B phéan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Lanh dao Phong Tu phap chuyen S6 ho tich, Trich luc ho tich va Trich luc ho tich
ban sao (néu c6) cho BO phan tiép nhan ho so va tra két qua.

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua huong dan ky S6 ho tich va tra két qua 1a
Trich luc ho tich va Trich luc ho tich ban sao (néu cd) cho t6 chirc, ca nhan la nguoi yéu
cau.

qNgay sau khi td chirc, c4 nhan ky S6 ho tich, BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
chuyén trd Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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10. Ghi vao so hd tich viéc két hon ciia cong din Viét Nam da dwoc giai

quyét tai co' quan c6 tham quyén cia nwéc ngoai

10.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhan du hd so hop

1€.
10.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cac bude Noi dung cong viéc nh;l:%ll;zlictlllluc Thoi gian
thuc hién : g cong Vit Cea thuc hién
hién
Huéng dan, tiép nhan hd B¢ phan tiép | Ngay sau
B1 so cua to chire, cd nhan nhén ho so khi tiép
va tra két qua nhan
v
Tién hanh giai quyét hd so cua to
B2 chirc, c4 nhan Phong Tu 10,5 ngay
phap lam viéc
, A LA Lanh dao .
B3 Ky duyétho so UBND cip | Ol neay
R lam viéc
huyén
(;A’huyerAl ket‘A qua d‘en ]SQAphar} Phong Tu 1 ‘
B4 tiép nhan ho so va tra két qua - L5 ngay
phap
v
L 1A , 2 1 B phéan tiép A
Tra két qua cho to chirc, Y Khong tinh
B5 c4 nhan nhan ho so o
<, .1 % . | tholgian
va tra két qua

10.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhin ho so

- Tb chirc, c4 nhan c6 thAm quyen yéu cau ghi vao sb ho tich viée két hon cua
cong dan Vlet Nam d3 duogc giai quyét tai co quan co tham quyén clia nude ngoa1 nop
hd so truc tlep hodc giri qua duong buu dién t61 B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua

hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B0 phan tlep nhén ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh ph?m, ) luong
ho so. Néu da day du thi hudng dan to chic, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, glri gidy hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phéap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
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day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

- Ngay sau khi nhan hd so tir B phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chic cia Phong tham dinh ho so ghi
vao s6 ho tich viée két hon cua cong dan Viét Nam da duogc giai quyét tai co quan co
thAm quyén cua nudc ngoai.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc
hd so, Phong Tu phap c6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 18: Trong thdi han 9,5 ngay lam viée, néu da diéu kién theo quy
dinh cua phap luat, cong chirc 1am cong tac ho tich ghi ndi dung vao S6 ho tich; in
Trich lyc ghi chi két hon va Trich luc ghi chu két hén ban sao (néu c6 yéu cau);
chuyén ho so, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phap kiém tra.

- Trong thot han 01 ngay lam viéc, sau khi kiém tra ho so, Lanh dao Phong Tu
phap bao cao lanh dao UBND cap huyén xet duyét ho so, ky Trich lyc ghi cha két hon
va Trich luc ghi cht két hon ban sao (néu co).

- Lanh dao UBND cép huyén ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi
Lanh dao Phong Tu phap trinh.

¢) Tra két qua

- Trong thoi han ’2 ngay, Lanh dao Phong Tu phap chuyén S6 ho tich, Trich luc
ghi chu két hon va Trich Iyc ghi cha két hon ban sao (néu cd) cho Bo phan tiép nhan
hd so va tra két qua.

- B phén tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan ky S6 ho tich va tra }(ét qua la
Trich lyc ghi cha két hon va Trich lyc ghi chi két hon ban sao (n€u c6) cho t6 chire, ca
nhan la nguoi yéu cau.

- Ngay sau khi t6 chirc, c4 nhan ky S6 ding kquét hén, Bo phén tiép nhan hd so
va trd két qua chuyén trd Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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11. Ghi vio sb h tich viéc ly hon, huy viéc két hon clia cong dan Viét Nam
di dwgc gidi quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nwéc ngoai

11.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir thoi diém nhan du hd so hop

1€.
11.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thuc hién thuwe hién
Huéng dan, tiép nhan ho B phan tiép Ngay sau
Bl so cuia to chirc, ca nhan nhén va tra két khi tiép
qua nhan
Tién hanh giai quyét ho so cua t6 ‘
B2 chure, ca nhan Phong Tu phap 19,5 ngay
lam viéc
, A 1A Lanh dao N
B3 Ky duyé¢t ho so UBND cép 1 ngay lam
A viéc
huyén :
A
Qhuyén két‘ qua dén B6 phan 1/2 ngiy
B4 tiép nhan ho so va tra két qua Phong Tu phép lam viée
v
Trd kit aus cho 8 chi Cong chtic
ra két qua cho t6 churc, . ;
¢4 nhan Phong Tu phdp | ¢y 50 1nh
B5 truc tai BO phan Lo
thot gian

tiép nhan ho so
va tra két qua

11.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau ghi vao s6 ho tich viéc ly hén, huy
viéc két hon cua cong dan Viét Nam dé dugc giai quyét tai co quan c6 thim quyen cua
nudc ngoai nop hd so truc t1ep hodc gui qua duong buu dién to1 B phan tiép nhan hd
so va tra két qua hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- Bg phan tlep nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh ph?m, sb lugng
hd so. Néu da day du thi hudng dan to chic, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chiic, ca nhan va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua
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day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho to chirc, ca nhan.

b)Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so tir B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua chuyén dén,
Léanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chuc cua Phong tham dinh ho so ghi
vao sb ho tich viéc ly hon, huy viée két hon cua cong dan Viet Nam da duoc giai quyét
tai co quan c6 tham quyén ctia nudc ngoai.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc
hd so, Phong Tu phap c6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai lidu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu hd so hop 1€, trong thoi han 9,5 ngay lam viéc, néu du diéu kién theo quy
dinh cua phap luat, cong chirc lam cong tac ho tich ghi né1 dung vao S6 ho tich; in
Trich lyc ghi chu ly hon va Trich luc ghi chu ly hon ban sao (néu c6 yéu cau); chuyén
ho so, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phap kiém tra.

- Trfong thot han 01 ngay lam viéc, Lanh dao Phong Tu phap bao cdo lanh dao
UBND cép huyén xét duy€t ho so, ky Trich luc ghi chu ly hon va Trich luc ghi chu ly
hon ban sao (néu co).

- Lanh dao UBND cép huyén ky duyét hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi
Lanh dao Phong Tu phéap trinh.

Ngay sau khi ldnh dao UBND cép huyén ky duyét h‘é so, Lanh dao Phong Tu
phép giao cho cong churc ho tich nhap thong tin vao Phan mém quén 1y hd tich.

Trong thoi han % ngay, Phong Tu phap chuyen Trich luc ghi chi ly hon va Trich
luc ghi chu ly hon ban sao (néu c6) cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1 Trich lyc ghi chi ly hén va
Trich luc ghi cha ly hon ban sao (néu o) cho t6 chirc, ca nhan 13 ngudi yéu cau.
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12. Ghi vao so hd tich viéc hd tich khac ciia cong dan Viét Nam da dwoc gii
quyét tai co quan c6 tham quyén cia nwdc ngoai (khai sinh; giam h¢; nhan cha,
me, con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nuoi; khai tir; thay doi ho tich)

12.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhan du hd so hop 1¢, néu nhan ho
so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép
theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 3 ngay lam

viéc.

12.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuce hién thuc hién
Cong chuc
Huéng dan, tiép nhan hd Phong Tu phap | Ngay sau
Bl s0 clia to chire, ca nhan tryc tai BO phan | khi tiép
ti€p nhaq ho so nhan
va tra két qua
|
i 01 gio
B2 Tham dinh va gii quyét hd so (Truong
~—* Phong Tuphap | hopcan
xac minh:
2,5 ngay
J lam viéc)
B3 Ky duy¢t ho so LanhA dao U}BND 112 gio
cap huyén
\ 4
Chuyen két qua dén Bo phan Ngay sau
B4 tiép nhan ho so va tra két qua Phong Tu phéap khi tiép
nhan
v
Cong chuc
Tra két qua cho t6 chuc, Phong Tu phap Khong
B5 c4 nhéan " tryc tai Bo phan | tinh thoi
tiép nhan ho so gian

va tra két qua

12.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhin ho so

- T6 chtrc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau ghi vao s6 ho tich viéc khai sinh; giam
hd; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tu; thay déi ho tich
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clia cong dan Viét Nam dd duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai
ndp ho so truc ti€p hoac gui qua duong buu dién té1 B phén ti€p nhan ho so va tra két
qua cua UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vy cong (néu co).

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phan, s luong
ho so. Néu da day du thi huong dan t6 chire, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho to chirc, c4 nhan va
chuyen cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
day du thi B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua lap phiéu huéng dan hoan thién ho
so cho td chirc, c4 nhan.

b) Tham dinh hd so, ky duyét hd so

- Ngay sau khi nhan hd so tir B phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chic cia Phong tham dinh ho so ghi
vao sb ho tich viéc khai sinh; giam hg; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuoi
con nudi; khai tir; thay d6i ho tich cua cong dan Viét Nam da duoc giai quyét tai co
quan c6 tham quyén cta nudc ngoai.

- Néu h6 so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gior 1am viée ké tir khi nhan duoc hd
so, Phong Tu phap ¢ vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira doi, bd
sung va thoi han stra doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong du
diéu kién.

- Neu thong tin day du va phu hop thi trong thoi han 01 gio, cong chirc ho tich in
biéu mau Trich luc ghi chi va Trich luc ghi cha ban sao (néu c6 yéu cau); chuyén hod
50, biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trieong hop ho so can xdc minh thi ¢éng chire bdo cdo lanh dao Phong Tuw phdp
phuong dan xac minh va tién hanh trong thoi han khong qua 2,5 ngay lam viéc, sau do
thue hién in biéu mau.

~ Ngay sau khi kiém tra hd so, Lanh dao Phong Tu phap bao cdo lanh dao UBND
cap huyén xét duyét ho so, ky Trich luc ghi cha va Trich luc ghi chu ban sao (n€u o).

Trong thot han V2 gio ké tir khi Phong Tu phép trinh hd so, Lanh dao UBND cip
huyén ky duyét ho so.

Lanh dao Phong Tu phép ghi ndi dung vao S6 ho tich va nhap thong tin vao Phan
mém quan 1y ho tich ngay sau khi Lanh dao UBND cép huyén ky duyét ho so, dong
thoi Chuyén Sb ho tich, Trich luc ghi chu va Trich luc ghi cha ban sao (néu co) cho Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua hudng dan ky S6 ho tich va tra két qua 1a
Trich luc ghi chu va Trich luc ghi chu ban sao (néu c6) cho t6 chtrc, ¢4 nhan la nguoi
yéu cau.

Ngay sau khi t6 chirc, ca nhan ky S6 hd tich, BO phan tiép nhéan hd so va tra két
qua chuyén trd Lanh dao Phong Tu phap S6 hd tich.
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13.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

Truong hop phai ¢6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay
lam viéc

13.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuwe hién

Thoi gian
thue hién

B9 phéan tiég Ngay sau
B1 Hudng dan, tiép nhan ho nhan va tra ket khi tiép
so cua to churc, ca nhan qua nhan
2 . —T Z A 4 ngéy
Tham dinh va giai quyét ho so LA vid
< , g am vi¢e
dang ky lay khai sinh \
B2 Phong Tu phap | (ITUon8
! & 11 phap hop can
i xac minh:
24 ngay)
, LA Lanh dao
B3 Ky duyétho so ———»  UBND cép Y ngdy
huyén
Chuyén ké‘g qua dén B6 phan tiép
B4 nhan ho so va tra két qua Phong Tu phap Y5 ngay
\ 4
’ 7 Cong chuc
TraA két qua ch(; to (Ehuc, ca | phong' TLE phap Khéng tinh
B5 nhan, qhu:ong dan cong dan truc tai BO phan thoi wian
ky sb Ding ky khai sinh &

tiép nhan ho so
va tra két qua

13.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ¢4 nhdn c6 tham quyén yéu cau ding ky lai khai sinh ndp hd so truc tiép
hoic gtri qua duong buu dién toi B phan tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cép
huyén hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, s6 luong hd
s0. Néu di day du thi huéng dan t6 chirc, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ¢ nhan va chuyén cho
Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi Bo
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phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu hudéng dan hoan thién hd so cho t6 chirc, ca
nhan.

b) Tham dinh va giai quyét hd so

- Ngay sau khi nhan hd so tir Bd phén tiép nhan hd so va tra két qué‘chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phép phan cong mdt cong chirc cua Phong tham dinh ho so dang ky
lai khai sinh.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhén dugc hf}
s0, Phong Tu phap ¢ van ban tra 101 trong do néu 10 tai liéu, ndi dung can sua doi, bo
sung va thoi han stra 61, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu
kién

- Néu hd so hop 18, trong 3,5 ngay lam viéc ké tir khi nhén hd so, cong chirc cua
Phong tham dinh ho so dang ky khai sinh.

Truong hop can xdc minh, kiém tra vé viéc luu gir s6 ho tich tai Uy ban nhan dan
cdp xd hodc So Tu phdp thi Phong Tuw phdp co van ban dé nghi Uy ban nhan ddn cap
xd/S¢ Tw phdp. Sau thoi han 20 ngay ké tir ngay giri van ban yéu cau xdc minh ma khong

nhdn dwge vin ban trd 10, thi co quan dang ky hé tich tiép tuc gidi quyét ho so theo quy
dinh

Khi thong tin day du va phu hop thi cong chirc h tich in Glay khai sinh va Trich luc
khai sinh ban sao (neu c¢6 yéu cau); cong chirc ho tich chuyén ho so, biéu mau cho Lanh
dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong thoi han ’2 ngay, Lanh dao Phong Tu phap kiénr} tra ho so, néu dat yéu cau thi
bao cao lanh dao UBND cép huyén xét duyét ho so, ky Gidy khai sinh va Trich lyc khai
sinh ban sao (néu co).

Lanh dao UBND cép huyén ky duyét hd so trong thoi han % ngay ké tir khi Lanh
dao Phong Tu phap trinh.

Trong thoi han % ngay, tir khi 1anh dao UBND cap huyén ky duyét hd so, lanh dao
Phong Tu phap phén cong cong chirc ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh va nhap
thong tin vao Phan mém quan ly h¢ tich chuyén So dang ky khai sinh, Glay khai sinh va
Trich luc khai sinh ban sao (néu c6) cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ky So khai sinh va tra két qua 1a
Giay khai sinh va Trich luc khai sinh ban sao (néu co) cho t6 chue, ca nhan la nguoi yéu
cau.

Ngay sau khi t0 chire, ¢4 nhan ky SO khai sinh, B phan tiép nhan ho so va tra két
qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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14. Ping ky khai sinh c6 yéu t6 nuéc ngoai cho nguoi da c6 hd so, gidy to ca

nhan

14.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

Truong hop phai cé vin ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

14.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Céc budc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i:;lht()l;lwc
thuc hién : g cong it thuc hién stan tht
hién
B1 Huodng d?m, tiép nhan ho Bo phan tiép | Ngay sau
so cua to chue, ca nhan nhan va tra két | khi tiép
qua nhan
v 04 ngay
2 .. « as £ 1A lam viéc
Tham dinh va giai quyét ho so . NN
B2 ding ky khai sinh Phong Tu |- (truong
phap hop can
xac minh:
24 ngay)
) o Lanh dao .
B3 Ky duyét ho so UBND chp 1‘/2 ngay
. lam viéc
huyén
Chuyén két qua dén B6 phan \ \
’: 9 7 P Phong T 1/2
B4 tiép nhan ho so va tra két qua > ong 1 [~ neay
phap lam viéc
Tra két qua chq to chure, ca B0 phan tiép Khong
B5 nhan, hudéng dan cong dan nhén va tra két | tinh thoi
ky s6 bBang ky khai sinh qua gian

14.3. Dién giai so do:
a) Tiép nhin ho so

- T6 chtrc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau diang ky khai sinh c6 yéu t6 nude ngoai
cho nguoi da cé ho so, gidy to ca nhan ndp ho so truc ti€p hodc gui qua dudong buu dién
to1 B phan ti€ép nhan ho so va tra két qua cia UBND cap huyén hodc truc tuyén trén

Cbng dich vu cong (néu co).

- B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh ph'?ln, ) luong hd
so. Néu da day du thi hudng dan to6 chure, ca nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, cd nhan va chuyén cho
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Léanh dao phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu hd so chua day du thi B§
phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho 6 chirc, ca
nhan.

b) Tham dinh va giai quyét hd so
Ngay sau khi nhan ho so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,

Lanh dao Phong Tu phap phan cong mot cong chirc cuia Phong thim dinh hd so dang ky
khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai cho ngudi da 6 hd so, gidy to c4 nhan.

- Néu hd so khong hop ¢, trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc hd
s0, Phong Tu phap c6 vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra di, bd
sung va thoi han stra d6i, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu
kién

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so, cong chiic
ctia Phong thdm dinh hd so ding ky khai sinh ¢6 yéu t6 nudc ngoai cho ngudi da cd hd so,
gidy to ca nhan.

Truong hop can xdc minh thi Phong Tw phdp c6 van ban dé nghi tién hanh xdac
minh. Sau thoi han 20 ngdy ké tir ngay giri van ban yéu cau xdc minh ma khong nhan
dirge van ban trd 1oi, thi co quan ddng ky hé tich tiép tuc gidi quyét hé so theo quy dinh

Khi thong tin day du va phu hop thi cong chirc h tich in Glay khai sinh va Trich luc
khai sinh ban sao (neu c¢6 yéu cau); cong chirc ho tich chuyén ho so, biéu mau cho Lanh
dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong thot han 01 ngay, Léanh dao Phong Tu phdp bao cao lanh dao UBND cap
huyén xét duyét h so, ky Gidy khai sinh va Trich Iyc khai sinh ban sao (néu c).

Trong thoi han 1/2 ngay, tir khi lanh dao Phong Tu phap trinh, lanh dao UBND cap
huyén ky duyét ho so.

Trong thoi han 1/2 ngay, tir khi lanh dao UBND cép huyén ky duyét hé so, 1anh dao
Phong Tu phap phan cong cong chic ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh va nhap
théng tin vao Phan mém quan ly ho tich; chuyén So dang ky khai sinh, Glay khai sinh va
Trich luc khai sinh ban sao (néu c6) cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B0 phén tiép nhan hd so va tra két qua huong dan ky Sé khai sinh va tra két qua 1a
Gidy khai sinh va Trich lyc khai sinh ban sao (n€u c6) cho t6 chirc, ca nhén la nguoi yéu
cau. Ngay sau khi t6 chirc, c4 nhan ky S()qkhai sinh, B phan ti€p nhan ho so va tra két
qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap So6 ho tich.
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15. Ping ky lai két hon cé yéu to nwéc ngoai

15.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 18.
Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thot han giai quyét khong qua 25 ngay.

15.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : § cong Vit thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd B0 phan tiép | Ngay sau
Bl so cua ca nhan nhan va tra khi tiép
két qua nhan
4 ngay lam
. . . P viéc
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Phong Tu (truong
dang ky lai két hon phép hop cn
xac minh:
| 24 ngay)
. Lanh dao \
B3 Ky duyét ho so UBNDcp | 1/21eay
. lam viéc
huyén
B4 .CAhuyerAl keE qua Clten 7B(_)A’p har} Phong Tu 1/2 ngay
tiep nhan ho so va tra két qua phap 1am viéc
v
Tra két qua cho c4 nhan, Bo phan tiép o
B5 huéng dan cong dan ky so | nhan va tra Kh(‘)r}g .tmh
Ding ky két hon thoi gian

két qua

phan tiép nhan hd so va tra két qua cia UBND cép huyén.

nhan hd so va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan.

15.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhén ho so

Ca nhan co thAm quyen yéu cau ding ky lai két hon ndp hd so truc tiép toi Bo

B6 phéan tlep nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phan, sd luong
ho s0. Néu da day du thi hudng dan ca nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh (néu co);
tién hanh tiép nhan ho so, gui glay hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén cho Lanh dao
phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan ho so. Néu ho so chua ddy du thi Bo phan tiép

b) Tham dinh va giai quyét ho so
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Ngay sau khi nhan hd so tir Bo phan tiép nhén hd so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phép phan cong mot cong chirc cia Phong tham dinh ho so ding
ky lai két hon.

- Néu ho so khong hop 1é, trong thdi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd
s0, Phong Tu phap c6 vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra d6i, bd
sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khéng du diéu
kién

- Néu h6 so hop 18, trong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so, cong chuc cia
Phong tham dinh ho so dang ky két hon.

Truong hop can xdac minh, kiém tra vé viéc lheu gii s6 hé tich tai Uy ban nhdn
dan cap xa hodac So Tu phap thi Phong Tu phdp co van ban dé nghi Uy ban nhdn dan
cap xd/S¢ Tw phdp. Sau thoi han 20 ngdy ké tir ngay giri vin ban yéu cau xdc minh ma
khéng nhdn dwoe van ban tra 1o, thi co quan dang ky hé tich tiép tuc gidi quyét ho so
theo quy dinh

Khi thong tin day du va phu hop thi cong chire ho tich in Gidy ching nhan két
hén va Trich luc két hon ban sao (néu co yéu cau); cong chirc ho tich chuyén hd so,
biéu mau cho Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong thoi han 01 ngay, lanh dao Phong Tu phap bao cao lanh dao UBND cé:tp
huyén xét duyét ho so, ky Giay chimg nhan két hon va Trich luc két hon ban sao (néu
o).

~ Trong thot han 2 ngay, tur khi lanh dao Phong Tu phap trinh, lanh dao UBND
cap huyén ky duyé¢t ho so.

Trong thoi han 2 ngay, tir khi lanh dao UBND ky duyét hd so, Phong Tu phap
chuyén tra két qua cho B phan Tiép nhén ho so va Tra két qua.

Lanh dao Phong Tu phap chuén bi t6 chirc két hon vao thoi diém ghi trén phiéu
hen.

¢) Tra két qua

Khi dang ky két hon ca hai bén nam, nir phai c6 mat, lanh dao Phong Tu phap
ghi vi¢c két hon vao SO ho tich, cung hai bén nam, nit ky tén vao So6 hd tich va nhap
thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich. Hai bén nam, nit cung ky vao Gidy ching
nhan két hon.

Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén trao Gidy chtng nhan két hon cho hai bén
nam, nitr va Trich luc két hon ban sao (néu co).
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16.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du ho so hop 1é.
Truong hop phai co van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam
viéc 17.2. So do quy trinh gidi quyét:

Trach

Cac budéc s n <A ‘n Thoi gian
thue hién NOi dung cong viéc nhlgl.nA thuc thue hién
hi¢n
~ . A B9 phan .
Hudng dan, tiép nhan hd 9PN Noay sau khi
B1 1o 18 chite. 4 nh3 ti€ép nhan va tiéo nhan
so cua to chure, ca nhan tra két qua p nhe
il 04 ngay lam
Thém dinh va giai quyét hd so viee
B2 dang ky lai khai tir Phong Tu | (1Tuong hop
ha phai xac
phap minh: 09
l ngay lam
viéc)
Ky duyét hd so Lanh dao
B3 UBND cap 1/2 ngay
huyén
Chuyén két qua dén Bo phan tiép Phong Tu ‘
B4 nhéan ho so va tra két qua - 1/2 ngay
phap
Tré két qua cho t0 chirc, ca _Bophan Khéng tinh
BS nhan, huéng dan cong dan tiepnhanva |~ gian

ky s6 Pang ky khai tir

tra két qua

16.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

Té chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu céu dang ky lai khai tir nop hd so truc tiép

hodc gui qua duong buu dién to1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND

cap huyén hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

B6 phan tlep nhén hd so va tra ket qua thyuc hién kiém tra thanh phan, sé luong

ho so. Néu da day du thi huong dan t6 chire, ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va
chuyén cho Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua
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day du thi Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho to chirc, ca nhan.

b) Thim dinh va giai quyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so tir B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phap phan cong mdt cong chirc ciia Phong tham dinh ho so dang
ky lai khai tur.

- Néu ho so khong hop 1é, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd
so, Phong Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu 14 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong da dicu
kién

- Néu hé so hop 18, trong 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so, cong chuc cua
Phong tham dinh hoé so dang ky khai tu.

Trieong hop can xdc minh, kiém tra vé viéc lieu giik s6 hé tich thi Phong Tuw phdp
co van ban dé nghi. Thoi han tra loi (cua co quan dwoc dé nghi kiém tra, xac minh)
khong qua 05 ngay lam viéc.

Khi thong tin ddy di va phu hop thi cong chirc hd tich in Trich luc khai tur va
Trich luc khai tir ban sao (néu cé yéu cau); cong chirc hd tich chuyén ho so, biéu mau
cho Lanh dao Phong Tu phép kiém tra.

Trong thoi han 01 ngay, lanh dao Phong Tu phap bao cao lanh dao UBND Cfé.p
huyén xét duyét ho so, ky Giay chimg nhan két hon va Trich luc két hon ban sao (néu
o).

~ Trong thot han 2 ngay, tur khi lanh dao Phong Tu phap trinh, lanh dao UBND
cap huyén ky duyét ho so.

Trong thoi han 1/2 ngay, tir khi lanh dao UBND cap huyén ky duyét ho so, lanh
dao Phong Tu phap phan coéng cong chie ghi ndi dung vao So ding ky khai tir va nhap
thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich, khoa thong tin ngudi duge ding ky khai tu;
chuyén S6 dang ky khai tw, Trich lyc khai ttr va Trich luc khai tir ban sao (néu co) cho
B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B0 phén tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan ky S6 dang ky khai tir va tra
két qua 1a Trich luc khai tir va Trich luc khai tir ban sao (néu c6) cho to chuc, ca nhén
la nguoi yéu cau. Ngay sau khi t6 chirc, c4 nhan ky S6 ding ky khai tir, B phan tiép
nhan ho so va tra két qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap S6 ho tich.
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V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO
1. Thue hién hd tro khi hoa giai vién gip tai nan hoic rii ro dnh hwéng dén

stre khde, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa giai
1.1. Thoi han giai quyét: 11 ngay lam viéc.
1.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thuce hién thuce hién
Bl Huéng din, tiép nhan hd so B phan tiép | Ngay sau
cua ca nhén nhén Va’tré ket khi tlép
qua cap xa nhan
!
v
Tham dinh hd so, du thao Vép ban dé Cong chuc 00 nod
B2 nghi trinh 1anh dao UBND cap xa ky »| Tu phap — HO - neay
- ) lam viéc
duyét tich
v
B3 Ky vin ban dé nghi Lanh dao 1/2 ngay
' UBND cap xa | lam vi¢c
¥
Chuyén ho so cho Phong Tu phép cap Cong chuc 1 )
B4 huyé Tuphap— Ho | 2 &Y
uyen ) " | lam viéc
tich
2
Théam tra ho so, trinh Cha tich UBND Phong T‘I 3.5 noa
BS 4p huvén phé duvét phép cap >> NEay
cap huyen phe duye . lam viéce
huyén
|
Lanh dap 01 nei
B6 Phé duyét hd so - UBNDclp | |, gay
A am viéc
huyén
A4 h‘
B7 Chuyén tra hd sq/két qua cho UBND P h(;ngcgu 2 ngay
cap xa > DPbhapcap lam viéc
huyén
: Cong cht
Thyec hién chi tién hd trg ong chure
BS e et CHEHEn A0 T ——»| TuphapHo | 03 ngay
tich
) B6 phén tiép A
B9 Tra két qua cho c4 nhan nhan va tra két Khogg quy
qua cép xa dinh
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1.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhan ho so

- Hoa giai vién hodc gia dinh hoa giai vién bi thiét hai vé tinh mang ndp hd so
truc tlep hodc gui qua duong buu dién t6i Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua
UBND cép x4 noi da ra quyet dinh cong nhan hoa giai vién.

- BO phan tlep nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phan, so lugng
ho so. Néu di day du thi huong dan ca nhan nop phi theo quy dinh (néu co); tién hanh
tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan (neu c6) va chuyén cho
Lanh dao phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan hd so. Néu hd so chua day dua thi Bo
phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu huéng din hoan thién hd so cho to chuc, ca
nhan.

b)Tham dinh va ky duyét hd so

Ngay sau khi nhan hé so tir Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
cong chirc phy trach UBND cép x3 tién hanh tham dinh, giai quyét ho so.

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc
hd so, UBND cép xa ¢O van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liu, ndi dung can sta doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so,
cong chirc phy trach UBND cap x4 trinh Chii tich UBND cép x4 ky van ban dé nghi
UBND cép huyén kém theo hd so dé nghi hd trg cho hoa giai vién gip tai nan hodc rui
ro anh huong dén tinh mang, stc khoe trong khi thuc hién hoat dong hoa giai.

Trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hd so trinh cta cong chirc
phu trach thuéc UBND cép x4, 1anh dao UBND cép x4 ky van ban dé nghi.

Trong thoi han % ngay, ké tir khi 1anh dao UBND cap xi ky ban ban dé nghi,
cong chirc phu trach thuoc UBND cip xa chuyén hd so dén UBND cap huyén.

- Trong thoi han 3,5 ngay lam vigce, ké tir ngay nhan duoc hd so do UBND cép
xd chuyén dén, phong chuyén moén thugoc UBND cap huyén tién hanh thim tra ho so,
trinh Chu tich UBND cép huyén ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngay, ké tir ngay nhan duge ho so trinh cia phong chuyén
moén thuoc UBND cép huyén, Lanh dao UBND cép huyén xem xét ky quyét dinh hd
tro.

- Trong thot han 2 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao UBND cap huyén ky
quyét dinh hd trg, phong chuyén moén thugc UBND cap huyén chuyén quyét dinh hd
trg cho nhdn vién buu chinh dé chuyén cho UBND cip xA.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc quyét dinh cia Uy
ban nhan dan cép huyén, Lanh dao UBND cép xa chi dao B phan tiép nhan ho so va
tra két qua cép x4 thuc hién viéc chi tién hd tro.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tiép nhan ho so/két qua thuc hién chi tra
tién hd trg cho ca nhén tryc tiép tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua hodc qua
dich vu buu chinh cong ich.
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IV. LINH VU'C NUOI CON NUOI

1. Ghi vao S6 ding ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da dwoc giai quyét

tai co’ quan co tham quyén cua nwéc ngoai.
1.1. Thoi han gidi quyét:

Ngay trong ngay nhan di ho so hop 1¢, néu nhan ho so sau 15 gio ma khong gidi

quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trong truong hop phai
xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 3 ngay lam viéc.

1.2. So d0 quy trinh gidi quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuwe hién : g cong vi¢ thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phan tiép | Ngay sau
Bl so cua to chire, ¢4 nhan nhén va tra ket khi tiép
qua nhan
v 01 gio
B2 Tham dinh va giai quyét ho so (Tm“’Eg
~—* Phong Tuphap | hopcan
xac minh:
2,5 ngay
J' lam viéc)
B3 Ky duyét ho so LanhA’ dao U}BND 172 it
cap huyén
\ 4
Chuyén ké‘g qua dén B phan Ngay sau
B4 tiép nhan ho so va tra két qua Phong Tu phap khi tip
nhan
v
LA X 1 Bo phén tiép Khong
Tra ket ho t6 ch DR : .
B5 ra ket qua eho 1o CAUC, ——» nhanvatraket | tinh thoi
ca nhan , .
qua gian

1.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

- Ngudi yéu cau ghi vao So dang ky nudi con nudi viéc nudi con nudi da duge giai
quyet tai co quan c6 tham quyen clia nudc ngoai ndp ho so so truc tlep hodc gui qua hé
thong buu chinh téi B phan tiép nhan hd so va tra két qua caia UBND cap huyén.

- BJ phan tiép nhén hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh ph?m, $6 luong
ho so. Néu da day dua thi hudng dan t6 chirc, ca nhan ndp 1€ phi hd tich theo quy dinh
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(néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, giri giéy hen/m3 ho so cho ¢4 nhan va chuyén cho
Léanh dao phong Tu phap ngay sau khi tlep nhan hd so. Néu ho so chua dy du thi Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho to chrc,
ca nhan.

b) Tham dinh hé so, ky duyét hd so

- Ngay sau khi nhan h so tir B phan tiép nhan hd so va tra két qua chuyén dén,
Lanh dao Phong Tu phép phan cong mot cong chic cia Phong tham dinh ho so ghi
vao s6 hd tich viéc nudi con nudi cua cong dan Viét Nam da dugc gidi quyét tai co
quan ¢ tham quyén cua nudc ngoai.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gior lam viée ké tir khi nhan duoc hd
so, Phong Tu phap c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bo
sung va thoi han stra do6i, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

- Néu thong tin day du va phu hop thi trong thoi han 01 gio, cong chirc h tich in
bleu mau Trich luc ghi vao S6 dang ky nu6i con nudi viéc nudi con nudi da dugce giai

quyét tai co quan c6 thim quyén cia nudc ngodi; chuyén hd so, biéu mau cho Lanh
dao Phong Tu phép kiém tra.

Trieong hop ho so can xdc minh thi céng chire bdo cdo lanh dao Phong Tuw phdp
phirong an xdc minh va tién hanh trong thoi han khéng qud 2,5 ngay lam viéc, sau dé
thuee hién in biéu mau.

Ngay sau khi kiém tra hd so, Lanh dao Phong Tu phap bao céo lanh dao UBND
cép huyén xét duyét hd so, ky Trich luc ghi vao S6 dang ky nudi con nudi viéc nudi
con nudi di dugc giai quyét tai co quan c6 thim quyén clia nudc ngoai.

Trong thoi han % gid ké tir khi Phong Tu phép trinh ho so, Lanh dao UBND cap
huyén ky duyét ho so.

Léanh dao Phong Tu phap ghi n6i dung vao Sb dang ky nudi con nudi viéc nuodi
con nuéi da dugc giai quyét tai co quan c6 tham quyén cia nudc ngoai va nhap thong
tin vao Phan mém quan Iy ho tich ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét
hd so, ddng thoi chuyén SO dang ky nudi con nudi, Trich lyc ghi vao S6 dang ky
nudi con nudi viéc nudi con nudi da dugc giai quyet tai co quan co thAm quyén
cuia nudc ngoai cho BO phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua huéng dan nguoi yéu cau ky vao S6 déng
ky nudi con nudi va tra két qua 1a Trich lyc ghi vao S6 ding ky nuéi con nudi viée
nu6i con nudi da duge giai quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nudc ngoai cho
ngudi yéu cau.

Ngay sau khi nguoi yéu cau ky SO ddng ky nudi con nudi, Bo phan tiép nhan
ho so va tra két qua chuyén tra Lanh dao Phong Tu phap S6 dang ky nudi con nudi.
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VI. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC

1. Quy trinh Giai quyét yéu cau boi thwong tai co quan trwc tiép quan ly

nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai

1.1. Thoi han gidi quyét:

90 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day di va hop 1.

1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Bl Tiép nhan h§ SO cua ca B¢ phan tiép
nhan, t6 chuc nhén ho so va 2 ngay
T tra két qua
B2 Hudng dan, hoan thién ho so Phong Tu phap | 09 ngay
B3 Thu 1y, cir nguoi giai quyét boi Lanh da? .
thuong UBND cap 04 ngay
‘ huyén
A 4 .
oy Xéc minh thiét hai eI e
va giai quyét ho so oc gtao glal ngay
quyét ho so
\ 4
B5 Thuong lugng boi thuong 25 ngy
Lanh dao
UBND cap
Ra quyét dinh bdi huyén .
B6 thudng 01 ngay
Chuyén vién
B7 Chuyén két qua Eién Bo6 phan Mot duge cu giai Vs ngdy
cua quyét boi
| thuong
B6 phan tiép
Tra két qua cho c4 nhan, nhan ho so va \
B3 t6 churc ' tra két qua cap 05 ngay
huyén

1.3. Dién giai so’ do:
1.3.1. Tiép nhan hd so
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+ Cé nhan, to chirc nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
cap huyén hoac qua dudng buu chinh.

+ Dai dién ctia Phong Tu phap thuong truc tai BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan, guri gidy hen/ma ho so cho ca nhan, to chire va ban giao ho so
cho Phong Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu
hd so chua day du thi bo phan tiép nhan 1ap phiéu hudng din hoan thién ho so cho ca
nhan, t6 chuc.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
Phong Tu phép tiép nhan hd so va tién hanh tham dinh hd so.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
hé so, Phong Tu phap tham muu cho Lanh dao UBND cép huyén c6 vin ban tra 1oi
trong d6 néu 1o tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va thot han stra ddi, bd sung
hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop I¢, trong thoi han 09 ngay lam viéc, céng chirc Phong Tu phap
huéng dan ca nhan, t6 chirc hoan thién hd so. Néu ho so day du, hop 1¢ thi tham muu
Lanh dao Phong Tu phap bao cdo Lanh dao UBND cip huyén thy 1y hd so.

Lanh dao UBND cép huyén quyét dinh thy 1y hd so trong thoi han 02 ngay ké tir
ngay nhan dugc bao cao cua Lanh dao Phong Tu phap.

Sau khi thy 1y h?) so, Phong Tu phap tham muu giup lanh dao UBND cap huyén
cu nguodi giai quyét boi thuong trong thoi gian 02 ngay.

Nguoi duoc giao giai quyét bdi thudng, tién hanh xac minh thiét hai, 1ap bao céo
xac minh thiét hai trong thoi gian 45 ngay.

Trong thoi gian 26 ngay, Lanh dao UBND cap huyén tién hanh thuong luong va
ra quyet dinh giai quyét bdi thuong, ddng thoi tra két qua cho ca nhan, t6 chuc. Néu ca
nhan, t6 chirc khong nhan thi chuyén vién duogc ctr gidi quyet boi thuong ban giao
quyét dinh cho nhan vién buu chinh chuyén B phan tiép nhan hd so va tra két qua cip
huyén trong thoi han 72 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho c4 nhan

B6 phén tiép nhan hd so va tra két qua cap huyén nhan hd so/két qua va tra ho
so/két qua cho ca nhan, to chirc truc tiép tai BO phan tiép nhan hd so va tra két qua
hodc qua dich vu buu chinh cong ich trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy ra
quyét dinh giai quyét bdi thudng.
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2. Quy trinh Phuc hoi danh dy
1.1. Thoi han gidi quyét:

15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so day du va hop 1é

3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho Bo pha_}n tiép‘ ‘
so cia ¢4 nhan, t6 chirc ~ *|nhanhoésova | ‘angay
tra két qua lam viéc
l, cap huyén
Nhan h6 so tir Trung tim Chuyén
phuc vu Hanh chinh cong Phong Tu ngay sau
B2 - T
phap khi nhan
ho so
A
Tham dinh
B3 va giai quyét ho so Phong Tu 12,5 ngay
phap lam viéc
)4
, e 1A Lanh dao \
B4 Ky duyétho so UBND chp | O2heay
R lam viéc
huyén
. ~.l Dai di¢n 1anh A
B5 Truc ti€p xin 101 hoac dang daalo 11?]1;1\?8 Khong tinh
bao xin 101 ' ’ j thot gian

cap huyén

2.3. Dién giai so d6:

2.3.1. Tiép nhén ho so

+ C4 nhan, t6 chirc ndp ho so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong
tinh hoac qua hé thong buu chinh.

+ Cong chirc cua Phong Tu phap thuong truc tai B phan tiép nhan hd so va tra
két qua cdp huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan, giri ma hd so cho ca nhan, t6 chirc va ban giao ho so cho
Lanh dao Phong Tu phap trong thoi gian 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi bd phan tiép nhan lap phiéu huéng din hoan thién hd so
cho c4 nhan, t6 chirc.
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2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
Phong Tu phép tiép nhan hd so va tién hanh giai quyét ho so.

Néu hd so khong hop 1¢, trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan duogc
ho so, Lanh dao Phong Tu phap tham muu cho Lanh dao UBND cip huyén c6 vin ban
tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bo sung va thoi han stra doi, bo
sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, trong thot han 10,5 ngay lam viéc, cong chirc Phong Tu phap
tham dinh ho so, béo céo két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong Tu phép. Trong
thot han 02 ngay lam viéc, lanh dao Phong Tu phap phai kiém tra, xem xét két qua
tham dinh ho so va trinh 1anh dao UBND cap huyén ky duyét.

Trong thoi han 02 ngay 1am viéc, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so.

2.3.3. T6 chikc xin 15

Lanh dao UBND cép huyén thuc hién truc tiép xin 16i va cai chinh cong khai
hodc thuc hién dang bdo xin 161 va cai chinh cong khai trén 01 to bdo Trung wong
va 01 to bao dia phuong noi ngudi bi thi€t hai cu trdl trong trudong hop nguoi bi thiét
hai 1a c4 nhan hodc noi dat tru so trong truong hop nguoi bi thiét hai la phap nhan
thuong mai trong 03 s6 lién tiép.
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~

XA
I. LINH VUC CHUNG THUC
1. Cép ban sao tir s6 goc

1.1. Thoi han gidi quyét:

C. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP

Trong ngay lam viéc (hodc ngiy 1am viéc tiép theo néu nhan hd so sau 15 gio),

ké tir ngdy nhan hd so day du va hop 18.
12.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
<A Noi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n n
: : hi¢n hi¢n
Cong chuc
Tu phap —
Hudng dan, tiép nhan hd HO tich trye | Ngay sau
Bl so cua to chuc, ca nhan tai Bo phan | khi tiép
tiép nhén ho6 nhan
so va tra ket
qua
A
Tham dinh ho so, trinh lanh dao Cong chirc
B2 UBND cap xi "I Tu phéap — 01 gio
Ho tich
-
B3 ) N Lanh dao
Ky duyét ho so UBND cip | 1/2 gio
xa
XU A, o A A AL A Cong chtc | Ngay sau
B4 Chuyﬁt} k}fitA qua d‘en plgiphar} tiép Tu phép — khi tiép
nhan ho so va tra ket qua Hb tich nhan
Cong chuc
s 1Ay 2 1 Tu phap —
Tra két cg;anclsl};(r)l to chuec, Ho tich tree | Khong
B5 tai B§ phan | tinh thoi
ti€ép nhan ho gian

so va tra ket
qua

1.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

- T6 chuc, ca nhan c6 tham quyén yéu cu cip ban sao ¢ ching thyc tir ban
chinh hop dong, giao dich da duoc chung thuc ndp ho so truc ti€p hodc guri qua dudong
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buu dién t6i Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua hodc tryc tuyén trén Cong dich vu
cong (néu co).

- BO phén tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phan, s6
luong ho SO. Neu da day du thi hudng dan t6 chiic, ca nhan nop phi theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hé so cho t6 chure, ca nhan (neu cd) va
chuyen cho Lanh dao don vi quan 1y sb goc ngay sau khi tlep nhan hd so. Néu hd so
chua day du thi Bo phan Tiép nhan va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho
so cho to chirc, c4 nhan.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan ho so tai BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua, Cong chirc
phu trach cap xa tién hanh tham dinh, giai quyét ho so.

- Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND cip xi c¢6 vin ban tra 10i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can sira d6i, bd sung
va thoi han sira ddi, b sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu
kién.

- Néu ho so hop 18, trong thoi han 01 gior ké tir khi tiép nhan ho so, Cong chirc
phu trach cp xa dugc giao nhiém vu giai quyét ho so thuc hién in ban sao tir s6 gbc
trinh Lanh dao UBND cap x3 phé duyét.

- Lanh dao don vi quan ly s6 gbc kiém tra, ky cp ban sao tir so gbc trong thoi
han %4 gio ké tir khi nhan dugc ho so trinh ctia Céng chiic phu trach cp xA.

- Ngay sau khi Lanh dao don vi ky duyét, chuyén két qua cho coéng chuc da
trinh ho so dong dau xac nhan cua don vi, ghi ndi dung vao S6 cap ban sao va ban giao
két qua cho B phéan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho ca nhén

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua nhan hd so/két qua va tra hd so/két qua
cho ca nhan tryc ti€p tai Bo phan ti€p nhan ho so va tra két qua hodc qua dich vu buu
chinh cong ich.
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2. Chirng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co quan, to chirc
c6 tham quyén cua Viét Nam cap hoic chirng nhan

2.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay B phan tiép nhan hod SO va tra két qua
tiép nhan yéu cau, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc _ngay thi
tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo. Déi véi truong hop ciing mot lac yéu cau chimng
thyc ban sao tur nhiéu loai ban chinh gidy t0, vin ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau
sd luong nhiéu ban sao; noi dung gidy to, vin ban phirc tap khé kiém tra, di chiéu ma co
quan, t6 chirc thyc hién chimg thuc khong thé dap tng duoc thoi han quy dinh néu trén thi
thot han chimg thye duge kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viée hodc c¢6 thé dai
hon theo thoa thuan bang van ban v6i nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop tra két qua
trong ngay lam viéc tlep theo hodc phai kéo dai thoi gian theo quy dinh thi ngudi tlep
nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau

ching thuec.

2.2. So dd quy trinh giai quyét:

* Trudng hop gidi quyét ngay:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
. ) Cong chuc Tu
Hgéng dﬁp, tiép nhan yéu phap - Ho tich Ng'c.ly-s,au
B1 cau cua to chirc, ca nhan tryc tai Bo phan khi tiep
tiép nhdn ho so | nhén ho so
va tra két qua
A
- Tham 61%1];113 [s)(y, A:crmli lanh dao Cong chirc Tu o1 oic
cap xa phap — Ho tich £
'
Ky duyét ho so Lénh dao Lo
B3 | UBND cap xa %2 g0
\
A\
Vao s6 chimg thuc, chuyén két n . Ngay sau
B4 qua cho Bo phan tra két qua ’ Co,n £ chu;c Tu khi nhan ho
phép — HJ tich SO
) : Cong chuc Tu
Tra két qua chAo to churec, phap - Hf? ucAh Khong tinh
BS ca nhan tryc tai BO phan o
X 1A 1A thot gian
tiép nhan ho so
va tra két qua
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* Pdi v6i trudng hop cung mot lac yéu cau ching thyc ban sao tir nhiéu loai
ban chinh gidy td, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau sd luong nhiéu ban sao;
ndi dung gidy to, van ban phirc tap kho kiém tra, ddi chiéu ma co quan, to chic thuc
hién chtng thue khong thé dap Gmg duoc thoi han quy dinh néu trén thi thoi han ching
thyc duge keo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hodc co thé dai hon theo

thoa thuan bang van ban véi ngudi yéu cau ching thyc.

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thue hién thue hién
Cong chuc Tu
Huéng dén, tiép nhan yéu phap —HO tich | say sau
B1 cAu cta td chire, ca nhan tryc tai Bo khi tiép
phéan tiép nhan nhan hd so
ho so va tra két :
i qua
- Tham dnglPl)l; Is)o, ;[I'lnl’i lanh dao Cong chirc Tu LS o
cap xa phép — HJ tich > NEAY
'
B3 Ky duyét ho so | Lanh dao v nod
UBND cép xi > neay
\
A\
Vaoqso chu‘rig th}r © thuAyen lfet Cong chirc Tu N.gayAsau‘A
B4 qua cho B0 phan tra két qua , AL khi nhan ho
phap — HO tich <o
Cong chuc Tu
Tra két qua cho t6 chiic, phap — H¢ tich
BS c4 nhan tryc tai Bo Khong tinh
phén tiép nhan | thoi gian
ho so va tra két
qua

2.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

T6 chtic, ¢4 nhan c6 tham quyén yéu cau chung thuc ban sao tir ban chinh yéu
cau truc tiép hoac gui qua dudong buu dién téi Bo phan ti€p nhan ho so va tra két qua

hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chire Tu phap — H9 tich tryc tai B4 phan Bo phan tlep nhan hd so va tra
két qua thyuc hién kiém tra hd so. Néu di day du thi huéng dan to chirc, ca nhin ndp
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phi theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan yéu ciu, gui glay hen/mi hd so cho t6
chue, ca nhan (néu c6). Néu chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho
td chure, ca nhan.

b) Thim dinh va giai quyét hé so

Ngay sau khi tiép nhan yéu cau, Cong chirc Tu phap — H9 tich truc tai Bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua tién hanh tham dinh ho so:

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND x4 c6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, no1 dung can sira do6i, bo sung va thoi
han sira d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 gio dbi vOi truong hop giai quyét ngay
hoac 1,5 ngay d01 voi truong hop cung mot luc yéu cau chimg thyc ban sao tu nhiéu
loai ban chinh gidy td, van ban; ban chinh c¢6 nhiéu trang; yéu cau sb luong nhiéu ban
sao; ndi dung gidy to, van ban phic tap kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan, t6 chuc
thue hién ching thuc khong thé dap tng duoc thoi han quy dinh, Coéng chirc Tu phap
— Ho tich trinh Lanh dao UBND cap xa.

Trong thoi han Y% gid dbi véi truong hop giai quyét ngay hoic % ngay lam viéc
d01 vOi truong hop cung mot luc yéu cau ching thyuc ban sao tur nhiéu loai ban chinh
glay td, van ban; ban chinh c6 nhiéu trang; yéu cau s6 lugng nhleu ban sao; ndi dung
gidy tO, van ban phirc tap kho kiém tra, dbi chiéu ma co quan, t6 chirc thuc hién ching
thuc khong thé dap tmg dugc thoi han quy dinh ké tir khi Cong chtrc Tu phap — Ho
tich trinh, Lanh dao UBND cép x4 thuc hién ddi chiéu ban sao véi ban chinh, ky duyét
ban sao va chuyen két qua cho Coéng chic Tu phap — HQ tich vao ) chung thuyc,
chuyén B phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua dong dau ban sao va tra két qua 1a vin
ban, gidy to da dugc chung thuc ban sao tir ban chinh
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3. Chirng thue chir ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong
hop chung thye diém chi va truong hop nguwoi yéu ciu chimg thue khong ky,
khong diém chi duorc)

3.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B6 phan tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tiép nhan ho so
phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho ngudi yéu cau ching

thuec.

3.2. So dd quy trinh giii quyét:

ho so va tra két
qua

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : § cong it thue hién thue hién
Cong chuc Tu
Hudng d?lp, tiép nhan yéu I P htap _tHQBt}Ch Ngay sau
B1 cau cua to chirc, ca nhan ft.fc . f‘l ' QA khi tiép
phén tiép nhan A LA
A <. .14 | nhanho so
ho so va tra két
qua
Tham dinh hd so, trinh lanh dao Céng chirc Tu _
B2 UBND cap xa phap — Ho tich 01 gio
|
Ky duyét ho so | Lanh dao Lo
B3 UBND cip xd %2 810
\
A\
Vao s6 chimg thuc, chuyén két A ) Ngay sau
B4 qua cho B¢ phén tra két qua Cong chte Tu |, 1. tiép
phap — HO tich A
nhan
Cong chirc Tu
Tra két qua cho t6 chirc, phap — Ho tich
BS ca nhan truc t;li Bo Khong tinh
phan ti€p nhan | thoi gian
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3.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhan ho so

Cé nhan c6 thim quyén yéu cau ching thue chir ky nop hd so truc tlep hoac guri
qua duong buu dién t61 B phén tiép nhan ho so va tra két qua ctia UBND cap x3 hodc
tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phém s6 lugng ho $0. Néu da day du thi hudéng dan c4 nhan
ndp phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay hen/ma hé so cho
c4 nhan (néu co). Néu ho so chua dy du thi B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua lap
phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi tiép nhan yéu cau, Cong chirc Tu phap — H tich truc tai Bo phan
ti€p nhan ho so va tra két qua tién hanh tham dinh ho so:

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan duoc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 1061 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bé sung va thoi
han stra do6i, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién

- Néu hd so hop 1€, trong thoi han 01 gio, Cong chire Tu phap — H9 tich trinh
Léanh dao UBND cap xa. Trong thoi han V2 gio ké tir khi Cong chire Tu phap — H6 tich
trinh, Lanh dao UBND cip x4 kiém tra gidy to phai xuat trinh ctia nguoi yéu cau;
huéng dan ca nhan ky vao vin ban; tién hanh thuc hién chimg thuc theo quy dinh va
chuyén ho so cho Cong chirc Tu phap — Ho tich vao so ching thyuc, chuyén ho so cho
Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B0 phén tiép nhan ho so va tra két qua dong dau xac nhan cua UBND cap xa va
tra két qua 1a van ban da dugc chung thyc cho cd nhan la nguoi yéu cau.
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4. Chirng thyec viéc sira doi, b sung, hity bé hop dong, giao dich

4.1. Thoi han giai quyet Trong ngay lam viéc, ké tir ngay Bo phén tiép nhén ho
SO va tra ket qua nhan du hd so yéu cau hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép
nhan yéu cau sau 15 gio. Truong hop tra két qua trong ngdy lam viéc tlep theo thi
nguoi tiép nhén h6 so phai c6 phiéu hen ghi 16 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho

nguoi yéu cau chirng thuc

4.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Cong chuc
Hudng dan tiép nhan yéu TI.I Ehap N H.Q Ngay sau
B1 cAu cua td chure, ca nhan tl(f U:I'IC .t?l khi tiép
B§ phén tiép A 1A
LA . | nhan ho so
nhan hp SO va
trd két qua
v
Tham dinh hd so, trinh lanh dao Cong chuc .
B2 UBND Cép X3 »| Tu phap — HO 01 gio
tich
B3 Tham dinh va | Lanh dao Ve ity
ky duyét ho so UBND cap xa 28
\
A\
Vao Sé Chﬁ'ng thl_IC, ChUYén két qllé N Cf)ng chirc Ngay sau
B4 cho Bo phéan tra két qua | Tu phap — Ho khi tiép
tich nhan
Tra két qua cho t6 chuc, Bo phén tiép N
BS c4a nhan ”| nhan ho so va Kh9pg ! inh
1 A, thoi gian
tra két qua

4.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhin ho so

T6 chirc, ca nhan c¢6 thim quyén yéu cau chung thuc viée stra d6i, bd sung, huy
bo hop dong, giao dich nop hd so tryuc tiép hodc guri qua duong buu dién toi Bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cip xi hodc tryc tuyén trén Cong dich vu

cong (néu co).
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Coéng churc Tu phap — Ho tich truc tai BO phan tiép nhén hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong h6 so. Néu da day du thi huong dan to chrc,
ca nhan ndp phi theo quy dinh (néu co); tién hanh tlep nhan ho so, giri gidy hen/ma hd
so cho to chire, ca nhan (néu c6). Néu hd so chwa ddy du thi Cong chirc Tu phap — HO
tich truc tai BO phan tlep nhéan hd so va tra két qua lap phleu huéng dan hoan thién ho
so cho to chirc, c4 nhan.

43.2.b)

Ngay sau khi nhan hd 50, Cong chirc Tu phap — Hgf) tch} truc tai BO phan tiép nhan ho
so va tra két qua tham dinh ho so ching thuc viéc stra doi, bo sung, huy bo hop dong, giao
dich.

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai li€u, ndi dung can sura doi, bo sung va
thot han stra doi, bo sung hodc tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién

- Néu hd so hop 18, trong thdi han 01 gid, Cong chire Tu phap — Ho tich trinh
Lanh dao UBND cip xi. Trong thoi han % gid ké tir khi Cong chire Tu phap — Ho tich
trinh, Lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to phai xut trinh ctia ca nhan, t6 chuc;
hudng dan c4 nhan, t6 chirc ky vao vin ban sira doi, bo sung, huy bo hop dong, giao
dich; tién hanh thuc hién chimg thuc theo quy dinh; chuyén chuyén vin ban da ky
ching thyc cho Cong chire Tu phap — Ho tich vao 5O chung thyc, chuyén B phan tiép
nhan hd so va tra két qua dong dau xac nhan cuia UBND cép x4;

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a vin ban sira dOI b sung,
huy bo hop dong, giao dich di dugc chimg thuc cho ca nhan 13 ngudi yéu cau.



335

5. Sira 16i sai s6t trong hop dong, giao dich

5.1. Thoi han giai quyét: Trong ngay B4 phén tlep nhén hd so va tra két qua
tiép nhan yéu ciu hoidc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15
gi0. Truong hop tra két qua trong ngay lam viéc tlep theo thi nguoi tlep nhan hd so
phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudoi yéu cau.

5.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thwe hién thuwe hién
Cong chuc
Hudng dan, ticp nhan yéu Tuphap —HO | gay sau
B1 cau cua to chirc, ca nhan tich tryc tai khi tiép
B phan tiép A 1A
N 1A . | nhan ho so
nhan hp SO va
tra két qua
Tham dinh ho so, trinh lanh dao Cong chire
B2 UBND cap xa Tuphap—Ho | 01 gio
tich
|
Ky duyét hd so | Lanh dao Lo
B3 UBND cdpxa| &9
\
\ 4
Va‘lovsé) Chﬁ’l}g th}rc, cihu?/én lfét Céng chirc Ngay sau
B4 qua cho BO phén tra két qua "| Tuphip—Ho | khi tiép
tich nhan
Cong chtrc
Tra két qua cho t6 chuc, Tu phap — HO
B5 ca nhan ~ 7| tich tryctai | Khong tinh
B4 phén tiép thoi gian
nhan h@ SO va
trd két qua

5.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

T chuc, ca nhan c6 thAm quyén yéu cau sira 15i sai sot trong hop dong, giao
dich nop hd so truc tlep hodc gui qua duong buu dién t6i B phan tiép nhan ho so va

tra két qua cia UBND cp x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chic Tu phe}p - HQ tich truc tai BO phan thp nhan ho so va tr~a ke:[ qua thuc
hién ki€m tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu da day da thi huéong dan t6 chic, ca
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nhan ndp phi theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so
cho t6 churc, cd nhan (né€u c6). Néu ho so chua day du thi Bo phén tiép nhan ho so va
trd két qua lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho t6 churc, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so, Cong chuc Tu phap — Ho tich truc tai B§ phan tiép nhan
ho so va tra két qua tham dinh ho so sura 101 sai sot trong hop dong, giao dich:

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND x4 c6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, no1 dung can sira do6i, bo sung va thoi
han sira d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién

- Néu hd so hop ¢, trong thoi han 01 gio lam viéc, Cong chic Tu phdp — HJ tich
trinh Lanh dao UBND cép xa. Trong thdi han % gio ké tir khi Cong chirc Tu phéap —
H¢ tich trinh, Lanh dao UBND cép xa kiém tra gidy to phai xuét trinh cua cac bén; tién
hanh stra 16i sai sot trong hop ddng, giao dich quy dinh; chuyen véan ban cho Cong chirc
Tu phap — H¢ tich vao s6 chumg thuc, chuyén B phan tiép nhan hd so va tra két qua
dong dau xac nhan cia UBND cép x4.

¢) Tra két qua

B6 phén tiép nhén hd so va tra két qua tra két qua 1a hop ddng, giao dich da
dugc stra 18i sai sot cho t6 chire, ca nhan 13 ngudi yéu cau.
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6. Cip ban sao tir ban chinh hop dong, giao dich da dwgc chirng thue

6.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Bo phén tiép nhan ho so va tra két
qua tiép nhdn yéu cau, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc

ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.
6.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buge NOi dung cong viéc Trach nhi¢m iz;l;lht()l;llrc
thuc hién : g cong it thue hién g hién
Cong chuc
Huéng dan, tiép nhan hd so Tu phap —HO | Ngay sau
B1 cua to churc, ca nhan tich tryc tai | khitiep
B0 phan tiép | nhan ho
nhan hf) SO va SO
v tra két qua
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao Cong chue
B2 UBND cép x4 Tuphap —HO | 01 gio
‘ tich
Thém dinh va Lanh dao N
B3 kv duvét ho so UBN]? cap 72 glo
xa
Vao so chimg thuc, chuyén két qua Cong chuc | Ngay sau
B4 cho B0 phan tra két qua » Tu phap —HO | khi tiep
tich nhan
}
Cong chuc
Tra két qua 0}10 to chrec, c4 iiﬁh?r?r;gio Khong
B5 nhan 2 VC R tinh tho
B6 phén tiép an
nhan hf) SO va g
tra két qua

6.3. Dién giai so d6:
6.3.1. Tiép nhén hd so

T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau cép ban sao c6 chung thyc tu ban
chinh hop déng, giao dich da dugc chimg thuc nop hd so truc tlep hodc guri qua duong
buu dién t6i Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua ctia UBND cép x4 hodc truc tuyén

trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chirc Tu phap — Ho tich truc tai Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu di day du thi huéng dan t6 chuc, ca
nhan ndp phi theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma hd so
cho t6 chtrc, ca nhan (néu c6). Néu hd so chua dy du thi Bo phéan tiép nhan hd so va
tra két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc, ca nhén.
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6.3.2. Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nh4n ho so, Cong chirc Tu phap — Ho tich tryc tai B phan tiép nhan
hd so va tra két qua thim dinh hd so cip ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop
ddng, giao dich di dugc ching thyc:

- Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhan dugc hd so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong do néu 16 tai liéu, noi dung can stra d6i, bd sung va thoi
han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 01 gid, khi thong tin ddy du va phu hop thi
cong chirc duge phan cong in ban sao va chuyén cho Lanh dao UBND cap xi. Trong
thoi han % gio ké tir khi Cong chic Tu phap — Ho tich trinh, Lanh dao UBND cép x4
kiém tra, ky ban sao, chuyén cho Cong chirc Tu phap — Ho tich vao s6 ching thuc sau do
chuyén cho B¢ phan tiép nhan hd so va tra két qua dong dau xac nhan cia UBND cap
Xa.

6.3.3. Tra két qua

B6 phén tiép nhan ho so va tra ket qua tra két qua 1a ban sao hop dong, giao
dich cho t6 chuc, ¢4 nhan 13 ngudi yéu cau.



339

7. Chirng thyce hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén
stt dung dat, nha &

7.1. Thoi han giai quyét: 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan du ho so yéu cau chimg thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa
thudn bang vin ban v6i nguol yéu cau ching thue. Truong hop keo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tlep nhan ho so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

7.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

. . Trach ‘e
Cac bude N#i dung cong viée nhi¢m thye | N1 gian
thue hién : g cong it ten thuc hién

hi¢n
Cong chuce
Tu phéap —
x . Ho tich t N
Hudng dan, tiép nhén ho so o et THe gay Sau
B1 12 t6 chi  1ha tai B6 phan khi tiép
cua {0 chure, ca nhan tiép nhan ho | nhan ho so
so va tra két
qua
A , 01 ngay
A . h o
B2 Tham dinh ho so, :crinh lanh dao ?F?Ingh(; u_c lam viéc
UBND cap xa P ap hoac theo
Ho tich \ ~
thoa thuan
7 Lanh dao 11 / 2 nga}y
B3 Tham dinh va ky | UBND cép h?)r;: ‘t’}lli‘;
duvét ho so 3 :
o xa thoa thudn
v
: L % A , 1/2 nga
Vao s6 chung thuc, chuyén ket qua Cong chuc lam Vgiéz
B4 cho B0 phan tra két qua Tu phap — hodc the
H6 tich oac theo
T thda thuan
¥ Cong chuc
Tra két qua cho t6 churc, "l:u phap -
AR Ho tich truc A
ca nhan A Khong tinh
B5 tai BO phan thoi wian
tiép nhan ho &
so va tra két
qua

7.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén yéu cau chimg thuc hop dong, giao dich nop
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ho so truc tiép hodc giri qua duong buu dién téi BO phén tiép nhan ho so va tra két qua
cua UBND cap xa hoac tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chuc Tu phap — HJ tich truc tai B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phén, sb luong hd so. Néu da day du thi huéng dgm t6 chuec, ca
nhan nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay hen/ma ho so
cho t6 chtrc, ca nhan. Néu hd so chua day du thi B phan tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho to chirc, ca nhén.

b) Tham dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén hf) s0, Cong chirc Tu phap — H¢ tich tryc tai B phén tiép
nhan ho so va trd két qua tham dinh ho so chirng thuc hgp dong, giao dich:

- Néu hoé so khong hop 1€, trong thoi han 02 gio ké tir khi nhan duoc hod so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu rd tai li€u, ndi dung can sura doi, bo sung va
thot han stra doi, bo sung hodc tir choi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viée (hodc thoi gian theo thoa
thudn), Cong chirc Tu phap — H9 tich trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han % ngay lam viéc, Lanh dao UBND cip xi kiém tra gidy to
phai xuat trinh cta cac bén; hudng dan cac bén ky vao hop dong, giao dich; tién hanh
thuc hién ching thuc theo quy dinh; chuyén vin ban cho Cong chirc Tu phap — Ho
tich vao SO chimg thuc. Trong thoi han % ngay lam viéc, Cong chic Tu phap — HO
tich chuyén hd so cho Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua dong ddu xac nhan cua
UBND cép xi.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua tra ket qua 13 hop dong, giao dich da
duoc chung thuc cho td chirc, ca nhan 13 nguoi yéu cau.
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8. Chung thuc di chuc

8.1. Thoi han giai quyét: 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan du hd so yéu cau chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thyc. Trudng hop kéo dai thdi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

8.2. So' dd quy trinh giai quyét:

nhan ho so va
tra két qua

Thoi
Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém gian
thue hién : g cong vi¢ thue hi¢n thue
hién
Cong chuc Tu
Huéng dan, tiép nhan hd phap —HO | Ngay sau
Bl so cila ca nhan tich tryctai | Kkhitiép
B0 phan tiép | nhan ho
nhan h,() SO va SO
v tra két qua
- - 01 ngay
Tham dinh ho so, trinh lanh dao . hi lam viéc
B2 UBND céap xa T Copg chue T Y1 hogc theo
phap —H9 tich thoa
thuan
1/2 ngay
i N lam viéc
B3 Thém dinh va | Lanhdao 1 w0 theo
kv duvét ho so UBND cap xa thoa
thuan
- y — 1/2 ngay
Vao so chirng thuc, chuyén ket R hi lam viéc
B4 qua cho B0 phéan tra két qua ’ Coflg chuce T Y| hoic theo
phap —HJ tich thoa
| thuan
. Cong chuc Tu
Tra két qua cho c4 nhan phap —HO Khong
BS tich truc (a1 1 4o thoi
Bo6 phan tiép gian

8.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhin ho so

C4 nhan c6 thAm quyén yéu céu ching thuc di chac nop hd so truc tiép hodc
gui qua duong buu dién t61 B phén tiép nhan ho so va tra két qua cia UBND cip xa
hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Cong churc Tu phap — HO tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi huéng dan t0 chirc, ca
nhan ndp phi theo quy dinh (neu ¢6); tién hanh tiép nhan ho o, gui glay hen/ma ho so
cho t6 chtrc, c4 nhan. Néu hd so chua day du thi B phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chire, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén hﬁ) s0, Cong chtrc Tu phap — Ho tich truc tai Bo phén tiép
nhén ho so va trd két qua tham dinh ho so chiing thuc di chuc:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 gid ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND x4 c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liu, ndi dung can stra doi, bé sung va
thot han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong da diéu kién

- Néu ho so hop 1¢, trong 01 ngay lam viéc (hodc thoi gian theo thoa thuén),
Cong chuc Tu phap — HO tich tham dinh, trinh Lanh dao UBND cép xa.

- Trong thoi han % ngdy lam viéc, Lanh dao UBND cip xa kiém tra gidy to
phai xuét trinh cua ca nhan; huéng dan ca nhan ky vao di chic; tién hanh thuc hién
chtng thuc theo quy dinh, chuyén két qua cho Cong chirc Tu phap — Ho tich vao s6
ching thuec.

Trong thoi han % ngdy lam viée, Cong chirc Tu phap — Ho tich vao sé chung
thuc chuyén két qua cho B phén ti€ép nhan ho so va tra két qua dong dau xac nhan ctua
UBND cap xa.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua 1a di chiic dd dugc ching
thuc cho ca nhan la nguoi yéu cau.
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9. Chirng thwc vin ban tir chdi nhén di sin

9.1. Thoi han giai quyét: 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy Bo phan tiép nhan ho so
va tra két qua nhan du hd so yéu cau chimg thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban véi ngudi yéu cau chimg thyc. Trudng hop kéo dai thdi han giai
quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho nguoi yéu cau ching thuc.

9.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Thoi
Cac budc Noi dung cong viée Trach nhiém gian
thue hién : * thue hi€én thue
hi€én
Cong chuc Tu
, XA A 1A f e HIA 4 Ngay
Huéng dan, ti€p nhan ho phap — H9 tich sau khi
Bl so cua to churc, ca nhan tryc tai Bo tip
phén tiép nhén nhan hd
ho so va tra :
két qua 50
01 ngay
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao lam viéc
B2 UBND cép x4 Cong chite Tu | hoic
phap —HQ tich |  theo
thoa
thuan
1/2 ngay
i lam viéc
B3 Tham dinh va ~———» Lanhdao hodc
ky duyé€t ho so UBND cap xa | theo
thoa
‘ thuan
v 1/2 ngay
Vao s6 chimg thuc, chuyén két lam viéc
B4 qua cho B9 phan tra két qua Cong chttc Tu | hoac
phap —HQ tich |  theo
thoa
thuan
Cong chuc Tu
Tra két qua cho t6 chuc, php — Ho t}Ch Khéng
BS ¢4 nhan truc B0 yiih thoi
phén tiép nhan .
hd so va tra glan
két qua
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9.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhan ho so

T6 chure, cad nhan c6 tham quyén yéu cau ching thyc van ban tir chéi nhan di
san ndp ho so tryc ti€p hoac gui qua duong buu dién té1 BO phan ti€p nhan ho so va tra
két qua caa UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu o).

Cong churc Tu phap — HJ tich tryc tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, sb lugng hd so. Néu da day du thi huéng d'fm t6 chuec, ca
nhan nop phi theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho o, gui glay hen/ma ho so
cho t6 chtrc, ca nhan. Néu ho so chua day du thi B6 phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho t6 chirc, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén hé so, Cong chic Tu phap — Ho tich tryc tai B phan tiép nhan
ho so va tra két qua tham dinh ho so chung thuc van ban tir choi nhéan di san:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thot han 02 gio ké tir khi nhan dugc ho so, UBND
xa ¢ van ban tra 101 trong do6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han
stra d61, b sung hoac tir choi gidi quyet ho so néu ho so khong du dieu kién

- Néu hé so hop 18, trong 01 ngay lam viéc (hoac thoi gian theo thoa thuan),
Cong chuc Tu phép — HO tich tham dinh, trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han ’2 ngay lam viée, Lanh dao UBND cap x4 kiém tra gidy to
phai xuét trinh ctia c4 nhan, t6 chirc; hudng dan ca nhan, t6 chirc ky vao di chuc; tién
hanh thwe hién chimg thyc theo quy dinh; chuyén vin ban cho Cong chirc Tu phép — Ho
tich.

Trong thot han /2 ngay lam viéc, Cong chirc Tu phap — H¢ tich vao S6 ching thuce
va chuyén B§ phan ti€p nhan ho so va tra két qua dong dau xac nhan cua UBND cap
Xa.

¢) Tra két qua

B phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua la van ban tur chéi nhan di san
da duogc chimg thuc cho c4 nhan, t6 chic 13 ngudi yéu cau.
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10. Chirng thuc van ban théa thuin phan chia di sin ma di san 1a dfng san,
quyeén sir dung dat, nha &

10.1. Thoi han giai quyét: 2 ngay lam viéc, ké tir ngdy B phén tiép nhan hd
so va tra két qua nhan da ho so yéu céu chtng thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa
thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tlep nhan hd so phai co phiéu hen ghi 5 thoi gian (gio, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thyc.

10.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc A n ‘A Iréch . Thoi
thue hién NOi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
: : hién hién
Cong chuc
U . H"l:u’ p ?Iap B Ngay sau
B1 Huéng dan, tiép nhan ho 0 tich true | - b tiép
so cla to chirc, ca nhan tai Bo phag nhan hd
ti€ép nhan ho
so va tra két 30
qua
y 01 ngay
Tham dinh hd so, trinh lanh dao Cong chic | l1am viéc
B2 UBND cép x4 —” | Tuphap— | hodc theo
Ho tich thoa
\ thuan
. 1/2 ngay
2 . Lanh dao lam viéc
B3 13 ,h?l;n q;nﬁi va UBND cap | hoic theo
y quyet ho so Xa thoa
thuin
v 1/2 ngay
Vao sb chung thuc, chuyén két qua Cong chic | lam viéc
B4 cho B0 phan tra két qua Tu phap — | hoac theo
Ho tich thda
thuan
Cong chuc
. LA , 2 1 , Tu phap —
Tra két quanil};(;l to chirc, ca  Ho tich truc | Khéng
B5 tai B phan | tinh thoi
tiép nhan hd gian

so va tra két

qua
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10.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu ciu chimg thuc vin ban théa thuan phan
chia di san ndp ho so truc ti€p hodc gui qua duong buu dién td1 BO phan ti€p nhan ho
so va trd két qua cua UBND cap xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (n€u co).

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thyc hién kiém tra thanh phén, sb lugng
h6 so. Néu da day du thi huéng d?ln t6 chirc, ca nhan nop phi theo quy dinh (néu co);
tién hanh tiép nhan ho SO, gl glay hen/mi ho so cho t6 chiic, c4 nhan. Néu ho so chua
day du thi B4 phan tiép nhan ho so va tra két qua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd
so cho td chirc, c4 nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhén hé so, Cong chic Tu phap — Ho tich tryc tai B phan tiép nhan
ho so va tra két qua tham dinh ho so chung thuc van ban thdéa thuan phan chia di san:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thot han 02 gio ké tir khi nhan dugc ho so, UBND
xa ¢ van ban tra 101 trong do6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han
stra d61, b sung hoac tir chdi gidi quyet ho so néu ho so khong du diéu kién.

- Néu hé so hop 18, trong 01 ngay lam viéc (hodc thoi gian theo thoa thuan),
Cong chuc Tu phép — HO tich tham dinh, trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han % ngiy lam viéc, Lanh dao UBND cip xi kiém tra gidy to
phai xuét trinh cta ca nhan, t6 chtic; hudng dan cé nhan, to chirc ky vao vin ban thoa
thuan phan chia di san; tién hanh thuc hién ching thuc theo quy dinh; chuyén vin ban
cho Cong churc Tu phdp — Ho tich.

Trong thoi han %2 ngay lam viéc, Cong chic Tu phap — Ho tich vao SO chung thuc
va chuyén B§ phan ti€p nhan ho so va tra két qua dong dau xac nhan cua UBND cap
xa

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a vin ban thoa thuan phan
chia di sdn da dugc chiing thuc cho ca nhan, t6 chirc 1a ngudi yéu cau.
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11. Chirng thyc viin ban khai nhin di sin ma di san 13 dong san, quyén sir
dung dat, nha &

11.1. Thoi han giai quyet 2 ngay lam viéc, ké tir ngay Bo phan tiép nhan ho
so va tra két qua nhan du hd so yéu cau chung thyc hodc co thé kéo dai hon theo thoa
thudn bang vin ban v6i nguol yéu cau ching thue. Truong hop keo dai thoi han giai
quyét thi nguoi tlep nhan ho so phai ¢ phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két
qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

11.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thuce hién
Cong chuce
. Tu phdp — Ho Ngay sau
B1 Huéng dan, tiép nhan ho | tlfh trye tai Khi tip
so cua to chire, ¢4 nhan BC.: phe,:n tiép nhan hd so
nhan hp SO va
‘ trd két qua
! 01 ngay la
Tham dinh hd so, trinh 13nh dao Cong chuc Viréf?o;cm
B2 UBND cap xa Tup h.a p—Ho theo thoa
tich n
‘ thuan
1/2 ngay
B3 Thim dinh va | Lanh dao lam viéc
ky duyét hd so UBND cap xa | hoac theo
' thoa thuin
. L A A , 1/2 ngay
Vio s6 chiing thuc, chuyén ket Cong chire | 1am viec
B4 qué cho BJ phan tra két qua Tuphip—HO | | = o
tich N ~
thdéa thuan
Cong chuce
Tra két qua cho to chc, Tu phap — Ho N
A tich truc tai | Khong tinh
BS ca nhan N A A Lo
B6 phén tiép thot gian
nhan ho so va
tra két qua

11.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 thim quyén yéu ciu chimg thyc van ban khai nhan di san
ndp ho so truc tiep hodc gui qua duong buu di¢n té1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két
qua ctua UBND cap xa hoac tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Cong churc Tu phap — HO tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu da day du thi huéng dan t0 chirc, ca
nhan ndp phi theo quy dinh (neu ¢6); tién hanh tiép nhan ho o, gui glay hen/ma ho so
cho t6 chtrc, c4 nhan. Néu hd so chua day du thi B phén tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho t6 chire, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan ho so, Cong chirc Tu phap — Ho tich tryc tai BG phan tiép nhan
hoé so va tra két qua tham dinh ho so chung thyc van ban khai nhan di san.

- Néu h6 so khong hop 18, trong thdi han 02 gio ké tir khi nhan duoc hd so, UBND
xa ¢O van ban tra 161 trong dé néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han
stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dieu kién.

- Néu ho so hop 18, trong 01 ngay lam viéc (hodc thoi gian theo thoa thuén),
Cong chitric Tu phap — Ho tich tham dinh, trinh Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han % ngdy lam viéc, Lanh dao UBND cip xa kiém tra gidy to
phai xuét trinh cta ca nhan, t6 chuc; huéng dan ca nhan, t6 churc ky vao van ban khai
nhan di san; tién hanh thyc hién chung thyuc theo quy dinh; chuyén van ban cho Cong
chirc Tu phap — Ho tich.

Trong thoi han %2 ngay lam viéc, Cong chire Tu phap — Ho tich vao S6 chimng thuce
va chuyén BJ phan ti€p nhén ho so va tra két qua dong dau xac nhan cua UBND cap
xa

¢) Tra két qua
B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua la van ban khai nhén di san
da duoc chimg thuc cho ca nhén, t6 chic 1a ngudi yéu ciu.
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II. LINH VUC HQ TICH
1. Cip ban sao Trich luc hd tich

1.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay B phan tiép nhan ho so va tra két
qua tiép nhan yéu cau, truong hop nhin ho so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc

ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thwe hién thue hién
Cong chuc
HIAIO‘Ilg déAn, tietp nh’:_?ln yéu Tu phap — Ho Negay sau
cau cua to churc, ca nhan tich truc tai A
B1 IR khi tiép
B0 phan tiép A 1A
A LA . | nhan ho so
nhan hp SO va :
tra két qua
v
Thim dinh va giai quyét hd so Cong chirc
B2 » Tu phap — ho 01 gio
tich
Ky duyét hd so Lanh dao .
B3 UBND chpxa | /280
\
A\
Va‘19 sc;),- AchuyéAn ké:t qu? cPo Bff) Cong chirc Ngay sau
B4 phan Ti€p nhan va Tra két qua ’ Tu phép — ho khi tiép
| tich nhén
Cong chuce
Tra két qua cho t6 churc, Tu phap — HO
B5 ca nhan tich tryc tai | Khong tinh
B phan tiép | thoi gian
nhan ho so va
tra két qua

1.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau cap Trich luc hd tich yéu cau truc tiép
hogc giri qua duong buu dién toi B phan tiép nhan hd so va tra két qua hodc truc

tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Cong churc Tu phap — HO tich truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra yéu cau cip Trich lyc ho tich. Néu da day du thi huong dén t6 chic, ca
nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan yeu cau, gui gidy
hen/ma hd so cho t6 chirc, c4 nhén. Neu chua day du thi B phan tiép nhan hd so va
tra két qua huéng dan hoan thién yéu cau cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gio ké tir khi nhén dugce ho so, UBND
xa cc’)qvénqbén tra 101 trong ,dc') néu ro ,téli }iéu, q@i Qung can stra déi,‘ bd sung va thoi han
stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dieu kién.

7 Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 01 gio la}m ViNéC, cong chuc Tu phap — ho tich
tham dinh, tra cuu Co so dir [iéu ho tich; in biéu mau Trich luc ho tich;bao cao lanh
dao UBND cap xa xét duyét ho so, ky Trich luc hd tich.

Lanh dao UBND cﬁp xa ky Trich luc hd tich trong thoi han 1/2 gio lam vige.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc ho tich, cong chic Tu phap —
hc}‘ tich ghi nd1 dung vao S§) cap bén, sao Trich luc ho tich ,Vél nhap thong tip vao Phan
mém quan 1y ho tich, chuyén ngay két qua cho B phéan Ti€p nhan va Tra két qua.

¢) Tra két qua

B§ phan tiép nhan ho so va tré két qua va tré két thu 18 phi cap Trich luc h¢ tich
theo quy dinh (néu co), tra két qua (la Trich luc h¢ tich) cho t6 chue, ca nhan la nguoi
yéu cau.
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2. Dang ky khai sinh

2.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay nhén du hd so hop 18, trudng hop
nhan ho so sau 15 gid ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam
viée tiép theo.

2.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
Huéng din, tiép nhan hd Tuphap —ho | Ngay sau
Bl so cua to churc, ca nhan tlfh tl}rc ta} k}“ tlfp
B6 phan M6t | nhan ho so
cua
:
Tham dinh va giai quyét ho so Cong chuc ,
B2 dang ky khai sinh ~ 7| Tuphap—-h¢ | 01 gio
tich
v
Ky duyét ho so Lanh dao .
B3 UBND chpxa | /280
\
A4
Vo s, hudng dan t6 chtrc, ca Cong chuc Ngay sau
B4 nhan ky So6 dang ky khai sinh Tuphap —ho |  khi tiép
tich nhan
2 LAe iz A 1 Cong chirc
TraA ket q1,1a ch(; to ghuc, Aca Tu phap — ho o
B5 nhan, huéng dan cong dan - tich truc tai Kh(‘)r.1g tinh
ky s6 Dang ky khai sinh Bo phéﬁ Mot thoi gian
cua

2.3. Dién giai so d6:
a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky khai sinh nop hd so tryc tiép
hodc gui qua duong buu dién to1 Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua (sau day goi
tat 1a Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua) hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong
(néu co).

Cong chirc Tu phap — Ho tich tryc tai B§ phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu da day du thi huéng dan t6 chuc, ca
nhan nop 1& phi ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
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hen/ma hd so cho t6 chirc, ca nhan. Néu ho so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so
va tra két qua 1ap phi¢u huéng dan hoan thién ho so cho t6 chure, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap — ho tich thdm dinh ho so dang ky
khai sinh.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong dé néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, b sung va thoi
han stra doi, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

- Né}l ho s0 hop 1¢, trong thot han 01 gio, cng chirc Tu phap - h¢ tich nhdp thong
tin vao Bhén mém quan }}'I ho tich;’in biéu mau Gidy khai sinh; bdo cdo lanh dao
UBND cap xa xét duyét ho so, ky Gidy khai sinh.

- Trong thoi han 1/2 gio ké tir khi cong chic Tu phap — Ho tich trinh ho so,
Lanh dao UBND cap xa ky duy¢t Giay khai sinh.

- Ngay sau khi Lanh dao UBND cap xi ky duyét hd so, cong chire Tu phap —
ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh; huéng dan nguoi yéu cau dang ky khai
sinh ky vao S6 dang ky khai sinh, chuyén ngay két qua cho B9 phén Tiép nhan va Tra
két qua.

¢) Tra két qua

B0 phan tlep nhan ho so va tra két qua (thuong 1 cong chie Tu phap — ho tich)
tra két qua (1 Gidy khai sinh) cho t6 chic, c4 nhan 13 nguoi yéu cau.
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3. Ping ky két hon

3.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Bo phén tiép nhan ho so va tra két
qua nhan du hd so hop 18, trudng hop nhén hé so sau 15 gio ma khong giai quyet dugc
ngay thi tra két qua trong ngdy 1am viéc tiép theo. Truong hop can xac minh diéu kién
két hon cia hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thue hién thuce hién
o - Cong chuc
Hudng dan, ti€ép nhan ho Tu phap —hg | Ngay sau khi
B1 SO cua ca nhan tich truc tai tiép nhan ho
B6 phan Mot SO
‘ cua
v 01 gio
Tham dinh hd 50, Va0 S6 dang ky Céng Ch{ICA ("l’“ru:(‘)’l‘lg hop
B2 két hon " Tu phap —hd | x&c minh: 04
tich ngay lam
\ viée)
v
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyétho so UBNDclp |  1/2 gid
xa
\ 4
Huéng dén ky SO, Gidy dang ky Cong chite | .
B4 ket hon | Tu phap — ho g.aﬂy sauA !
. ti€p nhan
tich
Lo o Cong chuc
Tra 1,<et qua chAo ca I}haP, Tu phap — ho Khome tinh
B5 huonvg dan’ cong lfy sO | tich tryc tai th(‘c)rlilg itzltﬁ
bang ky két hon B¢ phan Mot g
cua

3.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhin ho so

Cé nhén c6 tham quyen yéu cau ding ky két hon nop hd so truc tiép tai B6 phan
tiép nhan hod so va tra két qua.

Cong chuc Tu phdp — ho tich truc tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua
thuc hién ki€ém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu da day du thi tién hanh ti€p nhan
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ho so, gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so chua ddy du thi B phan tiép
nhan ho so va trd két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Ngay sau khi nhan hd so, cong chtrc Tu phap — ho tich thdm dinh ho so dang ky
két hon.

- Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 1/2 gid ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong dé néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, b sung va thoi
han stra doi, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thoi han 01 gi0, cong chie Tu phap — Ho tich ghi ndi
dung vao Sb dang ky két hon; in biéu mau Glay chtng nhan két hon va Trich luc két
hén (néu co yéu cau); hudng dan ngudi yéu cau dang ky két hon ky vao S6 ho tich va
Gidy chtng nhan va trinh Lanh dao UBND cap x4 ky duyét hd so.

Truong hop can xac minh diéu kién két hon cua hai bén nam, nit thi thoi han
xac minh va thuc hién cdac buoc trén khong qua 04 ngay lam viéc.

- Trong thot han 1/2 gio, tir khi nhan duoc hd so do cong chic Tu phap — HO
tich tinh, Ldnh dao UBND cép x4 ky Giay ching nhén két hon, chuyén ho so lai dé
cong chirc Tu phap — ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich.

- Khi tra két qua dang ky két hon, cong chirc tu phap - ho tich hudéng dan hai
bén nam, nit kiém tra ndi dung trong S6 ding ky két hon va Gidy chimg nhan két hon.
Néu cac bén thiy noi dung dung, phu hop v6i hd so ding ky két hon thi cong chuc tu
phap - ho tich cung hai bén nam, nit ky tén vao S6 va hudéng dan cac bén cung ky vao
Gidy chimg nhan két hon, chuyén ngay két qua cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

¢) Tra két qua

UBND cip xi t6 chirc trao Gidy ching nhan két hon va Trich luc két hon (néu
c0) cho ca nhan la nguoi yéu cau.
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4. Pang ky nhan cha, me, con
4.1. Thoi han giai quyet 03 ngay lam viéc ke tir ngay BO phan tiép nhan hd so

va tra két qua nhan di ho so hop 1&. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai

quyét khong qua 08 ngay lam viéc.
4.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac buoéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian

thue hién : g g VIS thuc hién thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho B¢ phan tiép | Ngay sau

B1 SO cua ca nhan ”| nhén ho so va khi tiép
tra két qua nhén ho so

\
v 02 ngay
Tham dinh, giai quyét ho so din ) , Truc
k§;/ nhégn chqau};ne con : —> Cong chire il m?:;f
B2 S Tu phép — ho P>

tich minh: 07
ngay lam

viéc)

Ky duyét hd so | Lanh dao . \
B3 UBND chpxa | /D&

v
Hudng dan cong dan lgiém tra Cong chuc
B4 thong tin, ky SO "| Tu phap — ho 72 ngay
tich
4
Tra két qua cho c4 nhan,
hudéng dan cong dan ky s6 Bo phan ticp Khéng tinh
BS < RTPN nhan hd so va o
bang ky nhan cha, me, con thoi gian
tra két qua

4.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhén ho so
Ca nhan co6 thim quyén yéu cau dang ky nhan cha, me, con ndp hd so truc tiép

tai Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.



357

Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai Bo phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phén, sd luong hd 50. Néu da day du thi huong dén ca nhan
nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma
hd so cho c4 nhan. Néu hé so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua
1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
Cong chtrc Tu phap — ho tich tiép nhan va tién hanh thim dinh h so.

Néu ho so khong hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho
s0, UBND x@ ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu r0 tai lidu, n1 dung can stra ddi, bo sung va
thoi han stra doi, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 02 ngdy 1am viéc sau khi nhan hd so, cong
chic Tu phép — hd tich tham dinh ho so dang ky nhan cha, me, con; ghi ndi dung vao
S6 ding ky nhan cha, me, con, hudng dan ngudi yéu cau ky vao SO dang ky nhan cha,
me, con; in biéu mau Trich luc dang ky nhan cha, me, con va Trich luc dang ky nhan
cha, me, con ban sao (néu c6 yéu cau); bao céo lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc
dang ky nhan cha, me, con va Trich luc dang ky nhan cha, me, con ban sao (néu co).

Truong hop can xdc minh hé so dang ky nhdn cha, me, con thi thoi han tién
hanh xac minh khong qua 05 ngay lam viéc.

Trpng 1/2 ngay lam viéc, tir khi cong chirc Tu phép — ho tich bao cédo, lanh dao
UBND cap xa ky T’rich luc dang ky nhan cha, me, con va Trich luc dang ky nhén cha,
me, con ban sao (néu co).

Trong 1/2 ngay lam viéc ké tir khi lanh dao UBND cap x ky Trich luc dang ky
nhan cha, me, con va Trich luc dang ky nhén cha, me, con ban sao (néu cd); cong chure
Tu phap — ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich, hudng dan nguoi yéu
cau kiém tra ndi dung Trich luc dang ky nhan cha, me, con va SH dang ky nhan cha,
me, con, cing cic bén ky vao So, chuyén ngay két qua cho Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua (1a Trich lyc dang ky nhan
cha, me, con va Trich luc dang ky nhan cha, me, con ban sao (néu c6) cho ¢4 nhan la
nguoi yéu cau.
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5. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhén cha, me, con

5.1. Thoi han giai quyet 03 ngay lam viéc ké tr ngay B phén tlep nhan ho so
va tra két qua nhan du hd so hop 1¢. Truong hop can phai xac minh ho so dang ky
nhan cha, me con thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

5.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

bang ky nhan cha, me, con

nhan ho so va
trd két qua

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
N ) X Tu phap — HO N
. Hudng dan, tiép nhan hd tich truc tai k%f.‘y.ia“
SO cua ca nhan | B phan tiép ha ' E‘fp
nhan h?) sova | Thenno 80
tra két qua
02 ngay lam
1éc
- — Cong chuce T V X h
B2 Tham dinh va giai quyét ho so Tu phap — hod ( ruong hop
toh xac minh:
' 07 ngay lam
| vige)
B3 Ky duyét ho so | Lanh dao 1/2 ngay
UBNDcapxa | lam viéc
Huéng dan cong dan lgiém tra Cong chuce 1/2 ned
B4 thong tin, ky SO | Tu phap — ho /< nsay
tich lam viéc
) Cong chuc
Tra két qua cho ca nhan, Tu phép — HO
BS hudng dan cong dén ky s6 tich tryc tai | Khong tinh
bang ky khai sinh, S6 B0 phan tiép thoi gian

5.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhan ho so

Ca nhan co tham quyén yeu cau dang ky khai sinh; dang ky nhan cha, me, con

ndp ho so truc tiép tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua.
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai Bo phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phén, sd luong hd 50. Néu da day du thi huong dén ca nhan
nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma
hd so cho c4 nhan. Néu hé so chua day du thi Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua
1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 02 ngdy 1am viéc sau khi nhan hd so, cong
chie Tu phap — ho tich thAm dinh hd so; nhap thong tin ding ky khai sinh vao Phan
mém quan 1y ho tich; ghi noi dung vao S6 dang ky khai sinh va S6 dang ky nhan cha,
me, con; hudng din ngudi yéu cau ky vao S6 ho tich.

Truong hop can xdc minh hé so dang ky nhdn cha, me, con thi thoi han tién
hanh xdac minh khong qua 05 ngay lam viéc.

Cong chic Tu phap — ho tich in biéu mau Gidy khai sinh; Trich lyc ding ky
nhan cha, me, con va Trich luc hd tich ban sao (néu co yéu céu), bao cao lanh dao
UBND cép x4 ky. Lanh dao UBND cip xa ky Gidy khai sinh; Trich luc ding ky nhan
cha, me, con va Trich luc h tich ban sao (néu c6) trong thoi han 1/2 ngay lam viéc.

Trong thoi han % ngay 1am viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap x4 ky duyét ho
s0; cong chue Tu phap — ho tich nhép thong tin dang ky nhén cha, me, con vao Phan
mém quan 1y ho tich, huéng dan nguoi yéu cau diang ky ho tich kiém tra ndi dung gidy
to ho tich va S6 ho tich, cung nguoi di dang ky khai sinh va nhan cha, me, con ky tén
vao S6, chuyén ngay két qua cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Gidy khai sinh; Trich luc
dang ky nhan cha, me, con va Trich luc ho tich ban sao (néu c6) cho t6 chirc, c4 nhan
l1a nguoi yéu cau.
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6. Dang ky khai tur

6.1. Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay Bo phén tiép nhan ho so va tra két
qua nhan du hd so hop 18, trudng hop nhén hé so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc

ngay thi tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo.
6.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buoéc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thaoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
. X X A 1A Tu phap — HO
Hudéng dan, tiép nhan ho . . Ngay sau
B1 so cua to chire, ca nhan tlfh trAuc F'ﬂ‘l khi tiép
B4 phén tiép Y
1A . | nhan ho so
nhan hp SO va
tra két qua
Tham dinh va gidi quyét hd so Cong chuc .
B2 dang ky khai tir ~ 7| Tuphap —ho 01 gio
tich
Y
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 12 eis
UBND cép xi &
\
v
Tham dir&h va giéi qu}jét hé so Cong chtic Ngay sau
B4 dang ky khai tir " | Tuphip—ho | khi tiép
! tich nhéan
D P Cong chtrc
TraA két qua chc; to cA:huc, ca Tu phép — HO
Bs nhar,1, };1110‘£1g dafrl cong Slan tich tryc tai | Khong tinh
ky s0 Dang ky khai tir Bo phan tiép | thoi gian
nhan hf) SO va
tra két qua
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6.3. Dién giai so' do:
a) Tiép nhan ho so

T chtc, c4 nhan c6 thAm quyén yéu cau dang ky khai tir nop hd so truc tiép
hodc gui qua duong buu dién t61 Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Cong chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sé luong hd so. Néu di day du thi hudng dan to chuc,
c4 nhan nodp 1& phi ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy
hen/ma hod so cho td chire, c4 nhan. Néu hd so chua déy dua thi B phan tiép nhan ho so
va tra két qua 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho t6 chire, c nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Néu ho so khong hop 18, trong thdi han 1/2 gior ké tir khi nhan duge hd so, UBND
xa céqvénobén tra 101 trong ,d() néu ro ,té‘li }iéu, n@i Qung can stra d()i,‘ bd sung va thoi han
stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 01 gio cong chae Tu phap — h¢ tich ghi n6i
dung vao S6 dang ky khai tir, huéng din ngudi yéu cau ky vao S6 dang ky khai tu; in

biéu mau Trich lyc khai tir va Trich luc hé tich ban sao (néu c6 yéu cau), bao cao lanh
dao UBND cép x4 ky Trich luc.

Lanh dao UBND cép xa ky Trich lyc khai tir va Trich lyc ho tich ban sao (néu
c0) trong thoi han 1/2 gio.

Ngay sau khi 1anh dao UBND cép xa ky Trich luc khai tir va Trich ‘luc ho tich
ban sao (n€u cd), cong chirc Tu phap — ho tich nhdp thong tin vao Phan mém quan 1y
ho tich va khéa thong tin nguoi duoc dang ky khai tir, hudng dan nguoi yéu cau dang
ky h¢ tich kiém tra n¢i dung Trich lyc khai tir va S6 déng ky khai tir, cung nguoi di
dang ky khai tir ky tén vao So.

¢) Tra két qua

B phén tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Trich lyc khai tu va Trich
luc ho tich ban sao (néu c6) cho t6 chirc, ¢4 nhan 1a nguoi yéu cau.
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7. Pang ky khai sinh luu dgng (Khong thue hién tai B¢ phan mgt cira)

7.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée ké tir ngdy cong chirc Tu phap — ho
tich nhan @ ho so hop I¢.

7.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Ngay sau
B1 ctia to chirc, ca nhén (tai dia khi tiép
diém da dinh trudc A A
: ) Cong chiic nhén ho so
v Tu phép —ho
: P tich
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 dang ky khai sinh 04 ngay
|
\4
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyét ho so UBND ciép 2 ngay
xa
\
A4
Hudng dan to chirc, c4 nhan ky SO Cong chirc
B4 dang ky khai sinh Tu phap — ho %2 ngay
tich
Tra két qua cho t6 chiic, ca Cong chuc A
B5 nhan (tai dia diém da dinh Tu phép — ho | <1Ong tinh
trudc) dch thoi gian

7.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhin ho so

T6 chirc, ca nhan c6 thAim quyén yéu ciu ding ky khai sinh ndp ho so truc tiép
cho cong chie Tu phap — ho tich tai nha riéng hoac tai dia diém t6 chuc dang ky luu
dong da dinh trudce.

Cong chirc Tu phap — ho tich thuc hién kiém tra thanh phan, sd luong hd so.
Néu da day du thi huong dan t6 chue, ca nhan ndp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho to chirc, ca nhan. Néu ho so
chua dy du thi cong chic Tu phap — ho tich 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so
cho tb chire, ca nhan.
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b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan duoc hd so, UBND
xa ¢ van ban tra 101 trong do6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han
stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc sau khi nhan hd 50, cong
chf}’C Tu phap — ho tich nhép théng tin vao Rhﬁn mém quén 1y ho tich; in biéu mau
Gjéy khai sinh va Trich luc hgf) tich ban sao (n€u c6 yéu cau), bdo cao lﬁl}h dao UBND
cap xa xet duyét ho so, ky Giay khai sinh va Trich luc h¢ tich ban sao (néu c0); ghi ndi
dung vao S6 dang ky khai sinh.

Lanh dao UBND cap xa xét duyét hd so, ky Gidy khai sinh va Trich luc h tich
ban sao (né€u cd) trong thoi han 2 ngay.

Trong thoi han 2 ngay khi lanh dao UBND cap xa ky Gidy khai sinh, tai nha
riéng hoic tai dia diém t6 chic dang ky luu dong cong chie Tu phap — ho tich ghi néi
dung vao S6 dang ky khai sinh va huéng dan nguoi yéu cau ding ky khai sinh ky vao
S6 dang ky khai sinh.

¢) Tra két qua

Cong chitc Tu phap — ho tich tra két qua 13 Gidy khai sinh va Trich luc hé tich
ban sao (néu co) cho to chirc, ca nhan la nguoi yéu cau tai dia diém da dinh trudec.
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8. Ping Ky két hon lwu dong (Khdng thwe hién tai B phin mot cira)

8.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay cong chtrc Tu phap — ho

tich nhan da hd so hop 1€.
8.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong ie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Ngay sau
B1 cua c4 nhan (tai dia diém da khi tiép
dinh trudc) nhan hd so
‘ Cong chuc Tu
v phép — ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so
B2 dang ky két hon 04 ngay
|
\4
Ky duyét hd so . Léanh dao . \
B3 UBND cipxa | /2 "&%
\
A4
oy Hudéng d;url ca n}?anl?; 1819 va Giay | Cong chire Tu o
chung nhan ket hon phép — h tich > ngay
Tra két qua cho ca nhén (tai N , N ,
B5 dia diém da dinh truéc) Cong chire Tu | Khong tinh
phap — ho tich thot gian

8.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhan ho so

C4 nhén c6 thAm quyén yéu cau ding ky két hon ndp ho so truc tiép cho cong
chtrc Tu phdp — ho tich tai nha riéng hoac tai dia diém t6 chuc dang ky luu dong da

dinh trudc.

Cong chuc Tu phap — ho tich thuc hién kiém tra thanh phﬁn, sb lugng ho so.
Néu di day du thi huéng dan ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh (néu co); tién
hanh tiép nhan ho so, gt gidy hen/ma ho so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi
cong chtrc Tu phap — ho tich 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhén.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
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Sau khi tiép nhan hd so, cong chirc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu hé so khong hop 18, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan duge hd so, UBND
xa c6 van ban tra 101 trong do6 néu ro tai li€u, ndéi dung can stra ddi, bd sung va thoi han
stra d0i, bo sung hoic tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc sau khi nhan hd so, cong
chttc Tu phap — ho tich thdm dinh ho so dang ky két hon; in biéu miu Gidy ching
nhan két hon va Trich luc ho tich ban sao (néu ¢ yéu cau), bao cao linh dao UBND
cAp xa xét duyét ho so.

Lanh dao UBND cép xa ky Gidy chimg nhan két hon va Trich luc ho tich ban
sao (n€u co) trong thoi han %2 ngay lam viéc.

Ngay trong ngay, cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky
két hon; nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich.

¢) Tra két qua

Trong thoi han %4 ngay lam viéc sau khi lanh dao UBND cap xa ky Gidy chung
nhan két hon, tai nha riéng hoic tai dia diém t6 chirc dang ky luu dong cong chirc Tu
phap — h¢ tich huéng dan nguoi yéu cau dang ky két hon ky Gidy ching nhan két hon
va S6 ding ky két hon; tién hanh tra két qua 1a Glay chimg nhan két hon va Trich luc
ho tich ban sao (néu c6) cho ca nhan 13 nguoi yéu cau.
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9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée ké tir ngdy cong chirc Tu phap — ho
tich nhan @ ho so hop I¢.

9.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién p1 Gung cong vie thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Ngay sau
B1 cua to chire, ca nhan (tai dia —> khi tiép
diém da dinh trudc) nhan h 3 so
‘ Cong chuc Tu
v phép — ho tich
Tham dinh va giai quyét ho so ‘
B2 dang ky khai tir o 04 ngay
|
\4
Ky duyét hd so Lanh dao ‘
B3 UBND chpxa | /2 1edy
\
A4
Hudng dan to chirc, c4 nhan ky SO Céng chirc Tu
B4 dang ky khai tir < phép — hé tich 1/2 ngay
Tra két qua cho t6 chirc, ca A , A .
B5 nhan (tai dia diém da dinh ——»| Congchic Tu | Khong tinh
trude) phap — ho tich thot gian

9.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhan ho so

T chuc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau ding ky khai tir ndp hd so truc tiép
cho cong chirc Tu phép — hd tich tai nha riéng hoac tai dia diém t6 chuc dang ky luu
dong da dinh trudec.

Cong chuc Tu phap — ho tich thuc hién kiém tra thanh phﬁn, sb lugng ho so.
Néu di day du thi huéng dan t6 chire, ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh (néu
c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui gidy hen/ma ho so cho to chirc, ca nhan. Néu ho so
chua dy du thi cong chic Tu phap — ho tich 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so
cho t6 chrc, ca nhan.




367
b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét ho
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay ké tir khi nhan duoc hd so, UBND
xa ¢ van ban tra 101 trong do6 néu 10 tai li€u, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi han
stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Néu hd so hop 18, trong thoi han 04 ngdy 1am viéc sau khi nhan hd so, cong
chtirc Tu phap — ho tich ; in biéu mau Trich luc khai tir va Trich luc hd tich ban sao
(néu cd yéu cau), bao cao lanh dao UBND cap xa xét duyét ho so.

Lanh dao UBND cép xa ky Trich luc khai tir va Trich luc ho tich ban sao (néu
co) trong thoi han %2 ngay lam viéc.

Ngay trong ngay, cong chirc Tu phap — Ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky
khai tir; nhip thong tin vao Phan mém quén 1y ho tich.

¢) Tra két qua

Trong thoi han %4 ngay lam viéc sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc
khai tir, tai nha riéng hodc tai dia diém to chirc dang ky luu dong cong chirc Tu phap —
ho tich huéng dan nguoi yéu cau ding ky khai tir ky vao S6 dang ky khai tir; tién hanh
tra két qua la Trich luc khai tr va Trich luc ho tich ban sao (néu c0) cho t6 chuc, ca
nhan 1a ngudi yéu cau.



368

10. Pang ky giam ho

10.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy Bo phén tiép nhan ho so
va tra két qua nhan da ho so hop 1¢€.

10.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Cong chuc Tu

ho

nhan ho so va
tra két qua

Huéng dan, tiép nhan hd phap —H¢ tich | Ngay sau
B1 so cua to chire, ca nhan - BO phan tiép khi ti€p
nhan ho so va | nhan ho so
tra két qua
2 Tham dinh va gidi quyét ho so Cong chirc Tu | 02 ngay lam
dang ky giam ho phap — ho tich viée
B3 Ky duyét hd so Lanh dao 1/2 ngay
UBND cap xa lam viéc
\
v
Hudng dan to chirc, ca nhan ky S6
< A Cong chuc Tu 1/2 ngay
dang k h : ;
B4 ang Xy glam fo phap — ho tich lam viéc
Tra két qua cho t6 chirc, Célng Chﬁic _TU—’
B5 Céi nhélrn, P “"fng dﬁ’n c.f),n & g p]};}p ;};Il Qtit}Ch Khong tinh
dan ky s6 Pang ky Giam 0 phan ticp thoi gian

10.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky giam ho nop hd so truc tiép
hodc giri qua duong buu dién t6i B phan tiép nhan ho so va tra két qua hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phén sO luong ho so. Néu da déy du thi tién hanh tiép nhan
ho so, gui glay hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan. Néu ho so chua day du thi B4 phan
tiép nhan hd so va tra két qua 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho td chirc, ca
nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhén ho so, cong
chtrc Tu phap — ho tich tham dinh ho so dang ky giam h¢; ghi ndi dung vao So dang
ky giam ho, huéng dan nguoi yéu cau ky vao S6 dang ky giam h¢; in biéu méu Trich
luc dang ky giam h¢ va Trich luc h¢ tich ban sao (néu co6 yéu cau), bao cio lanh dao
UBND cap xa ky Trich luc.

Lanh dao UBND cép x4 ky Trich luc trong thoi han % ngay.

Trong thoi han ¥ ngay lam viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap xa ky Trich luc
dang ky giam h¢ va Trich lyc h¢ tich ban sao (néu co), «cong chirc Tu phap — ho tich
nhap thong tin vao Phin mém quan ly ho tich, ghi vao S6 ding ky giam ho, hudng dan
ngudi yéu cau ding ky ho tich kiém tra ndi dung Trich luc dang ky giam h¢ va So
dang ky giam hg, cung nguoi di dang ky giam ho ky vao S6, chuyén Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua 1a Trich luc dang ky giam ho
va Trich luc ho tich ban sao (néu cd) cho t6 chire, c4 nhan 1a ngudi yéu cau.
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11. Piing ky chim dirt giam hd

11.1. Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay Bo phan tiép nhan ho
so va tra két qua nhan di ho so hop 1¢.

11.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéce No6i dune cone viec Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuce
x ) Tuphdp ~HO | 100 cau
Huéng dan, tiép nhan hd tich Bo phan gay S
B1 SOV L A LA khi ti€p
SO cua to churc, ca nhan ti€p nhan ho A LA
.1 X nhan ho so
so va tra két
qua
Tham dinh va giai quyét ho so Cong che | o0 lam
B2 dang ky chim dit gigmho | *| Tuphap—ho | = "
tich i
v
B3 Ky duyét hd so Lanh dao Y nod
UBND cépxi| 72"
v
. X R 1o a1 QR Cong chuc
Hudng dan t6 chure, cd nhan ky SO & . | Y2ngay lam
B4 chém dut ding ky gidm ho 7| Twphap—ho | " ie
tich i
2 1 Ag e A o1 Cong chirc
TraA két qua ch(; to (Ehuc, ca Tu phap — Ho
BS nh,an,‘hu’oing flan cong flan tich BO phan | Khong tinh
ky vao s6 Dang ky cham tiepnhdnho | thoi gian
dut giam ho so va tra ket
qua

11.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhan ho so

To chtrc, ca nhan c6 thim quyén yéu cau dang ky cham dat giam ho ndp hd so
truc tlep hodc gui qua dudng buu dién t6i Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua hoic
tryc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hudéng dan to chue,
ca nhan ngp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay
hen/ma ho so cho t6 chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi B phén tiép nhan ho so
va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 1/2 ngay lam vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 01 ngay lam viéc sau khi nhén ho so, cong
chtrc Tu phap — ho tich tham dinh hd so dang ky cham dut giam ho; ghi ndi dung vao
S6 ding ky cham dut giam ho, huéng dan nguoi yéu cau ky vao So; in biéu mau Trich
luc dang ky cham dit giam ho va Trich luc ho tich ban sao (néu c6 yéu cau), bao cao
1anh dao UBND cap x4 ky Trich lyc dang ky chim dat gidam hé.

Lanh dao UBND cap xa ky Trich luc dang ky cham dut giam ho trong thdi han
2 ngay.

Trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi 1anh dao UBND cép xa ky Trich luc
dang ky cham dirt giam ho va Trich lyc ho tich ban sao (néu co), cong chirc Tu phap —
ho tich nhép théng tin vao Phan mém quan 1y ho tich, ghi vao S6 ding ky cham dut
giam ho, huong dan nguoi yéu cau kiém tra ndi dung Trich luc dang ky cham dut giam
ho va SO dang ky chdm dit giam ho, ciing nguoi di dang ky chdm dat giam ho ky vao
S, chuyén két qua dén Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Trich lyc dang ky chdm
dat giam ho va Trich luc hd tich ban sao (néu c6) cho t6 churc, ca nhan 1a nguoi yéu
cau.
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12. Thay @i, cai chinh, bo sung théng tin ho tich

12.1. Thoi han giai quyet 03 ngay lam vi¢c ke tir ngdy Bo phan tiép nhan ho
S0 va tra két qua nhan du hd so hop 1. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai

quyét khong qua 06 ngay lam viéc.

12.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Cong churc
Hué‘r}g dfm, t}ép n’hénAha Tul:; 51]1321613 —hglrf) Negay sau khi
B1 so cua to churc, ca nhan > Ic .AP 4 tiép nhan hd
tiép nhén ho o
so va tra ket
qua
02 ngay lam
. viéc
2 . Ny X A Cong churc :
Tham dinh va giai quyét ho so g \
B2 ’ slarquy *I Tu phap — ho (Tmopg h0'p
tich xac minh: 05
: ngay lam
| vige)
v
B3 Ky duyét hd so | Lanhdao 2 ngay lam
UBND cap xa viéc
\
A\
Hudng dan to chirc, ca nhan ky S6 Cong churc v nody 13
B4 ho tich ~>| Tuphap—ho | 7" 1am
tich viee
Tra két qua cho t6 chuc, ca Céng chire X
nhan, huéng dan céng dan Tu phaP B IA{Q o
B5 ky s6 ding ky thay doi, cai —»| tich Bo phan | Khong tinh
chinh, bo sung thong tin hd tiep flh‘r{n hAO thoi gian
tich. xac dinh lai dan toc S0'va trd ket
qua

12.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so
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T6 chirc, ca nhan [¥¢ thAm quyén yéu cau ding ky thay ddi, cai chinh, b sung
ho tich nop hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién t61 B phén tiép nhan ho so
va tra két qua hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).

Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tlep nhén hod so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, s lugng ho so. Néu da day du thi hudng dan t6 chuc,
c4 nhan nodp 1& phi ho tich theo quy dinh (néu ¢o); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy
hen/ma ho so cho td chie, ¢4 nhan. Néu ho so chua dﬁy du thi B6 phan tiép nhén ho so
va tra két qua 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho t6 chire, c nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 n€u 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhén ho so, cong
chtc Tu phép — hd tich tham dinh ho so dang ky thay doi, cai chinh, bo sung ho tich.

Truong hop can xdc minh hé so dang ky thay déi, cdi chinh, bo sung hé tich thi
thoi han tien hanh xac minh khong qua 03 ngay lam viéc.

Ngay khi hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh phap luét thi c6ng chirc Tu
phap - h¢ tich ghi néi dung vao S6 dang ky thay doi, cai chinh, bo sung ho tich, hudng
dan nguoi yéu cau ky vao S6 ho tich; trinh 1anh dao UBND cép xa ky Trich luc dang
ky thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich va Trich luc ho tich ban sao (néu c6 yéu cau).

Lanh dao UBND cép xa ky Trich luc dang ky thay doi, cai chinh, bo sung hd
tich va Trich luc h tich ban sao (néu c6) trong thoi gian 72 ngay lam viéc.

Trong thoi han ' ngay 1am viéc ké tir khi 1anh dao UBND cap xa ky Trich luc
dang ky thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich va Trich luc ho tich ban sao (néu c6), cong
chtrc Tu phap — ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich va ghi chi ndi
dung thay doi, cai chinh, bo sung h tich vao gidy to lién quan, chuyén két qua dén Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B phén tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 1a Trich luc ding ky thay doi,
cai chinh, bo sung ho tich va Trich luc ho tich ban sao (n€u c6) cho t6 chire, cad nhan la
nguodi yéu cau.
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13. Cép Gidy xac nhin tinh trang hén nhin
13.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay B9 phén tiép nhan ho
so va tra két qua nhan da ho so hop 1€, truong hop phai xac minh thi thoi han giai

quyét khong qua 23 ngay.

13.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
Huéng dan, tiép nhan ho Tuphip —HO | =
Bl so cua to chirc, ca nhan >| tich B phan k%li};i &
tiép nhan ho A LA
.. .14 | nhan ho so
so va tra két
qua
v 02 ngay
. ; . lam viéc
Tham dinh, x4¢c minh ho so cap . , Trus i
Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan Cong chirc (Truong
B2 : ' 5| Tuphap—ho | hop xac
tich minh: 22
ngay lam
viéc)
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 ngay
UBND cap xa | lam viéc
\4
Vao sb cap Gidy xac nhan tinh Céng Ch{ICA 1/2 ngay
B4 trang hon nhan —»| Tu Phap —ho lam viéc
tich
.
Cong chuc
Tra két qua cho t6 churc, Tu phap — Ho
B5 c4 nhan ~ 7| tichBo phan | Khong tinh
tiép nhan h6é | thoi gian
so va tra két
qua

13.3. Dién gii so’ do:
a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau cap Giay xac nhan tinh trang hon nhan
ndp ho so truc tiep hodc gui qua duong buu di¢n té1 Bo phan ti€p nhan ho so va tra két
qua hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hudéng dan to chue,
ca nhan ngp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay
hen/ma ho so cho t6 chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi B phén tiép nhan ho so
va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay 1am vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong thoi han 02 ngay lam viéc sau khi nhén ho so, cong
chirc Tu phap — ho tich tham dinh ho so cip Gidy xac nhén tinh trang hon nhan; in
biéu mau Gidy x4ac nhén tinh trang hon nhén.

Trieong hop nguoi yéu cdau xdc nhdn tinh trang hén nhdan da timg ding ky
thwong trii tai nhiéu noi khdc nhau va khéng ching minh dwoc tinh trang hén nhdn
cua minh thi cong chirc Tu phdp - h¢ tich bdao cdo Chu tich UBND ccfp Xd co van ban
dé nghi UBND cap xd noi nguoi do da tung dang ky thiwong tri tién hanh kiém tra,
xdc minh vé tinh trang hon nhan cua nguoi dé. Néu két quad kiém tra, xdc minh cho
thdy nguwoi yéu cau cé di diéu kién, viéc cap Gidy xdc nhdn tinh trang hén nhan la phiy
hop quy dinh phdp ludt hodc sau thoi han 20 ngdy ké tir ngay giri van ban yéu cau xdc
minh ma khéng nhédn dwoc vin ban tra 1oi thi cho phép nguoi yéu cau cap Gidy xdc
nhdn tinh trang hén nhéan cé van ban cam doan vé tinh trang hon nhan cia minh, cong
chire tw phdp - hé tich trinh Chii tich Uy ban nhdn dan ky cap 01 ban Gidy xdc nhdn
tinh trang hén nhén dé sir dung vao muc dich két hén cho nguoi yéu cau.

Lanh dao UBND cap xi ky Gidy xac nhan tinh trang hén nhan trong thoi gian
%2 ngay lam viéc.

Trong thoi han ' ngay 1am viéc ké tir khi 1anh UBND cép xa dao ky Gjéy xac
nhan tinh trang hon nhan, céng chirc Tu phap — ho tich ghi ndi dung vao so cap Gidy
xac nhén tinh trang hon nhan va nhap thong tin vao Phan mém quén 1y h tich, chuyén
két qua dén B phan tiép nhan hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tlep nhan ho so va tra két qua tra két qua (1a Gidy xac nhén tinh trang
hén nhan) cho t6 chtrc, ca nhan 13 nguoi yéu cau.
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14. Dang ky lai khai sinh

14.1. Thoi han giai guyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay Bo phan tiép nhan ho
so va tra két qua nhan du ho so hop I€. Truong hop phai ¢6 van ban xac minh thi thoi
han giai quyét khong qua 25 ngay.

14.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Cong churc
Huéng dan, tiép nhan hd Tu phap — HO Ngay sau khi
s0 clia to chue, ca nhan >| tichBophan | .7~ o~
B1 ’ . % » | ti€p nhan ho
tiép nhén h6 o
so va tra két
v qua
. . s 04 ngay la
Tham dinh va giai quyét ho so . , ngiy am
dang ky lai khai sinh | Congchic viee
B2 i Tu phap —ho | (Truong hop
tich xac minh: 24
ngay)
) 4
, Ar LA Lanh dao L a1
B3 Ky duyét ho so - UBND cp Va ngay lam
~ viéc
xa
\
v
Hudng qgin kiém tra thong tin, ky Cong chirc . w3
B4 Sé ding ky khai sinh "~ | Tuphap—ho | 720edylam
: ' viée
l tich i
, , Cong chuc
Tra ket qua cho t6 chuec, Tu phap — HO
BS ca Anhﬁr;, hu’O’nAg da:m cf)r}g ~ | tichB¢ phan | Khong tinh
dan ky vao so Dang ky tifpnhanhd |  thoi gian
khai sinh so va tra ket
qua

14.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

T6 chtic, ca nhan c6 tham quyén yéu ciu _dang ky lai khai sinh ngp hé so truc
tlep hodc giri qua dudng buu dién t61 B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua hoic truc
tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hudéng dan to chue,
ca nhan ngp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay
hen/ma ho so cho t6 chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi B phén tiép nhan ho so
va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong 04 ngay lam vige ké tir khi nhan ho so, cong chire Tu
phap — ho tich tham dinh ho so dang ky khai sinh.

Truong hop can xdc minh, kiém tra vé viéc luu giir s6 ho tich tai dia phuong da
dang ky khai sinh trudc ddy thi co quan dang ky gui van ban dé nghi kiém tra, xdc
minh vé viéc luu giir s6 hé tich. Sau khi nhdn dwoc két qud xdc minh vé viéc khéng con
lwu gitr duoc s6 ho tich tai noi da dang ky khai sinh hodc sau thoi han 20 ngay ké tir
ngay giri van bdn yéu cau xdc minh ma khéng nhén dwoc vin ban tra loi, néu thdy viéc
dang ky lai khai sinh chinh xdc, ding quy dinh phdp ludt, cong chirc tw phdp - ho tich
bdo cdo Chii tich Uy ban nhdn dén cdp xa.

Ngay khi hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh phap luat thi cong chirc Tu
phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai sinh; in biéu mau Gidy khai sinh va
Trich luc ho tich ban sao (néu cé yéu cau); huéng dan ngudi yéu cau dang ky lai khai
sinh ky vao S6 ho tich va Gidy khai sinh; bao céo lanh dao UBND cap x4 xét duyét hd
s0, ky Gidy khai sinh.

Lanh dao UBND cép xi ky Gidy khai sinh va Trich luc ho tich ban sao (néu co)
trong thot han %2 ngay lam viéce.

Trong thoi han % ngay 1am viée ké tir khi lanh dao UBND cép xi ky Gidy khai
sinh va Trich lyc ho tich ban sao (néu co), cong chirc Tu phap — ho tich nhap thong tin
vao Phan mém quan Iy ho tich, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh,
huéng din ngudi yéu cau kiém tra ndi dung Glay khai sinh va S6 ding ky khai sinh,
cung ngudi di dang ky lai khai sinh ky vao S6, chuyén két qua cho Bo phan tiép nhan
hd so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tlep nhan hd S0 va tra két qua tra két qua la Glay khai sinh va Trich luc
ho tich ban sao (néu c6) cho to chirc, ca nhan 12 nguoi yéu cau.
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15. Piing ky khai sinh cho nguoi da cé ho so, gidy to ¢4 nhan
15.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay B9 phén tiép nhan ho
so va tra két qua nhan du ho so hop 1¢. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi

han giai quyét khong qua 25 ngay.

15.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buge Noi dung cong viéc Trach nhi¢m i;l;lht()l;llrc
thuc hién : g cong Vit thuc hién gtan tht
hién
Cong chuc
Huéng dan, tiép nhan hd T_II phap — HO Nge}y.s’au
Bl so cua to chtrc, ca nhan > tich Bo phan | khi tiép
tiép nhan h6 | nhéan ho
so va tra két SO
qua
04 ngay
Tham divnh Vé‘lr giai guyét ho so Cong chire lam Yiéc
B2 dang ky khai sinh Tu phap — ho (Truong
> toh hop xac
' minh: 24
ngay)
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 ngay
UBND cap xa | lam viéc
\
A\
Hudng gl?ln kiém tra thong tin, ky Cong chtrc ‘
B4 86 dang ky khai sinh > Tuphap—ho | /2188y
tich " | lam viée
L . Cong chuc
Tra két qua cho 6 chuc, Tu phap — Ho .
ca nhan, hudéng dan cong tich B§ phan Khong
BS dan ky vao sé Dang ky 2 o x| tinh thoi
Yy Vao sc g Xy tiép nhan ho can
khai sinh so va tra két g
qua

15.3. Dién giai so’ do:
a) Tiép nhin ho so

T6 chirc, ca nhan c6 tham quyén yéu cau dang ky khai sinh nop hé so truc tiép
hodc gui qua duong buu dién to1 Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong (néu co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hudéng dan to chue,
ca nhan ngp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay
hen/ma ho so cho t6 chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi B phén tiép nhan ho so
va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, trong 04 ngay lam vige ké tir khi nhan ho so, cong chire Tu
phap — ho tich tham dinh ho so dang ky khai sinh.

Truong hop can xdc minh, kiém tra viéc dang ky khai sinh va luu giir 6 hé tich
tai Uy ban nhdn dan cdp xa noi ci trii triede ddy ciia nguwoi yéu cau dang ky khai sinh
thi co quan dang ky giri van ban dé nghi kiém tra, xdc minh vé viéc dang ky khai sinh
va luu gitr s6 ho tich. Sau khi nhan dwoc két qua xac minh hodac sau thoi han 20 ngay
ké tir ngay gui van ban yéu cau xdc minh ma khéng nhdan dwoc van ban tra 16i, néu
thdy hé so dang ky khai sinh la day di, chinh xdc, dung quy dinh phap ludt, cong chirc
tw phdp - hé tich bdo cdo Chii tich Uy ban nhédn dén cdp xa.

Ngay khi hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh phap luat thi cong chirc Tu
phap - h¢ tich ghi n6i dung vao S6 dang ky khai sinh; in biéu mau Gidy khai sinh va
Trich luc ho tich ban sao (néu c6 yéu cau); hudng din ngudi yéu cau dang ky khai sinh
ky vao S6 ho tich va Giéy khai sinh; bao cao lanh dao UBND cép xa xét duyét ho so,
ky Gidy khai sinh.

Lanh dao UBND cép xa ky Giéy khai sinh va Trich luc ho tich ban sao (néu co)
trong thot han %2 ngay lam viéce.

Trong thoi han % ngay 1am viée ké tir khi lanh dao UBND cép xi ky Gidy khai
sinh va Trich lyc ho tich ban sao (néu co), cong chirc Tu phap — ho tich nhap thong tin
vao Phan mém quan Iy ho tich, ghi ndi dung khai sinh vao S6 dang ky khai sinh,
huéng din ngudi yéu cau kiém tra ndi dung Glay khai sinh va S6 ding ky khai sinh,
cung nguoi di dang ky khai sinh ky tén vao S6, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan
ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tlep nhan hd S0 va tra két qua tra két qua la Glay khai sinh va Trich luc
ho tich ban sao (néu c6) cho to chirc, ca nhan 12 nguoi yéu cau.
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16. Ping ky lai két hon

16.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay B9 phén tiép nhan ho
so va tra két qua nhan du ho so hop 1¢. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi

han giai quyét khong qua 25 ngay.

16.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc Tu
Huéng dan, tiép nhan hd phap — H¢ tich | Ngay sau khi
B1 so cuia ca nhan Bo phantiep | ti€p nhan ho
nhan hf) SO va SO
| tra két qua
- - ! - 04 ngay lam
Tham dinh ho so dang ky lai két . ) viéc
ho Cong chuc Tu .
B2 on hép — h¢ tich | (1ong hop
prap—ho xac minh: 24
J ngay)
v
B3 Ky duyét ho so | Lanh dao 1/2 ngay lam
UBND cap xa viéc
\
A\
Tham dinh hd so dang ky lai két
B4 hén Cong chtrc Tu 172 ngéy lam
phép —ho tich viéc
Tra két qua cho ca nhan, th) n g C?{ﬁ;ctiﬁ;
BS huéng dan cong dan ky pB%ppiéthié%; Khong tinh
a0 s0 dang ky két ho s PO o1 oi
vao s0 dang ky ket hon nhdn ho so v thoi gian
tra két qua

16.3. Dién gii so’ do:

a) Tiép nhan ho so

C4 nhéan c6 thim quyén yéu cau ding ky lai két hén nop ho so truc tiép tai Bo

phan tiép nhan hd so va tra két qua.

Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién ki€m tra thanh phan, so lugng ho so. Néu da day du thi hudéng dan ca nhan
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nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma
h6 so cho ca nhan. Néu ho so chua day du thi Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua
1ap phi€u hudng dan hoan thién ho so cho t6 chure, ca nhan.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhan ho so, cong chic Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

Néu hod s0 hop 18, trong 04 ngay lam viéc ké tir khi nhdn hd so, cong chic Tu
phap — hd tich tham dinh hé so dang ky khai sinh.

Truong hop can kiém tra, xac minh vé viéc luu gitr s6 ho tich tai dia phirong da
dang ky két hon trudc ddy thi co quan dang ky guri van ban dé nghi kiém tra, xdc minh
ve viéc luu giir s6 ho tich. Sau khi nhdn dwoc két qua xdc minh vé viéc khong con luu
giir dwoc S6 ho tich tqi noi da dang ky két hén hodc sau thoi han 20 ngay ké tir ngay
gui van ban yéu cau xdc minh ma khéng nhan dwoc van ban tra 1oi, néu thdy ho so
day du, chinh xdc, ding quy dinh phdp ludt thi cong chirc tw phdp - ho tich bdao cdo
Chii tich Uy ban nhén ddn cdp xa.

Ngay khi hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh phap luat thi cong chirc Tu
phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky két hon; in biéu mau Gidy ching nhan két
hon va Trich luc hg tich ban sao (neu ¢ yéu cau); hudng dan ngudi yéu cau ding ky
lai két hon ky vao S6 ho tich va Giay ching nhan két hon; bao cao lanh dao UBND
cap xa xét duyét ho so, ky Giay chiing nhan ket hon.

Lanh dao UBND cdp xa ky Gidy chimg nhan két hon va Trich luc ho tich ban
sao (néu co) trong thoi han %2 ngay lam vige.

Trong thoi han ' ngay lam viéc ké tir khi lanh dao UBND cap xa ky Gidy
chtng nhan két hon va Trich luc ho tich ban sao (neu c0), cong chuc Tu phap — ho tich
nhap thong tin vao Phian mém quan 1y ho tich, chuyén két qua dén B6 phén tiép nhan
ho so va tra két qua

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua 1a Glay chtng nhan két hon
va Trich luc ho tich ban sao (néu c6) cho ca nhan 1a ngudi yéu cau.
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17. Dang ky lai khai tir

17.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay B9 phén tiép nhan ho
s0 va tra két qua nhan du ho so hop 1¢. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai
quyét khong qua 10 ngay lam viéc.

17.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thdi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Cong chuc
: An, tié an hd Tu phap — HO .
Hudng dgn,h tiep n,haEAho N ticﬁ’B é’ pan | Neay saukhi
B1 so cua to chuce, ca nhan Ich 5O phar ti&p nhan hd
tiép nhén ho6 o
so va tra két
qua
A X — 04 ngay lam
Tham dinh ho so dang ky lai khai viée
o »  Cong chuc (Tru Sne h
B2 Tu phap — ho oS .Q’p
tich xac minh: 09
: ngay lam
viéc)
B3 Ky duyét hd so  Lénh dao 72 ngay lam
UBND cap xa viéc
|
v
Huéng dan t6 chirc, ca nhan ky SO Cong chuc v nedv 1am
B4 dang ky khai tir Tu phap — hd 2 neay
tich viee
!
Tra két qua cho to chic, Céng chire )
c4 nhin, huéng dan cong Tu phap B %IQ
B5 dan ky sé Pang ky khai tchBophan | o hedy
tlr tiép nhén ho6
so va tra két
qua

17.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhan ho so

T6 chirc, ca nhan c6 thAm quyén yéu cu dang ky lai khai tir ndp hd so truc tiép
hodc gui qua dudong buu dién té1 BO phan tiép nhén hd so va tra két qua hodc truc
tuyén trén Cong dich vu cong (n€u co).
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Coéng chuc Tu phap — ho tich truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua
thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so. Néu da day du thi hudéng dan to chue,
ca nhan ngp 1€ phi ho tich theo quy dinh (neu c6); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay
hen/ma ho so cho t6 chtre, c4 nhan. Néu ho so chua day du thi B phén tiép nhan ho so
va tra két qua lap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chirc, ca nhan.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Sau khi tiép nhdn hd so, cong chitc Tu phap — Ho tich tién hanh giai quyét hd
SO.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay 1am vi¢e ké tir khi nhan dugc ho
so, UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 10 tai liéu, nd1 dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Néu hé so hop 18, trong thoi han 04 ngay lam viéc sau khi nhén hé so, cong
chtrc Tu phéap — ho tich tham dinh ho so dang ky lai khai tu.

Truong hop can xdc minh hé so ding ky lai khai tir thi tong thoi han tham dinh
ho so va tién hanh xac minh khong qua 09 ngay lam viéc.

Ngay khi céc thong tin ddy du, chinh xac va viéc dang ky lai khai tr la ding
phap luat thi cong chire Tu phap — ho tich in biéu mau Trich luc dang ky khai tr va
Trich luc ho tich ban sao (néu co yéu cau), bdo cio lanh dao UBND cap xa ky Trich
luc dang ky khai ttr.

,Linh dao UBND cép xa ky Trich luc dang ky khai tir va Trich luc hd tich ban
sao (n€u co) trong thoi han %2 ngay lam viéc.

Trong thoi han % ngay lam viéc ké tir khi lanh dao UBND cap xi ky Trich luc
dang ky khai tir va Trich luc h¢ tich ban sao (néu o), cong chirc Tu phap — ho tich ghi
ndi dung vao Sb dang ky khai tu; huong dan t6 chtrc, ca nhan ky SO dang ky khai tu;
nhap thong tin vao Phan mém quén 1y ho tich, khoa théng tin ngudi duoc dang ky khai
tu.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua 13 Trich luc dang ky khai tur
va Trich luc ho tich ban sao (néu cd) cho t6 chire, c4 nhan 1a ngudi yéu cau.
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III. LINH VU'C HOA GIAI O CO SO
1. Cong nhan hoa giai vién

1.1. Thoi han gidi quyét:

05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18

1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc e A ‘n n .
thuwe hién Noi dung cong viéc nhi¢m thwe | gian thuc
: : hién hién
Huéng dan, tiép nhan yéu Bo Phank tiep Ngay sau
B1 cau cua to chirc, ca nhan nhan ho so | khi ticp
va tra két nhan ho
qua SO
|
v
Tham dinh hd so, du thao quyét Cong chuc 3.5 nod
B2 dinh Tu phap — . é:m \;gié}c,
Ho tich :
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyét ket - UBND cép | 01 ngay
qua
xa
\
\4
Chuyén két qua dén B6 phan Tiép Cong chirc 1 .
B4 nhan va Tra két qua Tu phép — /2 ngay
n lam viéc
J. Ho tich
Tra két qua cho t chuc, 11113312 tlzp Khong
B5 cé nhan anho 80| inh thoi
va tra két )
qué gian

1.3. Dién giai so’ do:

a) Tiép nhén ho so

Trudng ban cong tac Mit tran giri hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién
té1 BO phan tiép nhan ho so va tra két qua.

Cong chuc phu trach cép xa truc tai B phan tiép nhéan hd so va tra két qua thuc
hién kiém tra hd so. Néu da day du thi tién hanh tiép nhan yéu cau, giri gidy hen/ma ho
so cho ngudi yéu cau (néu c6). Néu chua day du thi 14p phiéu hudng dan hoan thién hd
so cho ngudi yéu cau.

b) Thim dinh va giai quyét hé so
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Ngay sau khi nhan hd so, céng chirc phu trach cip x3 tién hanh thim dinh, giai
quyét hd so:

- Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tr khi nhan duoc
hd so, UBND cap x4 ¢6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han sira ddi, b sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so,
cong chtrc phu trach cp xa du thao Quyét dinh, trinh Linh dao UBND cip xi xem
xét. Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi duoc trinh ho so, Lanh dao UBND cép
xd ky Quyét dinh cong nhan hoa giai vién va chuyén két qua cho cong chirc phu trach
cap xA.

Trong thoi han % ngdy 1am viéc, cong chirc phu trach cAp xa chuyén két qua
dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua cho nguoi yéu cau truc tiép
tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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2. Céng nhin t6 truéng to hoa giai

2.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

, , Trach Thoi
Cac budc s n o ‘A .
<A NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n n
: ; hién hién
Hudng dén, tiép nhan yéu B%Phin; tiép i%%y.iau
B1 cau cua to chtrc, ca nhan nhan ho $o ! tleg
va tra két nhan ho
qua SO
|
v
Tham dinh hd so, dyu thao quyét Congchire | o .
B2 dinh Tuphip— | > P20
Ho tich :
n ar LA Lanh dao \
B3 Phé duy¢t ho so . UBND cép Ql ngay
~ lam viéc
Xa
\
A\
Chuyén két qua dén B6 phan Coéng chie | ,, .
B4 Tiép nhan va Tra két qua Tuphap— | 2 "8Y
o lam viéc
¢ Ho tich
Tra két qua cho td chuec, B%th';ln; tep Khong
BS cé nhan A 1929 | tinh thoi
va tra két :
. gian
qua

2.3. Dién giai so d6:

a) Tiép nhan ho so

Trudng ban cong tac Mit trdn giri hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién

té1 BO phan tiép nhén ho so va tra két qua.

Coéng churc phu trach cép xa truc tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién ki€ém tra ho so. Néu da day du thi tién hanh ti€p nhan yéu cau, gui gidy hen/ma ho
so cho nguoi1 yéu cau (n€u c¢d). Néu chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho

so cho nguoi yéu cau.
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b) Tham dinh va giai quyét hd so

Ngay sau khi nhan h so, cong chirc phy trach cip xa tién hanh tham dinh, giai
quyét ho so.

- Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 02 ngay 1am viée ké tir khi nhan dugc
hé so, UBND cap xi c6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 3,5 ngay lam vi¢e ké tur khi tiép nhén ho so,
cong chirc phu trach cap xa du thao quyét dinh, trinh Lanh dao UBND cap x3 xem xét.
Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi duoc trinh hd so, Lanh dao UBND cap x4
ky Quyét dinh cong nhén t6 trudng t6 hoa giai va chuyén két qua cho cong chic phu
trach cap xa.

Trong thoi han % ngay lam viée, cong chie phu trach cip xi chuyén két qua
dén B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua cho ngudi yéu cau truc tiép
tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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3. Thoi l1am hoa giai vién
3.1. Thoi han giai quyét:
05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
3.2. So d6 quy trinh giai quyét:

i i Trach Thoi
Cac budc s A n n .
<A NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thwe hién : . n ‘A
: ; hién hién
Huéng dan, tiép nhan yéu Bo Phan; tiep Nggy'iau
ST S nhan hé so | khi tiép
B1 cau cua to churc, ca nhan o, SR A LA
va tra két nhan ho
qua SO
|
v
Tham dinh hd so, dyu thao quyét Cong chure 3,5 ngay
B2 dinh Tu phép — la‘;m viée
Ho tich ¥
R ar 1A Lanh dao \
B3 Phé duyét ho so . UBND cép 1(; Lln\%aéi
xa j
\
v
Chuyén két qua dén B(f) phan Tiép Céng chic .
B4 nhén va Tréd két qua " Tuphap- 1{/2 ngay
Hb tich am viéc
Tra két qua cho td chuec, Bo Phan} tiep Khong
A ——»| nhan ho so , <.
B5 ca nhan N tinh thot
va tra ket can
qua £

3.3. Dién giai so' do:

a) Tiép nhéan ho so

Truéng ban cong tac Mit tran giri hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién
té1 BO phan ti€p nhan ho so va tra két qua.

Coéng chuc phu trach cép xa truc tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra ho so. Néu da day du thi tién hanh ti€p nhan yéu cau, guri giay hen/ma ho
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so cho ngudi yéu cau (néu c6). Néu chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho
so cho nguoi yéu cau.

b) Thim dinh va giai quyét ho so

Ngay sau khi nhan hd so, cong chirc phu trach cip xa tién hanh tham dinh, giai
quyét ho so.

- Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc
hd so, UBND cép x4 ¢6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi,
bo sung va thoi han sira doi, bo sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1¢, trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so,
cong chirc phu trach cp xa du thao quyét dinh, trinh Lanh dao UBND cip xa xem xét.
Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi duoc trinh ho so, Lanh dao UBND cap x4
ky Quyét dinh thoi hoa giai vién va chuyén két qua cho Cong chirc phu trach cip xa.

Trong thoi han % ngay lam viéc, cong chirc phuy trach cép xa chuyén két qua
dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua cho ngudi yéu cau truc tiép
tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua hoac qua dich vu buu chinh cong
ich.
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4. Thanh toan thu lao cho hoa giii vién

4.1. Thoi han giai quyét:

05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
4.2. So d6 quy trinh giai quyét:

. . Trach Thoi
Cac budc s n o ‘n .
<A NOi dung cong viéc nhiém thwe | gian thuc
thuc hién ‘n n
: ; hién hién
Bo phan tiép | Ngay sau
Hudng dan tiép nhan yéu nhanhd so | khi tidp
B1 ciu cua to chirc, ca nhan vitrakét | nhanhd
qua SO
|
v
Tham dinh ho §0, du thao van Cong c,huc 3.5 ngy
B2 ban Tu phap — lam viee
Ho tich :
n ar LA Lanh dao
B3 Phe duyetho so - UBND cip | 0l ngay
xa
\
A\
Chuyén két qua dén B6 phan Tiép Céng chirc 1 .
B4 nhan va Tra két qua Tu phép — /2 ngay
op lam viéc
Ho tich
Tra két qua cho td chuec, B%th';ln; tep Khong
BS cé nhan T IR A 29| tinh thoi
va tra két :
. gian
qua

4.3. Dién giai so do:

a) Tiép nhan ho so

To truong t6 hoa giai gui hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Bo

phan tiép nhan ho so va tra két qua.

Coéng churc phu trach cap xa truc tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc
hién kiém tra hd so. Néu da day du thi tién hanh tiép nhan yéu cau, giri gidy hen/ma hd
so cho ngudi yéu cau (néu co). Néu chwa diy du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd
so cho ngudi yéu cau.
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b) Tham dinh va giai quyét hd so

Ngay sau khi nhan h so, cong chirc phy trach cip xa tién hanh tham dinh, giai
quyét ho so.

- Néu hd so khong hop 18, trong thdi han 02 ngay 1am viée ké tir khi nhan dugc
hé so, UBND cap xi c6 van ban tra 1i trong d6 néu rd tai liéu, ndi dung can stra doi,
bd sung va thoi han stra d6i, bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du
diéu kién.

- Néu ho so hop 1€, trong thoi han 3,5 ngay lam vi¢e ké tur khi tiép nhén ho so,
cong chirc phu trach cap xa du thao quyét dinh, trinh Lanh dao UBND cap x3 xem xét.
Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi duoc trinh hd so, Lanh dao UBND cap x4
ky Quyét dinh thanh toan thu lao cho hoa giai vién/ hodc vin ban tra 101 trong truong
hop quyét dinh khong thanh toan va chuyén két qua cho cong chirc phy trach cap xa.

Trong thoi han % ngay lam viée, cong chie phu trach cip xi chuyén két qua
dén B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua tra két qua cho ngudi yéu cau truc tiép
tai BO phan tiép nhan ho so va tra két qua tra két qua hodc qua dich vu buu chinh cong
ich.
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IV. LINH VUC NUOI CON NUOI

1. Pang ky nudi con nuéi trong nudéc

1.1 Théi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1é.

1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Trach

Cac budc A A ‘A ‘A Thoi gian
thue hién NOi dung cong viéc nh1g12 thuc thue hién
. . hl@ll . .
Huéng dan, tiép nhan hd B%Phig tiep Ngay sau
B1 so cua ca nhan > Tthan ho 80 khi tiép
va tra ket A 1A
\ nhan ho so
7 qua
Tham dinh ho so, x4ac minh, lay ¥ Cong chirc
B2 ki€n ctia nhirng nguoi lién quan ~ Tu phap - 25 ngay
ho tich
v
, A 1A Lanh dao
B3 Ky duyét ho so UBND cp | 1/2 ngay
xa
Ghi vao s6 dang ky viéc nudi con Cong chirc
B4 nudi va to chirc giao - nhan con Tuphap— | 4.5ngay
nuoi ho tich
v
Tra két qua C}lO nguoi Lanh da? Khéng tinh
BS y€u cau UBND cap o
i thot gian

1.3. Dién giai So' do:
a) Tiép nhin ho so

- Ngudi ¢ yéu cau nop hd so taBd phan ti€ép nhan va tra két qua theo co ché
“Mot ctra” cua Uy ban nhan dan cap xa.

- Cong chirc Tu phap — hd tich tryc taBd phan tiép nhan va tra két qua thyuc hién
kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu di day du thi huéng din ca nhan ndp 1€ phi
ho tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, guri gidy hen/ma ho so cho ca
nhan. Néu hd so chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu huéng din hoan thién hd
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so cho t chirc, ca nhan. Trudng hop hd so khong thude thim quyén glal quyét thi giai
thich, huéng dan nguoi di dang ky dén ding co quan c6 tham quyén giai quyét theo
quy dinh.

b) Thiam dinh va ky duyét ho so

Ngay sau khi nhan hé so, cong chirc Tur phap — ho tich tham dinh ho so ding
nudi con nuoi:

- Néu hé so khong hop 16, trong thdi han 02 ngay 1am viée ké tir khi nhan dugc hd
so, UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can sura doi, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

- Néu hd so hop 18, trong thdi han 10 ngay sau khi nhin hd so, cong chic Tu
phap — ho tich thim dinh hd so ding ky nudi con nudi; xac minh hoan canh gia dinh
(diéu kién kinh té, thu nhap va chd &) clia ngudi nudi con nudi; liy y kién ciia ngudi
lién quan vé viéc ding ky nudi con nudi.

Sau 15 ngay ké tir khi ldy ¥ kién ngudi lién quan, céng chirc Tu phap — ho tich
in biéu mau Gidy ching nhan nudi con nudi va bao cio lanh dao UBND cap xi ky
Gidy chirmg nhan nudi con nudi.

Trong thoi han ' ngay, Lanh dao UBND cip xa xem xét, ky Gidy ching nhan
nudi con nuoi.

Trong thdi han 4,5 ngay sau khi linh dao UBND cép x4 ky Gidy chimg nhan
nudi con nudi cong chirc Tu phap — ho tich sap x€p to6 chuc dé 1anh dao UBND cap xa
trao Gidy ching nhan nuéi con nudi cho cac bén. Pong thoi ghi nd1 dung vao S6 dang
ky viéc nudi con nuoi.

Trudng hop tir chdi dang ky, Uy ban nhan dan cip xa phai tra 10i bang van ban
cho nguoi nhan con nudi, cha m¢ dé hodac nguoi giam hd hoac dai dién co s& nuodi
dudng.

¢) Tra két qua

Cong chtc Tu phap — ho tich hudéng dan cha me nuoi, cha me dé hodc ngudi
giam ho hodc dai dién co s¢ nudi dudng, t6 chic ky vao S6 dang ky nudi con nudi;
nhap thong tin vao phan mem quan 1y ho tich va chuyén Gidy chimg nhén nudi con
nudi cho lanh dao UBND cip x4 trao cho cac bén lién quan va ngudi yéu cau.
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2. Pang ky lai nuéi con nuéi trong nudc

2.1 Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1.

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cic bude Noi dung cong viéc nh;f?ﬁi:llwc Thoi gian
thuc hién : g cong Vit Cen thuc hién
hién
Hu6ng dan, tiép nhan ho B(-ALP héﬁl tiep Ngay sau
B1 so cua ca nhan - han ho 5o khi tiép
va tra két A 1A
, nhan ho so
7 qua
Tham dinh, giai quyét ho so ding Cong chirc
B2 lai ky nudi con nuoi ~ Tu phap — 4,5 ngay
ho tich
v
, ar 1A Lanh dao
B3 Ky duyetho so UBND cép 1/2 ngay
xa
Tra két qua cho nguoi Bo Phari tiép o
B4 yéu ciu nhan h6 so | Khong tinh
va tra két thot gian
qua

2.3. Dién giai So do:
a) Tiép nhan ho so

- Nguoi cé yéu cau ndp ho so taBd phan ti€p nhan va tra két qua theo co ché
“M0ot ctra” cua Uy ban nhan dan cap xa.

- Cong chuc Tu phap — hd tich tryc taBo phan tiép nhéan va tra két qua thyc hién
kiém tra thanh phan, sé lugng hd so. Néu di day du thi huéng din ca nhan nodp 1 phi
ho tich theo quy dinh (néu co); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu huéng din hoan thién ho
so cho to chirc, ca nhan. Trudng hop hd so khong thudc thim quyén giai quyét thi giai
thich, huéng dan nguoi di dang ky dén ding co quan c6 tham quyén giai quyét theo

quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét ho so




395
Ngay sau khi nhan hd so, cong chirc Tu phap — ho tich tham dinh hd so dang
nuoi con nuoi:
- Néu hd so khong hop 1€, trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duge hod
so, UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, bd sung va
thoi han stra doi, bo sung hodc tir choi giai quyét ho so néu ho so khong du dicu kién.

- Néu hd so hop 1¢, trong thoi han 4,5 ngay sau khi nhan hd so, cong chirc Tu
phap — ho tich in biéu miu Gidy chimg nhan nudi con nudi, bao céo 1inh dao UBND
cap xa xem xét, ky Gidy ching nhan nudi con nudi.

Trong thoi han ' ngdy, Lanh dao UBND cap xa xem xét, ky Gidy chung nhan
nudi con nuoi.

Trong thoi han 4,5 ngay sau khi lanh dao UBND cépqxé ky Gidy chirng nhan
nu6i con nudi cong chire Tu phap — ho tich sap xep t6 chue dé lanh dao UBND cap xa
trao Gidy chirng nhan nudi con nudi cho cac bén. Dong thoi ghi ndi dung vao S6 dang
ky viéc nudi con nuoi.

Trudng hop tir chdi dang ky, Uy ban nhan dan cap xa phai tra 10i bang van ban
cho ngudi nhan con nudi, cha me dé hoac nguoi gidm hd hoac dai dién co s nuoi
dudng.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap x4 ky Glay ching nhén nu6i con nudi, cong
chie Tu phap — ho tich nhap théng tin vao phan mém quén 1y ho tich va chuyén két
qua cho Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua.

¢) Tra két qua

Cong chtic Tu phap — ho tich truc tai BY phan tiép nhan ho so va tra két qua
hudng d?m cha me nu6i, cha me dé hoac nguoi giam hd hodc dai dién co s nudi
dudng, t6 chirc ky vao S6 dang ky nudi con nudi; nhap thong tin vao phan mem quan
1y ho tich va chuyén Gidy ching nhén nuéi con nuéi cho lanh dao UBND cap x4 trao
cho cac bén lién quan va nguoi yéu cau.
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V. LINH VU'C PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT
1. Quy trinh Céng nhin tuyén truyén vién phap luit
1.1 Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.
1.2. So' 6 Quy trinh giii quyét:

Céc bugc Noi dung cong viéc nhirle::ll;?ctllllwc Thoi gian
thue hi€én : g cong it Cen thuc hién
hi¢n
Huéng dan, tiép nhan ho X B%Phill tiep Ngay sau
B1 so cua ca nhan nihan o $6 khi tiép
va tra két A 1A
, nhan ho so
7 qua
Ra soat, 1ap danh sach nguoi du Cong chir Khoéng tinh
B2 tiéu chuén © Tu phép - thoi gian
ho tich
v
, a1 A Lanh dao N
B3 Ky duyét ho so UBND céip 5 ngay lam
~ viéc
Xa
s LA o A B phan tiép
Tra két qua cho cé nhan S PR
B4 au nhan hd so | Khong tinh
va tra két thot gian
qua

1.3. Dién giai So’ do:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi dan trén dia ban co s ¢6 nhu cau lam tuyén truyén vién phap luat thi
ding ky tham gia voi Trudng Ban cong tic Mat tran, Truéng thon, lang, to dan phd,
khu phd, khéi phd va cong dong dan cu khac va nguoi dimg dau céac to chuc chinh tri -
x4 hoi trén dia ban cap xa.

- Trudng Ban cong tac Mat tran, Trudng thon, lang, ép, ban, budn, phum, soc, td
dan phd, khu phd, khéi phd va cong ddng dan cu khac va ngudi ding dau cac t chirc
chinh tri - xa hd1 trén dia ban cép xa lap va ndp danh sach ngudi dan c6 nhu cau 1am
tuyén truyén vién phéap luat taBo phén tiép nhan va tra két qua cap xa.
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- Cong chuc Tu phap - HO tich thuong truc tai B phan tiép nhén ho so va tra két
qua cap x4 thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hod so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan, to chirc. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho c4 nhan, to chic.

b) Thiam dinh va ky duyét ho so

- Can cur danh sach ty nguyén dang ky tham gia lam tuyén truyen vién phap luat
tir dia ban co s0, thue trang do1 ngli cong chire cua Uy ban nhan dan cép xa va nhu cau
xay dung do1 ngii tuyén truyen vién phap luat, cong chire tu phap - ho tich ra soat, 1ap
danh sach nguoi du tiéu chuén trinh Chu tich Uy ban nhin dan cip xi xem xét, cong
nhan tuyén truyén vién phép luat.

- Chu tich Uy ban nhéan dan cap xi ky Quyét dinh cong nhan tuyén truyép vién
phap ludt trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc danh sach dé nghi
cong nhan tuyén truyén vién phap luat ctia cong churc tu phéap - hd tich va chuyén két
qua cho cong chtrc tu phap - ho tich.

¢) Tra két qua

Cong chire Tu phap — ho tich tra két qua cho Trudng ban cong tic Mit tran va
tuyén truyén vién phap luat; cong bd cong khai theo quy dinh.
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2. Quy trinh Cho thdi 1am tuyén truyén vién phap lut

2.1 Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc.

2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budéc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Khi tuyén
Ra soat, 1ap danh sach dé nghi cho truyen vien
thoi lam tuyén truyén vién phap luét, |—>| ) pheip luat thu’Qc
trinh 1anh dao UBND x ky duyét Cong chic | mot trong cdc
B1 Tu phap —ho | truong hop cho
tich thoi lam tuyén
truyén vién
phap luat theo
quy dinh
) 4
, Ay 1A Lanh dao 3 ngay lam
Ky duyét h 5 :
B2 Y QUYL 1o 50 UBND cap xa Vigce
1 Ay Bo phan tiép A
Tra két TP
B3 ra kel qha nhan ho so va Kh9pg 'tmh
thoi gian

tra két qua

2.3. Dién giai So do:

2.3.1. Giai quyét ho so

- Khi tuyén truyén vién phap luat thuoc mot trong cac trudng hop cho thoi lam
tuyén truyén vién phap luét theo quy dinh, cong chirc tuw phap - h¢ tich trinh Chu tich
Uy ban nhan dan cdp xi xem xét, ra quyét dinh cho thoi 1am tuyén truyén vién phap

luat.

- Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky Quyet dinh cho thoi lam tuyén truyen
vién phap luat trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc danh sach dé
nghi ctia cong chirc tu phéap - ho tich va chuyén két qua cho Cong chic Tu phap — ho

tich.

2.3.2. Tra két qua:

Cong chirc Tu phap — ho tich tra két qua cho, Trudng ban cong tic Mat tran,
tuyén truyén vién phap luat va cong bo cong khai theo quy dinh.
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VI. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC

1. Quy trinh Giai quyét yéu ciu bdi thudng tai co quan truc tiép quan ly

nguoi thi hanh cong vu gay thiét hai

1.1. Thoi han gidi quyét:

90 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop 1é.

1.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thue hién thuc hién
Bl Tiép nhan h§) SO cua ca B(f)‘phén tiép nhén
nhan, t6 chuc ho so va tra ket 2 ngay
I qua cap xa
B2 Hudéng dan, hoan thién ho so C(A)r’lg Ch{l’c. Tu 09 ngay
‘ phap-Ho tich
v
B3 Thy y ho so, ¢l nguoi giai quyét Lanhdago UBND | .
boi thudng ' cap x4 ngay
'
Xac minh thiét‘hai Cong chirc dugc
B4 va giai quyét ho so giao nhiém vu gidi | 45 ngay
quyét boi thuong
'
B5 Thuong luong boi thudng 25 ngay
Lanh dgo UBND
‘i cap xa
Ra quyét din \
B6 bdi thudng 01 ngay
Cong chuc duoc
B7 Chuyén két uné S’Ién B0 phan gi.e}c.) nhiézm vu Y ngdy
Mot ctra giai quyét boi
i thuong

\ 4
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: B0 phan tiép nha
BS Tra két qua cho ca 0 phan tiep nhan

nhan, t0 chirc , A~
qua cap xa

1.3. Dién giai so’ do:
1.3.1. Tiép nhan hé so

+ C4 nhan, to chirc nop hd so truc tiép tai BO phan tiép nhén ho so va tra két qua
cap xa hoac qua duong buu chinh.

+ Cong chtrc Tu phép - Ho tich thuong truc tai BO phan tiép nhan hd so va tra két
qua cap xa thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan, giri gidy hen/ma ho so cho ca nhan, to chirc. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan, to chic.

1.3.2. Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh
Cong chuc Tu phép - HO tich tién hanh tham dinh hd so.

Néu hd so khong hop 1é, trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
h6 so, Cong chirc Tu phap - HO tich tham muu cho Lanh dao UBND cép xa ¢ vin
ban tra 101 trong doé néu ro tai liéu, ndéi dung can sira ddi, bd sung va thoi han stra ddi,
bd sung hodc tir chdi giai quyét hd so néu ho so khong du diéu kién.

Né'1~1 hé so hop I¢, trong thot han 09 ngay lam viéc, cong chirc Tu phap - H tich
huéng dan ca nhan, t6 chirc hoan thién h6 so. Néu ho so day du, hop 1¢ thi bao cao
Lanh dao UBND cap xa thu ly ho so.

Lanh dao UBND cip xa quyét dinh thu 1y hd so trong thdi han 02 ngay ké tir
ngay nhan dugc bao cio cua cong chic Tu phap - HJ tich.

Sau khi thy 1y hd so, Lanh dao UBND cip xi cir ngudi giai quyét bdi thuong
trong thoi gian 02 ngay.

Nguoi duoc giao giai quyét bdi thuong, tién hanh xac minh thiét hai, 1ap bao co
xac minh thiét hai trong thoi gian 45 ngay.

Trong thoi gian 26 ngay, Lanh dao UBND cép x4 tién hanh thuong luong va ra
quyét dinh giai quyét bdi thuong, ddng thoi tra két qua cho ca nhén, t6 chirc. Néu ca
nhan, to chirc khong nhén thi cong chire dugce giao nhiém vy giai quyét boi thuong ban
giao quyet dinh cho nhan vién buu chinh chuyén Bo phan tiép nhan hod so va tra két
qua cap xa trong thoi han Y2 ngay.

1.3.3. Nhén ho so/két qua va tra cho c4 nhan

Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cip xa nhan hd so/két qua va tra hd so/két
qua cho ca nhan, t6 chtrc tryc tiép tai BO phan tiép nhan hd so va trd két qua cap xa
hodc qua dich vu buu chinh cong ich trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ra
quyét dinh giai quyét boi thuong.

hd so va tra két 05 ngay
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D. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LIEN
THONG

1. Thu tuc Lién thong thu tuc hanh chinh vé ding ky khai sinh, ding ky
thwong tra, cap thé bao hiém y té cho tré em dwdi 6 tuoi

so hop

1.1. Théi han giai quyét: Khong qua 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hod

1€.

1.2 So dd quy trinh gidi quyét:

Cac budéc N6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong Vit thuc hién thuc hién
Huéng dén, tiép nhan hd Bophantiép | Ngay sau
B1 so cua to chire, ca nhan > nhan ho so va khi tiép
tra két qua nhén ho so
7
Tham dinh ho so lién thong, trinh Co hite T 01 wid 13
B2 lanh dao UBND cap xa ky Giay : Oflg ¢ LEC ) u gl.(f am
khai sinh phap —ho tich viéc
, Ap 1A Lanh dao % gid lam
K h .
B3 y duyétho so UBND cip xa viée
A4
Chuyén két qua gidy khai sinh dén Ngay sau
— B0 phan Mot cira,Lap hd so ding . , khi c6 két
B4 ky thuong tra, hd so cap the C}(l) ,ng Cl;:fc T 1}]1: qué cap
BHYT phap —ho tieh | 4 Khai
I sinh
Tham dinh ho so, ding ky thuong Co quan Cong
trl —— "1 an cép x3/C6
an cap xa/Cong 15 nod
an thanh pho, gay
thi xa
BS
Tham dinh ho so, cap Thé BHYT :
> Coqquan Bao 10 nea
hiém xa hoi gy
v
Tlép nhfll’l két qué déng k},’ thll'&)'l’lg . hi Ngay sau
B6 tru, Thé BHYT,,chuyén B0 phan . Colng ¢ lfc Tu khi tiép
tra két qua phap —ho tich nhéan

x
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Tra két qua cho c4 nhan B phan tiép
B7 nhan ho so va
tra két qua

Khong tinh
thot gian

1.3. Dién giai So' do:
a) Tiép nhéan ho so
- Ngudi c¢6 yéu cau ndp hd so taBo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché
“Mot cira” ctia Uy ban nhan dan cip x4.

- Cong chtic Tu phap — ho tich truc tai Bo phan tiép nhén va tra két qua thuc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu di day du thi huéng din ca nhan ndp 16
phi h tich theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan hd so, gui gidy hen/ma ho so
cho ca nhan. Néu hd so chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu huéng dian hoan
thién hd so cho to chirc, ca nhan. Trudng hop hd so khong thudc thim quyén giai
quyét thi giai thich, huéng din ngudi di dang ky dén ding co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

Cong chtrc Tu phap — ho tich thim dinh hd so:

Trong 01 gid 1am viéc, khi ho so d day du, chinh xac, dung quy dinh phap luét
thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi noi dung vao So6 dang ky khai sinh; in biéu mau
Pang ky khai sinh va Trich luc hd tich ban sao (néu c6 yéu cau); bao cao lanh dao
UBND cap xi xét duyét ho so, ky Dang ky khai sinh.

Trong Y gio 1am viéc ké tir khi cong chire Tu phap — Ho tich trinh hd so, lanh
dao UBND cép x4 ky duyét.

Ngay sau khi 1anh dao UBND cip x3 ky Pang ky khai sinh va Trich luc hé tich
ban sao (néu co), cong chire Tu phap — ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y
ho tich, hudng dan nguoi di ding ky khai sinh kiém tra noi dung Gidy khai sinh va S6
dang ky khai sinh, cting nguoi di dang ky khai sinh ky tén vao S6, chuyén Bo phan
tiép nhan va tra két qua tra Giay khai sinh.

Sau khi céng chirc Tu phap — ho tich cip x4 thuc hién viéc ding ky khai sinh va
cap Gidy khai sinh cho tré em, can b, cong chirc dugc giao nhiém vy lap ho so ding
ky thudng tra kém theo 16 phi chuyén cho co quan Cong an c6 thim quyén, cu thé: Dia
ban huyén thi chuyén cho Cong an x4, thi tran thudc huyén; dia ban thi x4, thanh phé
thudc tinh, quan, huyén, thi xa thudc thanh phé truc thudc trung wong thi chuyén cho
Cong an cap huyén dé dang ky thuong tra cho tré em; dong thdi 14p hd so cap Thé bao
hiém y té chuyén cho Bao hiém xa hoi cap huyén dé cip Thé bao hiém y té cho tré em.

Co quan Cong an, co quan Bao hiém x3 hoi kiém tra hd so, néu thiy day du, hop
1¢ thi thuc hién ding ky thudng tri (trong thoi han 15 ngay), cdp Thé bao hiém y té
cho tré em (trong thoi han 10 ngay).

Trudng hop ho so chua day du thi thong bio cho Uy ban nhan dan cép xa biét,
hoan thién.

¢) Tra két qua
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- Co quan Céng an, Bao hiém x3 hoi chuyén tra két qua dang ky thuong tra, Thé
bao hiém y té cho tré em vé Uy ban nhan dan cap x4, cong chirc Tu phap — Ho tich
chuyén Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cip x4
- BO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot cira” tai Uy ban nhan dan cép
x4 tra két qua cho nguoi co yéu cau.
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2. Thi tuc Lién thong thii tuc hanh chinh vé ding ky khai sinh, cAp thé bao
hiém y té cho tré em dudi 6 tudi

2.1. Thoi han giai quyét: Thoi han thyc hién lién thong cac thu tuc hanh chinh
dang ky khai sinh, cap thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tudi toi da khong qué 15
ngay lam viéc, k€ tir ngay ndp du ho so theo quy dinh.

- Truong hop. hd so, thong tin chua day du hogc chua dung quy dinh ma B9 phén
tiép nhan va tra két qua cua Uy ban nhan dan cap xi phai hoan thién hd 50, b6 sung
thong tin theo yéu cau cua co quan Bao hiém x3 hoi thi thoi han giai quyét duoc kéo
dai thém khong qua 02 ngay lam viéc.

- Bbi véi cac xi cach xa tru s¢ co quan Bao hiém x3 hoi cap huyén tir 50 km tré
1én, giao thong di lai khé khan, chua duoc két noi Internet thi thoi han tra két qua duoc
kéo dai thém ghu:ng khong quéqOS ngay lam vi¢c. Can ctr vao tinh hinh thyc t€, cac dia
phl}’ong co thé quy ,dinh cu thé thoi han thuc hién lién thong cac thu tuc hanh chinh
ngan hon thoi han to1 da néu trén.

2.2 So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong Vit thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan hd Bo phantiép | Ngay sau
Bl so cuia to chire, ca nhan > nhan ho so va khi tiep
tra két qua nhan
7
Tham dinh hd so lién thong trinh N .
B2 lanh dao UBND cAp xa ky duyat |, | COongchucTu gio lam
Giéy khai sinh phap —ho tich viee
A
B3 Ky duyét ho so —»  Lanhdao 72 gio lam
UBND cap xa vige
v
Chuyén két qua gidy khai sinh dén N glf?’aX s
B4 Bo phan Mot cura, lap ho so cap Thé Cong chtrc Tu Oy ot
bao hiém y te chuyen Co quan phap — ho tich C,llfa cap
BHXH giay khai
sinh
|
Tham dinh ho so, cap Thé BHYT
B5 » Co quan Bao 10 nea
hiém xa hoi sy
B6 Tiep nhanlgrlletzﬁl(g:’i;uyen BO 5| Congchiac Tu | 2ngay lam
phs q phép — ho tich viée

v
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Tra két qua cho c4 nhan B phan tiép
B7 nhan ho so va | Trong ngay
tra két qua

2.3 Dién giai So' do:

a) Tiép nhéan ho so

- Ngudi ¢6 yéu cau ndp hd so taBo phan tiép nhan va tra két qua ciia Uy ban nhan
dan cép xa.

- Chtrc Tu phép — hd tich truc taBo phan tiép nhén va tra két qua thuc hién kiém
tra thanh phan, sd luong hd so. Néu di day du thi hudng din ca nhin ndp 18 phi ho tich
theo quy dinh (néu c6); tién hanh tiép nhan ho so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhén.
Néu ho so chua dﬁy da thi B phan Mdt cua 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho
t6 chirc, ca nhan. Truong hop hd so khong thude thim quyén giai quyét thi giai thich,
huéng din ngudi di ding ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy
dinh.

b) Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

Cong chtrc Tu phap — ho tich thim dinh hd so:

Trong 01 gid lam viée, néu ho so da day du, chinh xac, dng quy dinh phéap luat
thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao So ding ky khai sinh; in biéu mau
Ding ky khai sinh va Trich luc ho tich ban sao (néu co yéu cau); bao céo lanh dao
UBND cép x4 xét duyét ho so, ky Dang ky khai sinh.

Trong thoi han % gid 1am viéc, 1anh dao UBND cép xa ky ky Dang ky khai sinh
va Trich luc hd tich ban sao (néu o).

Ngay sau khi 1anh dao UBND cip x3 ky Dang ky khai sinh va Trich luc ho tich
ban sao (néu co), cong chuc Tu phap — hd tich nhap thong tin vao Phan mém quan ly
ho tich. Khi tra Gidy khai sinh cho nguoi co yéu cau cong chtrc Tu phép — ho tich ghi
vao S6 dang ky khai sinh, yéu cau nguoi ¢ yéu cau ky tén vao S6 ding ky khai sinh
va Gidy khai sinh.

Trong thoi han 3,5 ngay 1am viéc ké tir khi cip Gidy khai sinh, cong chic Tu
phap — ho tich cap xa 1ap ho so cap Thé bao hiém y té chuyén cho Bao hiém xa hoi cap
huyén dé cip Thé bao hiém y té cho tré em.

Co quan Béo hiém x3 hoi kiém tra hd so, néu thiy day du, hop 1é thi thuc hién
cAp Thé bao hiém y té cho tré em (trong thdi han 10 ngay). Trudng hop hd so chua
day du thi thong bao cho Uy ban nhin dan cap x4 biét, hoan thién.

¢) Tra két qua

- Bao hiém x4 hoi chuyén tra Thé bao hiém y té cho tré em vé Uy ban nhan dan
cap x4, cong chirc Tu phap — ho tich chuyén Thé bao hiém y té cho B¢ phan tiép nhan
va tra két qua trong thoi han % ngay lam viéc.

- Bo phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan cap x4 tra két qua cho nguoi
c6 yéu cau.
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3. Lién thong thi tuc hanh chinh:diang ky khai tir, x6a ding ky thuwdng tra

3.1. Thoi han giai quyét:

Thot han thyc hién lién thong cac thu tuc hanh chinh 1a 06 ngay lam viéc ké tir
ngay nop du ho so theo quy dinh.

3.2. So dd quy trinh giii quyét:

Cac buéc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
B Huéng dan, tiép nhan hd Iﬁ%ﬁﬁ%ﬂsge\g Trong ngdy
SO L , lam viéc
tra két qua
v
B2 Klém t~ra thong tin, da“mg~ ky Akhai tAfr Céong chire Tu | 01 gio lam
trinh 1anh dao UBND xa phé duyét phap — ho tich viée
B3 Ky duyét ho so Lanhdao | 1/2 gio lam
dang ky khai tu UBND cap xa vigc
v
Chgyén két qua dén Bo phan Mét ctra
cép xd; thuc hién bo sung trich luc Cone chire T Ngay sau khi
B4 khai tir vao ho so x6a dang ky thuong }?flg Chlfc ' ‘; ky Trich luc
trt chuyén cho Cong an cap xa thuc phap —ho tich | & o
hién x6a dang ky thuong tra
|
v
Thue hién dbi chiéu véi quy dinh, gui
BS phﬁiéuk hen cho nguc‘yi' ndp }72‘1 giéii Cong an chp | 04 ngay lam
quyét ho so theo quy dinh trinh Lanh <3 viée
dao Cong cap xa phé duyét
B7 Phe dpyét két qua Léanh dao Cong | Ol ngay lam
giai quyét x4 cap xa viéc
\ 4
Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira A % Chuyén ngay
B8 Congxzn cap sau khi co
i két qua
L, s 1A, A B6 phén tiép N
Tra két qua cho ca nhan XA \ Khong tinh
B9 nhan ho so va e
: thoi gian

tra két qua
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3.3 Dién giai So’ do:
a) Tiép nhan ho so

- Nguoi c6 yéu cau ndp hod so tai B phan tiép nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- BO phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lwong ho so. Néu da day du thi hudng dan c4 nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hod so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu ho so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Truong hop hod so khong thude thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
nguoi di dang ky dén diing co quan cé tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

~ Sau khi nhn du ho so, cong chirc Tu phap — h tich tién hanh tham dinh va giai
quyéet ho so Bang ky khai tur.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gid 1am viéc ké tir khi nhan dugce ho so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong dé néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, b sung va thoi
han stra doi, b6 sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so dd day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chie Tu phap - ho tich ghi noi dung vao SO ding ky khai tir; in biéu
mau Trich luc khai tir;bao cao lanh dao UBND cép xa ky Trich lyc khai tir (truong hop
ho so tlep nhan sau 15 gio' ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngdy lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gio 1am viéc.

Ngay sau khi ldnh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhép théng tin vao Phan mém quan ly ho tich va chuyénOl ban Trich lyc khai
tr cho B phén tlep nhan va tra két qua dé tra cho nguoi yéu céau; chup 01 ban Trich
luc khai tir dé b6 sung vao ho so x0a dang ky thuong tra, dong thoi chuyen hd so x6a
ding ky thudng tra sang Cong an cip xa dé giai quyét theo thdm quyén.

Trong thdi han 05 ngay lam viéc, Cong an cap xa phai thuc hién xong thii tuc
x6a dang ky thuong tri va chuyén két qua cho B phan ti€ép nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

¢) Tra két qua

- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x4 tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi c¢6 yéu cau, cong chitc Tu phap — ho tich
yéu cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tir.
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4. Lién thong thu tyc: dang ky khai tir, x6a dang ky thuwong tru, hudéng ché
dd tir tudt (tre’ cAp tuit va tro cap mai tang)

4.1. Thoi han giai quyet:

Tbi da khong qua 20 ngay lam viéc, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 14 ngay;
thoi gian chuyén ho so 1a 06 ngay.

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém | Thoi gian thuc
thue hién p1 dung cong vi¢ thue hién hién
T T S Bo phan tiép -
B1 Hudng daP, tiép nhan nhan ho so va Trong ngay lam
ho so 1A viéce
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chuc Tu o
B2 trinh lanh dao UBND xa phé duyét phap — ho tich 01 gicrlam viée
Ky duyét ho so dang Lanh dao . .
B3 ky khai tir UBND chp xa 1/2 gid lam vige
v
B4 X1 A , 34 A 1A Ay o A
Chuyén két qua dén B phan Mét cua cap
x4, thuc hién bo sung trich luc khai tir
vao hod so xéa ding ky thuong tra, hd so Cong chirc Tw | Ngay sau khi ky
huong ché d6 tir tut; chuyén cho Cong | phap — ho tich | Trich luc khai tir
an cap xa thuc hi¢én xo6a dang ky thuong
tra va cong chure Van hoa - Xa hoi
|
Giai quyét ho so x6a dang ky thuong tra
\ ~ A L A —> N X v 1s
B5 trinh 1anh dao Cong an cap xa phé duy¢t Cong an cap 04 ngay lam
xa viéc
|
v
B6 Phé duyét két qua Lanh dao Cong | 01 ngay lam
an cap xa viéc
b7 Chuyén két qua dén bo phan Mot ct Chuyé
uyen ket qua dén bo phan Mot cua Céng an ¢ ép uyen r}ga¥
~ sau khi co ket
x4 )
qua
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Thot gian giai
B8 quyét 05 ngay
A \ A A 5 A , 1‘ ¢
Lap va chuyén ho so cho co quan Bao Cong chuc ?lm YIeE
hiém x hoi giai quyét theo quy dinh > Vanhéa-Xa | ro €
oL etat quy quy & hoi chuyén ho so 02
l i ngay doi vai cap
huyén; 03 ngay
doi véi cap tinh
Cong chure
Giai quyét ché do tir tuét trinh lanh dao BHXH cap o
B9 co quan BHXH phé duyét huyén hoge | 07 ngay lam
q p Ye Phong chuyén viéc
mon BHXH
tinh
Phé duyét két qua Lanh dao co w13
B10 Y . - quan Bdo hiém 01 neay lam
<A viéc
xa hoi ;
\ Cong chuc ’
Chuyén két qua dén Bo phan Mot ctra cap —+ BHXHcap | 02 ngdy doi véi
5 huyén hodc cap huyén; 03
B11 Xxa \ n Y YIN:
Phong chuyén | ngay doi véi cap
moén BHXH tinh
l tinh
B12 . 1A ) IR 5 phan tié
Tra két qua cho ca nhan g B? phe.;n uep Khong tinh thoi
nhén ho so va gian

tra két qua

4.3 Dién giai So' do:
a) Tiép nhéan ho so

ban nhan dan cap xa.

- Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai BO phan ti€ép nhan ho so va tra két qua cua Uy

- Bo phan tiép nhan hod so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, sO

luong ho 50. Néu da déy du thi huéng dan ca nhén ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu c0); tién hanh tiép nhan ho so, gui glay hen/ma hd so cho ca nhén. Neu ho so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,

ca nhan.

Truong hop hd so khong thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan

ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
Sau khi nhan du hd so, cong chuc Tu phap — hd tich tién hanh thAm dinh va giai

quyét ho so Pang ky khai tir.
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Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gio [am viéc ké tir khi nhan dugce ho so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bé sung va thoi
han stra do6i, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Trong 01gi® 1am viéc, néu thiy hd so di day du, chinh xac, ding quy dinh phap
luat thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu mau
Trich lyc khai tir;bao cao lanh dao UBND cap xa ky Trich lyc khai tir (truong hop ho
SO tlep nhén sau 15 gi¢ ma khong giai quyét duoc ngay trong ngay thi tién hanh giai
quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han % gio lam viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tix
cho B0 phan tiép nhéan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bo sung vao hd so xo6a dang ky thuong tri; 01 ban bd sung vao hod
so huong ché do tir tuat). Pong thoi, chuyén ngay hd so hudng ché do tir tudt (tro cip
tudt va tro cAp mai tang) cho cong chirc Vin hoa - x hdi va hd so x6a ding ky thuong
tra cho Cong an cap xa.

Trong thdi han 05 ngay lam viéc, Coéng an cap xa phai thyc hién xong thu tuc
x0a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B6 phan tiép nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong 05 ngay lam viéc, cong chirc Van hoa - x@ hoi xem xét ho S0 dé chuyen
cho Bao hiém x4 hoi cap huyén hoic cho Bao hiém xa hoi tinh giai quyét huong ché
do tir tuét.

Co quan Béo hiém xa hoi cp huyén hoac Bao hiém xa hoi tinh trong thoi han
08 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so, tlen hanh giai quyét ché do tir tuat tra két
qua hoic chuyén két qua cho Uy ban nhan déan cp x3 dé tra cho nguoi yéu cau.

¢) Tra két qua
- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cap x4 tra két qua cho

nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chitc Tu phap —ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tu.
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5. Lién thong thu tuc diang ky khai tir, hwdng ché @j tir tuat (tro cap tuit
va tr¢’ cap mai tang).

5.1. Thoi han giai quyét:

Téi da khong qua 20 ngay lam viée, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 14 ngay;
thoi gian chuyén ho so'la 06 ngay.
5.2. So do quy trinh giai quyet:

Cac buée No6i dung cong viee Trach nhiém | Thoi gian thue
thuc hién : g cong vie thuc hién hién
X AL A B6 phén tiép N
B1 Hudng daP, tiép nhan nhan ho so va Trong ngay lam
ho so 1 A viéc
tra két qua
v
B2 Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chie Tu 01 oids 1am via
trinh 1anh dao UBND x4 phé duyét phap — ho tich g10 1am viee
Ky duyét ho so Lanh dao e A
B3 ding Ky khai tir UBND cdp xa | V2 €0 lam viée
B4
Chuyén két qua dén BO phan Mot cura - .
cap xa, thuc hién bo sung trich luc khai Coyg Ch‘fc T‘I Ngay sau khl.kY
tir vao hd so huong ché do tir tudt phap —ho tich | Trich luc khai tr
chuyén cho cong chirc Vin hoa - Xa hoi
Thot gian giai
v quyét 05 ngay
Lap va chuyén ho so cho co quan Bao Cong chuc larfl. VI
BS hiém xa hoi giai quyét theo quy dinh Vanhoa—Xa | L holgian
)1 glal quy quy i hoi chuyén ho so 02
i ngay doi vai cap
huyén; 03 ngay
doi vai cap tinh
v Cong chuc
Giai quyét ché do tir tuat trinh lanh dao Elgé{fhzzz 07 ngay lam
B6 co quan BHXH phé duyét két qua Phéng chuizén viée
mon BHXH
tinh
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B A A 1A )
7 Phé duygt ket qua Lanh dao Co
quan BHXH 01 ngay
l Cong chuc
BHXH cap 02 ngay lam
BS Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira huyén hogc vice (néu cdp
cép <3 T Phong chuyén | tinh la 03 ngay
mon BHXH lam viéc)
I tinh
A 4
B9 b 1 A , , A A A s A
¢ Tra két qua cho cd nhan ), Bo Ph§n ticp Khéng tinh thoi
nhan hp SO va ‘an
tra két qua g

5.3. Dién giai So do:
a) Tiép nhan ho so

- Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€ép nhan ho so va trd két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lugng ho 50. Néu da déy du thi huéng dan ca nhan nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu c0); tién hanh tiép nhan hé so, giri glay hen/ma hd so cho c4 nhan. Neu hd so
chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chic,
ca nhan.

Truong hop ho so khong thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét hé so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chirc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hgp 1€, trong thoi han 01gi6 1am viée ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bé sung va thoi
han stra d6i, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dicu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thiy hd so dd day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi noi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;béo cao lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
hd so tiép nhan sau 15 gid ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han % gio lam viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phadn mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tix
cho B0 phan tiép nhéan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup Olban Trich luc
khai tir dé bd sung vao hd so huong ché d6 tir tut. Pong thoi, chuyén ngay hd so
huong ché do tir tuat (tro cip tudt va trg cAp mai tang) cho cong chirc Vin hoa - x4
hoi.
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Trong 05 ngdy 1am viéc, cong chirc Vin hoa - x3 hoi xem xét hd so dé chuyén
cho Bdo hiém xa hoi cap huyén hoac cho Bao hiém xa hoi tinh giai quyét hudng ché
do tir tuat.

Co quan Bao hiém x3 hoi céap huyén hoac Bao hiém xa hai tinh trong thoi han
08 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so, tlen hanh giai quyét ché do tir tuat tra két
qua hoic chuyén két qua cho Uy ban nhan dan cp xa dé tra cho nguoi yéu cau.

¢) Tra két qua

- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x4 tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi ¢6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich
yéu cau nguoi cd yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tir.



6. Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thuwong tri, hwong mai
tang phi d6i véi ddi twong nguoi co cong véi cach mang tir tran

6.1. Thoi han giai quyet

Ti da khong qua 33 ngay lam viée, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 25 ngay;

thoi gian chuyen ho so 1a 08 ngay.
6.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g g vie thue hién thwe hi€én
X AL 1A 1A Bo phén tiép .
Bl Hudng dan, ti€ép nhan ho nhan ho so v Trf)ng ngay
SO Y lam viéc
tra két qua
v
B Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chuc Tu 01 gio lam
trinh lanh dao UBND xa phé duyét phéap — ho tich viéc
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 gio 1am
dang ky khai tr UBND cap xa viée
) v
B Chuyén két qua dén B6 phan Mot cira cip
xa, thue hién bo sung trich luc khai tir X ) Ngay sau khi
vao ho so xo6a dang ky thuong tra, ho so Clg’flg Clﬁ‘fc T‘; ky Trich luc
hudng ché d6 mai tang phi chuyén cho phap —ho tic khai tir
Cong an cap xa thuc hién xo6a dang ky
thuong tra va cong chic VH - Xa hoi
v
trinh lanh dao Cong an cap xa phé duy¢ét xa viéc
B6 A ap 14 , ~ A N
Phé duy¢t két qua Lanh dao Cong | 01 ngay lam
| ancap xa viée
v
B7 A A 5 A A A A 5 i A
Chuyén két qua dén B phan Mot cura Cong an chp Chuyep ngay
N sau khi co két
xa )
i qué
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ThAm dinh, trinh 1anh dao UBND cAp xa 05 ngay lam
BS x4c nhan ban khai, chuyén ho so Phong Cong chire viee
Lao dong, Thuong binh va Xa hoi giai ~ —» Vanhoa-Xa .
quyét theo quy dinh hoi Thoi gian
chuyén ho so
* 02 ngay
. 2 A Y S 2 10 ngay lam
Kiém tra, 1ap phi€u bao giam, tong hop viae
danh sach, chuyén ho so cho S& Phong Lao i
B9 LDTBXH gidi quyét theo quy dinh dong, jrh‘{(’n?‘ Thoi gian
chuyén hd so cho S¢ LD-TB va XH binh va Xa hoi | chyyén hé so
T 03 ngay
Kiém tra, ddi chiéu, ghép hd so ngudi co
cong dang quan 1y, trinh lanh dao phé Phong Nguoi | ¢ ngay lam
B10 duyét két qua giai quyét c6 cong - SO vide
LDbBTXH j
|
v
B11 Phé duyét két qua _,| LanhdaoSo | 02ngaylam
LDTBXH viéc
Conie s dptne Lo e || g
B12 uong binh va Xa hot, 50 phan Mot c6 cong - SG 03 ngay
cura cap xa LDBTXH
B13 Tra két qua cho c4 nhan B phan tiép
A 1A X Khong tinh
nhan ho so va thoi sian
tra két qua &

6.3 Dién giai So do:

a) Tiép nhan ho so

- Nguoi 5:(') yéu cau nop ho so tai BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- ‘B(f) phép tiép phém ho so va tré~két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lugng ho so. Néu da day du thi huong dan ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh

(néu c0); tién hanh tiép nhan hd so, giri glay hen/mé hd so cho c4 nhan. Neu hd so

chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chic,
ca nhan.

Trudng hop hoé so khong thuge tham quyen g1a1 quyet thi gidi thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.



417
b)Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh
~ Sau khi nhan du hd so, cong chic Tu phap — ho tich tién hanh thim dinh va giai
quyéet ho so Bang ky khai tur.
Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01gior 1am viée ké tir khi nhan duogc hd so,

UBND x4 ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, noi dung can sira doi, bo sung va thoi
han sira d6i, b6 sung hoic tir chdi g1a1 quyét ho so néu hd so khong du diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luét thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi néi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;bdo cao 1anh dao UBND cap x3 ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay 1am viéc tiép theo) trong thdi han ' gior lam viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhép thong tin vao Phan mém quan ly ho tich; chuyén 01 ban Trich luc khai tir
cho B¢ phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bod sung vao hod so xo6a diang ky thuong tra; 01 ban bd sung vao hod
so huong mai tang phi. Dong thoi, chuyén ngay hd so huong mai tang phi cho cong
chtrc Vin hoa - xd hoi va hd so x6a diang ky thuong tra cho Cong an cip xA.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc, Cong an cap xa phai thyc hién xong thu tuc
x0a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho Bo phan tiép nhén va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong 04 ngdy 1am viéc, cong chirc Vin hoa - xa hoi xem xét hd so dé chuyén
cho Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

, Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoc ho so do Uy ban nhén dan
cap x4 gui tdi, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cé trach nhiém kiém tra, giai
quyét va tong hop ho so gt S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Trong thoi gian 10 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc hd so do Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi chuyén dén, So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi co
trach nhiém xem xét, ra quyét dinh va chuyén quyét dinh cho Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

Sau khi nhén dugc quyét dinh giai quyét ché do do So Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi chuyén vé, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thyc hién chi tra tién
mai tang phi hodc chuyén ngay két qua cho ty ban nhan dan cap xa dé tra cho nguoi
yéu cau.

Truong hop ngudi dan cd yéu cau, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi hoac nhan qua duong buu chinh.

¢) Tra két qua

- B phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cdp xa tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi c6 yéu ciu, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi c¢o yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tur.



7. Lién théng thu tuc ding ky Khai tir, hwéng mai tang phi ddi véi doi

twong ngudi ¢6 cong véi cach mang tir tran

7.1. Thoi han giai quyét:

Ti da khong qua 33 ngay lam viée, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 25 ngay;

thoi gian chuyen ho so 1a 08 ngay.
7.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém | Thoi gian thuc
thue hién p1 dung cong vi¢ thue hién hién
X A 1A Bo phén tiép s
B1 Hudng daP, tiép nhan nhan ho so v Trong ngay lam
ho so 1A viéce
tra két qua
v
B Kiém tra thong tin, dang ky khai tir _| Céng chuc Tu 01 i 1am vig
trinh lanh dao UBND xa phé duyét phap — ho tich g10 lam viee
Ky duyét ho so Lanh dao N
B3 dang ky khai tir UBND cip x& 1/2 gid lam vige
B4 '
Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira cap
xa, thyc hién bo sung trich lyc khai tix |5 Cong chie Tu | Ngay sau khi ky
vao ho so hudng ché dd mai tang phi phap —hg tich | Trich lyc khai tir
chuyén cho cong chirc Van hoa - Xa hoi
v Thoi gian giai
Tham dinh, trinh lanh dao UBND cép xa Cone ch quyet 05 ngay
BS xac nhan ban khai, chuyén ho cho Phong || Vércl)rlllgi') ; _u;<a lam vige
Lao dong, Thuong binh va Xa hoi giai hoi Thoi gian
quyéet theo quy dinh ' chuyén ho so 02
i ngay
- - - Thoi gian giai
Kiém tra, lap phi€éu bao giam, tong hop e quyét 10 ngay
danh sach, chuyén ho so cho S¢ Lao }) ong Lao lam viéc
B6 46 . N VR LA ia X dong, Thuong Y
ong, Thuong binh va Xa hdi giai quyét binh v X3 hoi Thoi gian
then nmv Ainh ’ chuyén ho so 03
ngay
v
Kiém tra, doi chiéu, ghép ho so nguoi co Phong Nguoi 08 nedv 12
B7 cong dang quan ly, trinh lanh dao phé co cong S¢ n%?éyc am
duyé¢t két qua giai quyet LDTBXH :
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B8 .
Ky duyét két qua N
Lanh dao S | 02 ngdylam
viéc
Chuyén keAt qua denAPhE)ng ALB"I:BXH va || Phong Nguoi Thoi gian
B9 B phan Mot cua cap xa c6 cong S& chuyén tra két
LDTBXH qua 03 ngay
B10 ¢ N A ik
X \ A B9 phan tiép N ..
. Tra két qua cho ¢4 nhan | nhan ho so va Khong tinh thoi
LA gian
tra két qua

7.3 Dién giai So' do:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, )
lugng hd so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan ndp 1é phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Truong hop hoé so khong thude tham quyen giai quyet thi gidi thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, céng chirc Tu phap — h¢ tich tién hanh thdm dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gi6 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong dé néu ro tai liéu, ndi dung can stra doi, boé sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chire Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;bao cao 1anh dao UBND cap x@ ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tlep nhén sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gio 1am viéc.

Ngay sau khi ldnh dao UBND cdp xa ky Trich luc khai tr, cong chirc Tu phap —
hé tich nhap thong tin vao Phan mém quan ly hd tich; chuyénOl ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 01ban Trich luc
khai tir dé bd sung vao hd so huéng mai tang phi. Dong thoi, chuyén ngay hd so
huong mai tang phi cho cong chitc Van hoéa - xa hdi.
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Trong 04 ngdy 1am viéc, cong chirc Vin hoa - xd hoi xem xét hd so dé chuyén
cho Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

, Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc ho so do Uy ban nhén dan
cap xa gui to1, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém kiém tra, giai
quyét va tong hop ho so giri S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

Trong thot gian 10 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc hod so do Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi chuyén dén, S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi co
trach nhiém xem xét, ra quyéet dinh va chuyén quyét dinh cho Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

Sau khi nhan dugc quyét dinh giai quyét ché 46 do S Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi chuyén vé, Phong Lao (,i(f)ng - Thuong binh va Xa h(f)j thuc hién chi tra tién
mai tang phi hodc chuyén ngay két qua cho uy ban nhén dén cap xa dé tra cho nguoi
yéu cau.

Truong hop ngudi dan cd yéu ciu, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi hoac nhan qua dudong buu chinh.

¢) Tra két qua

- B6 phén tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cp xa tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi c6 yéu ciu, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi c¢o yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tur.
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8. Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a diang ky thuong try, hé tro chi
phi mai tang cho doi twgng bao trg' xa hdi (dwec trg giup xa hdi thwong xuyén tai
cong dong)

8.1. Thoi han giai quyét:

Tbi da khong qua 10 ngay lam viéc, trong do thoi gian giai quyét 1a 06 ngay;
thot gian chuyén ho so 1a 04 ngay.

8.2. So' 6 quy trinh giai quyét:

Cac buéce No6i dung cong viec Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g gvie thuce hién thuwe hién
. XA A B phan tiép .
B1 Huong dagl > tiep nhan nhan ho so va Tr9ng neay
ho so 1 A lam viéc
tra két qua
v
B Kiém tra thong tin, ddng ky khai tir Cong chuc Tu | 01 gid lam
trinh lanh dao UBND xa phé duyét phéap — ho tich vige
B3 Ky duyét ho so _,| Lanhdgo 1/2 gi¢r 1am
dang ky khai tir UBND cap xa viéc
v
B4 Chuyén két qua dén Bo phan Mot cura cép
x4, thyc hién bo sung trich luc khai tir vao .
ho so x6a dang ky thuong tra, ho so ho tro Céng chitc Tu Ngay sau khi
chi phi mai tang; chuyén ho so cho Cong [ shap — ha ti ky Trich luc
, = phap — hd tich Kkhai td
an cap xa thuc hién x6a dang ky thuong tru a1 tu
va cong chuic Van hoa - Xa hdi
Giai quyét ho so x6a dang ky thuong tri 6 . 04 nev 1
B5 theo quy dinh trinh lanh dao Congan | » ~O"&ancap neay tam
L~ 1A o xa viée
cap xa phé duyét
B6 Phé duyét két qua Lanh dgo Cong | 01 ngay lam
an cap xa viée
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B7 Chuyén két qua gi:éli q}lyét dén B6 phan Cong an cép Chuyén ngay
Mot cura 3 sau khi c6
két qua
- - 02 ngay lam
B8 Lap ho so, trinh Chua tich UBND cap xa Cone chi viée
N L s a2 A .. 2 1A ong chuc —
Plll‘?’ . bag de ngT}E’ Chuys.n ltllo ?&fhl‘l{ . Ly Vanhéa—Xa | Thoigian
ong Lao dong, 1huong binh va Aa ho1 hoi chuyén ho so
giai quyét theo quy dinh i 02 ngay lam
il viéc
Thém dinh, trinh lanh dao f{y ban ghﬁn Phong Lao 02 nedv
B9 dan cap huyén quyét dinh ho tro chi phi | dong, Thuong ngay lam
mai tang phi binh va Xi hoi viee
. o ) Lanh dag
B10 Phé duy¢t két qua UBND cép 01 ngay
huyén
Chuyén két qua giai quyét dén Bo Phong Lao hThEZi gﬁe:n
B11 phan Mot ctra cap xa » dong, Thuong %;yer‘l ?SO
binh va Xa hoi | - ooy 1AM
viéc
v
B12 o . Bo phan tiép
Tra két qua cho ca nhan A . | Khéng tinh
nhan ho so va .
thoi gian

tra két qua

8.3 Dién giai So do:
a) Tiép nhan ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lugng hd so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan ndp 1é phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Truong hop ho so khong thudc tham quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan

ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
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~ Sau khi nhdn du ho so, cong chirc Tu phép — ho tich tién hanh thAm dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tur.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gi6 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND x4 c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chire Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich luc khai ti;bdo céo lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
hd so tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét duge ngay trong ngdy thi tién hanh
giai quyét trong ngay 1am viéc tiép theo) trong thdi han Y gior lam viée.

Ngay sau khi linh dao UBND cap xa ky Trich luc khai ttr, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap théng tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyénOl ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bd sung vao hd so x6a ding ky thudng tra; 01 ban bd sung vao hd
so hd trg mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hod so hd tro mai tang phi cho cong
chtrc Vin hoa - xa hoi va hd so x6a diang ky thuong tra cho Cong an cép xA.

Trong thdi han 05 ngay 1am viéc, Cong an cap xa phai thyc hién xong thu tuc
xo0a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B phan tiép nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong 02 ngay lam viéc, cong chirc Van hoa - xa hoi giap Chu tich ity ban nhan
dan cép xa giai quyét, tong hop ho so dé giri toi Phong Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duge hd so do uy ban nhan dan
cAp x3 giri t61, Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi thim dinh ho so, trinh Lanh
dao Uy ban nhan dan cap huyén ky quyét dinh viéc hd tro chi phi mai tang.

Sau khi ¢6 quyét dinh hd tro chi phi mai tang, Phong Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi tra két qua hoic chuyén két qua cho Uy ban nhan dan cap xi dé tra cho
ngudi yéu cau.

Truong hop ngudi dan cd yéu cau, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi hoac nhan qua dudng buu chinh.

¢) Tra két qua

- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cap x tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tur.
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9. Lién théng tha tuc ding ky khai tir, h§ tro' chi phi mai ting cho ddi

twong bao tro xi hdi (dwoc tro gitp xa hi thwong xuyén tai cong dong)

9.1. Thoi han gidi quyét: ,
To61 da khong qua 10 ngay lam viéc, trong dé thoi gian giai quyét 1a 06 ngay;

thoi gian chuyén ho so 1a 04 ngay.

9.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém | Thoi gian thuc
thue hién p1 dung cong vi¢ thue hién hién
T I S Bo phén tiép -
B1 Hudng daP, tiép nhan ¥ nhin ho so va Trong ngay lam
ho so 1A viéce
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chirc Tu o
B2 trinh 1anh dao UBND x4 phé duyét " phap — ho tich 01 gio lam viéc
Ky duyét ho so Lanh dao o lne A
v _> p
B3 dang ky khai tir UBND chp xa | 1/ 8l0 lam vige
B4
Chuyén két qua dén Bo phan Mot ctra cap
‘Xa, Ehuc h;cn bo s'ung’trlcl.l 1}10 khai tu; Cone chite T Ngay sau khi ky
vao ho so ho tro chi phi mai tang; chuyén | | ~ONSCMUC IWHp o 106 khaj
ho so cho cdng chirc Vian hoa - X3 hoi phap —ho tich tir
: : - 02 ngay lam
L:’;lp }10 sgy, trinh Chu t;ch;UBIA\ID cag Xa Cong chitc viée
ky van ban dé nghi; chuyén hd so ho tro =¥ s 12, va —
B5 . A . o Van hoa - Xa Thoi gian
cho Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi o1 g
hoi giai quyét theo quy dinh ' chuyén ho so 02
: : ngay lam viéc
v
TPﬁm; dinh, Erinh C}lﬁ 'fiCh [gy ban I?hﬁn’ Phong Lao _
B6 dan cap huyén quyet dinh ho tro chi phi % 4sno Thuong 02 ngay lam
mai tang phi binh va Xa hoi viee
<
v
B7 ~
, A LA . Lanh dao
Ky duyét két qua o v 13
y duye q UBND cép 01 ngdy lam
R viée
huyén i
|
v
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v

Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira Phong Lao Thoi gian
B8 cap x4 —® dong, Thuong | chuyén ho so 02
binh va Xa héi | ngay lam vi¢c
v

B9 Tra ké h h B phan tiép
ra két qua cho ca nhan 2 P ong ti i
1y q > nhan ho so va Khong .tlnh thoi

2 1,4 ; glan
tra két qua

9.3 Dién giai So’ do:
a) Tiép nhan ho so

- Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€ép nhan ho so va trd két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
luong hd so. Néu da day du thi huéng din ca nhan ndp 1& phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chic,
ca nhan.

Truong hop hd so khong thudce thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chitc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gid lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND x ¢6 van ban tra 101 trong do néu 10 tai liéu, noi dung can sira d6i, bd sung va thoi
han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Trong 01 gio lam viéc, néu thdy hd so dd ddy du, chinh xac, ding quy dinh
phap luat thi cong chire Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai ti;bao cao lanh dao UBND cap xa ky Trich lyc khai tir (truong hop
hd so tlep nhén sau 15 gi¢ ma khong giai quyét dugc ngay trong ngdy thi tién hanh
giai quyét trong ngdy lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥ gio 1am viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phadn mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhén va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup Olban Trich luc
khai tir & b6 sung vao hd so hd tro mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so hd tro
mai tang phi cho cong chirc Van hoa - xa hoi.

~Trong 02 ngay lam viéc, cong chirc Véan hoa - xa hoi gitp Chu tich uy ban nhan
dan cap xa giai quyét, tong hop ho so dé giri toi Phong Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc hd so do iy ban nhan dan
cap xa gui t6i, Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi tham dinh ho so, trinh Lanh
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dao Uy ban nhan dan cdp huyén ky quyét dinh viéc hd tro chi phi mai tang trong thoi
han 01 ngay lam viéc.

Sau khi ¢6 quyét dinh hd trg chi phi mai tang, Phong Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi tra két qua hodc chuyén két qua cho uy ban nhan dan cap xa dé tra cho
nguoi yéu cau.

Truong hop ngudi dan cd yéu cau, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi hoac nhan qua duong buu chinh.

¢) Tra két qua

- B phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cdp xa tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap —ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tu.
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10. Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a dang ky thu’0’ng tru, huong
mai tang phi d01 v6i doi twong than nhén liét si dang hwong tro cip hang thang;
ngudi truc tiép tham gia khang chién chong My ctru nwéc nhung chwa dwoc
hwéong chinh sach cia Pang, nha nuéc theo Quyét dinh sé 290/2005/QP-TTg
ngay 08 thang 11 nim 2005, Quyét dinh s6 188/2007/QP-TTg ngay 06 thang 12

nam 2007

10.1. Thoi han giai quyét:

Tbi da 1a 48 ngay lam viéc, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 40 ngay lam viéc;
thoi gian chuyén ho so 1a 08 ngay lam viéc.

10.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéce No6i dung cong viec Trach nhiém Thoi gian
thue hién o1 dung g Vi¢ thue hién thuwe hién
e ax A B6 phén tiép .
B1 Hudng dagl, tiép nhan nhan ho so v Tr9ng ngay
ho so 1 A lam viéc
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chirc Tu | 01 gio lam
B2 trinh 13nh dao UBND x4 phé duyét phép — ho tich vide
B3 Ky duyét ho so Lanh dao 1/2 gio lam
dang ky khai tir UBND cap xa viée
B4 Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira cip
x4, thyc hién bd sung trich luc khai tir vao )
ho so x6a ding ky thudng tra, ho so hudng Cong chirc Tu Ngay sau khi
che do mai tang phi chuyén cho Congan | | phap —ho tich kykg 1f:hqluc
cap xa thyc hién x6a dang ky thuong tri va ait
cong churc Van hoa - Xa hoi
|
v
BS Giai quy€t ho so x6a dang ky thuong Congancép | 04 ngay lam
trinh 1anh dao Cong an cap xa phé duy¢t xa viée
B6 Phé duyét két qua Lanh dao Cong | 01 ngay lam
an cap xa viée
I
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B7 ChU.Yén két qUé dél’l B phﬁn Mét cua . Chuyén ngay
—» (Cong an cap . Z
N sau khi co ket
xa )
l qua
Thot gian
Xét duyét, niém yét danh sach, 1ap ho so giai QUY§t 19
|  ho sobdo cdo UBND cép huyén (qua Cong chirc ngdy lam
phong LDTBXH) ' Vin hoa - Xa e
A Thoi gian
B8 hoi 2 A
i chuyén ho so
l 02 ngay lam
viéc
X s A 2 . z 10 ngay lam
Tham dinh ho so, tong hop trinh UBND cap | vie
huyén ky van ban dé nghi S¢ LDTBXH; Phong Lao A
B9 chuyén hé so cho S& LBTBXH dong, Thwong | Thoi gian
binh va X3 hoi | chuyén ho so
03 ngay lam
Viéc
. X 10 ngay lam
Xet duyét, tham dinh, tong hop danh sach; ra S Lao dong, viée
B10 quyet dinh huong ché d6 mai tang phi; _,| Thuong binh
chuyén két qua cho Phong Lao dong - va Xa hoi 02 ngay lam
Thuong binh va Xa hoi vide
v Th(‘wiqgian
Tiép nhan két qua va chuyen két qua Phong Lao chuyén tra
B11 — dong, Thuong | két qua 02
dén Bo phan Mot cira cip xa ong, thuong qua
binh va Xa hoi ngay lam
v viée
B12 . Bo phan tié N
Tra két qua cho ca nhan nhaf o so \Pa Khong tinh
A thoi gian
tra ket qua

10.3 Dién giai So do:

a) Tiép nhan ho so

ban nhan dan cap xa.

- Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai BO phan ti€ép nhan ho so va tra két qua cua Uy

- Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )

lugng ho 50. Néu da déy du thi huéng dan ca nhan ndp 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu c0); tién hanh tiép nhan ho so, giri glay hen/ma hd so cho ca nhén. Neu ho so
chua day du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chic,
ca nhan.

Truong hop hd so khong thudce thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan

ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.
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b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chirc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gio lam viéc ké tir khi nhan duogc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi
han stra do61, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dieu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thiy hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chic Tu phép - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;béo cao lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tiép nhan sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngdy lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gid 1am viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phadn mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tix
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bo sung vao hd so x6a diang ky thuong tri; 01 ban bd sung vao hod
so huong mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so huéng mai tang phi cho cong
chtrc Vin hoa - xd hdi va hd so x6a diang ky thuong tra cho Cong an cip xA.

Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, Cong an cip xa phai thuc hién xong thu tuc
x6a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B phan ti€p nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

_Trong 19 ngay lam viéc, cong chirc Van hoa - xa hoi giap Chu tich uy ban nhan
dan cap xa xét duyét, niém yét danh sach, 1ap ho so bdo cdo Uy ban nhan dan cap
huyén (qua Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi).

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ngay khi nhan dugc ho so do Uy ban
nhan déin cip x3 chuyén dén, néu thay hd so du diéu kién nhung thiéu thanh phan hd
so hodc biéu mau, gidy to ké khai chua dung, chua ddy du thi can bo tiép nhan ho so
c6 trach nhiém tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu 1 1y do, ndi
dung cin bd sung cho Bd phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhdn dan cép x4
thong bao cho ngudi ndp hd so biét, hoan thién hod so. Trudng hop ho so khong du
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 1oi bang vin ban cho nguoi dén ndp hd so, néu rd
1y do khong tiép nhan. Trong thoi gian 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so
hop 18, Phong Lao dong - Thuong binh va X hoi c6 trach nhiém trinh Uy ban nhan
dan cap huyén tham dinh ho so, tong hop bao cdo S¢ Lao dong - Thuong binh va X4
hoi.

S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan du ho so hop 1€, c6 trach nhiém xét duyét, tham dinh, téng hop danh séch,
ra quyét dinh hudng ché 6 mai tang phi; sau d6, chuyén két qua cho Phong Lao dong
- Thuong binh va X3 hoi.

Sau khi nhan duoc quyét dinh do S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi chuyén
dén, Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi thuc hién chi trd va chuyén ngay tién
mai tang phi dén B¢ phan Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhéan déan cap xa dé tra
két qua cho nguoi dan.

Truong hop ngudi dan cd yéu cau, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi hodc nhan qua duong buu chinh.
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¢) Tra két qua
- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cap x4 tra két qua cho

nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap —ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tu.
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11. Lién thong thu tyc dang ky khai tir, hwéng mai tang phi c'101 voi ddi
twong than nhan liét si dang hwéng tro cap hang thing; ngudi tryuc tiép tham gia
khang chién chdng My ciru nwéc nhung chua dwgce huong chinh sach cia Dang,
nha nwoc theo Quyét dinh sé 290/2005/QP-TTg ngay 08 thang 11 nim 2005,
Quyét dinh s6 188/2007/QD-TTg ngay 06 thang 12 nim 2007

11.1. Thoi han giai quyét:

Tbi da 1a 48 ngay, trong d6 thoi gian giai quyét 13 40 ngdy; thoi gian chuyén hd

so 1a 08 ngay

11.3. So db quy trinh giai quyét:

Cac buéce No6i dung cong viec Trach nhiém | Thoi gian thuc
thue hién p1 dung cong vi¢ thwe hién hién
T ST SR B§ phan tiép .
B1 Hudng daP, ti€p nhan nhan ho so v Trong ngay lam
ho so 1A viéce
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chuc Tu o
B2 trinh lanh dao UBND xa phé duyét phap — ho tich | 01 810 lam viee
Ky duyét ho so Lanh dao o Tae ia
B3 dang ky khai tr UBND chp xa | /2 80 lam vice
B4 Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira cip
x4, thuc hién bo sung trich luc khai tir vao
hd so x0a dang ky thuong tra, hd so hudng . Cong chirc Tu | Ngay sau khi ky
che d6 mai tang phi chuyén cho Céng an phap — ho tich | Trich luc khai tir
cap x4 thyc hién x6a ding ky thudng tri va
cong chure Van hoa - Xa hoi
v Thot gian giai
Xét duyét, niém yét danh sach, 1ap ho so Cona chi quyét 19 ngay
| hd so bao cao UBND cip huyén (qua -ong chue lam vice
> \ Vian hoa — Xa o
phong LDTBXH) N Thoi gian
BS hoi 213
i chuyén ho so 02
i ngay lam viéc
2 . A 2 . £ 10 ngay 1am
Tham dinh ho so, tong hop trinh UBND cap . vide
huyén ky vin ban dé nghi S¢ LDTBXH; }’hong Lao i
B6 chuyén hé so cho S6 LDTBXH dong, Thuong Thoi gian
binh va Xa hoi | chyyén ho so 03
ngay lam viéc
v
v
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A . 10 ngay lam
Xet duyét, tham dinh, tong hop danh séach; ra S¢ Lao dong viée
B7 qEYét‘ dllr(ﬂ; hu?("fng hchéP }?@ mi1 tér(li% phi; | Thuong binh
chuyén ket qua cho Phong Lao dong - va Xa hoi 02 ngay 1am
Thuong binh va Xa hoi ST
> - v — Phone L Thoi gian
BS Tiép nhan két qua va chuyén két qua . nong Lao chuyén tra két
dén B6 phan Mdt cira cap xa % dong, Thuong | - 07 noay lam
cn BO phan Mot cua cap xa binh va Xa hoi | 4 neay
! viée
B9 . B¢ phan tié NP
> Tra két qua cho ca nhan nhérI: ho so \Pa Khong tinh thoi
T gian
tra két qua

11.3 Dién gii So db:
a) Tiép nhéan ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lugng ho so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua ddy du thi Bo phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Truong hop ho so khong thudc thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chirc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gio 1am viéc ké tir khi nhan duogc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu r0 tai li¢u, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thiy hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;béo cao lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gid 1am viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tix
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 01ban Trich luc
khai tir dé bd sung vao hd so huéng mai tang phi. Dong thoi, chuyén ngay hd so
huong mai tang phi cho cong chitc Van hoéa - xa hdi.
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Trong 19 ngay lam viéc, cong chirc Van hoa - xa hoi giap Chu tich ity ban nhan
dan cap xa xét duyét, niém yét danh sach, 1ap ho so bdo cdo Uy ban nhéan dan cap
huyén (qua Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi).

Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi ngay khi nhan duoc hd so do Uy ban
nhan dan cap xa chuyén dén, néu thay ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho
so hodc biéu miu, gidy to ké khai chua ding, chua day du thi can bo tiép nhan ho so
c¢6 trach nhiém tra lai hd so kém theo théng bao bang vin ban va néu rd 1y do, noi
dung can bd sung cho B phén Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan cip xa
thong bao cho ngudi ndp h6 so biét, hoan thién hd so. Truong hop h6 so khong di
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 161 bang vin ban cho nguoi dén nop ho so, néu 1d
1y do khong tiép nhén. Trong thoi gian 10 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da hd so
hop 1¢, Phong Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi ¢6 trach nhiém trinh Uy ban nhan
dan cap huyén tham dinh hd so, tong hop bao cdo S& Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xé hdi trong thoi gian 10 ngay lam viée ké tur
ngay nhén du ho so hop 1€, c6 trach nhiém xét duyét, thim dinh, tong hop danh sach,
ra quyét dinh hudng ché d6 mai tang phi; sau d6, chuyén két qua cho Phong Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Sau khi nhan duogc quyét dinh do S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chuyén
dén, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thuc hién chi tra va chuyén tién mai
tang phi dén B6 phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan cip xa dé tra két
qua cho nguoi dan.

Truong hop ngudi dan cd yéu cau, c6 thé nhan ché do mai tang phi truc tiép tai
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi hoac nhan qua duong buu chinh.

¢) Tra két qua

- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x4 tra két qua cho
ngudi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap —ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tu.
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12. Lién thong thu tuc dang ky khai tir, x6a ding ky thwong tru, huwéng
mai tang phi doi voi doi twgng thuc hién theo Quyét dinh so 150/2006/QD-TTg
ngay 12 thang 12 nam 2006 hwéng dan thi hanh mot so di¢u caa phap Iénh cyu

chién binh

12.1. Théi han giai quyét:

Téi da 1a 30 ngdy lam viéc, trong do6 thoi gian gidi quyét 1a 24 ngay lam viéc;
thot gian chuyén ho so 1a 06 ngay lam viéc.

12.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cong viee Trach nhiém | Thoi gian thue
thuc hién o1 dung cong vag thuc hién hién
. XA A Bo phan tiép N
Bl Hudng dagl, ti€ép nhan nhan ho so va Trong ngay lam
ho so S A, . viée
tra két qua i
v
Kiém tra thong tin, ding ky khai tir Céne chirc T
1em U ) > Ky ! A , g chtc Tu A i
B2 trinh 1anh dao UBND x4 phé duyét phap — ho tich 01 gio lam viee
Ky duyét ho so Lanh dao . A
B3 dang ky khai tir UBND chp xa | /2 &i0 lam viee
I3 4 I4 * 4
B4 Chuyén két qua dén B phan Mot ctra cap
x4, thyc hién bd sung trich luc khai tur
vao ho so xo6a dang ky thuong tra, hd so | | Cong chie Tu | Ngay sau khi ky
huong mai tang phi chuyén cho Cong an phap —h¢ tich | Trich luc khai tir
cap xa thuc hién xd6a dang ky thuong tra
va cong chirc Van hoa - Xa hoi
Bs G’iéi ‘quyéNt ho so X(')il dang k?'/ tthIc‘)’ngi Cong an cip 04 ngay lam
tra trinh 1anh dao Cong an cap xa phé <3 viée
duyét
. Lanh dao Cong 01 ngay lam
B6 Phé duyét két an cip x4 viée
B7 - - - Cone an ci Chuyén ngay
Chuyén két qua dén Bo phan Mot | gxa P sau khi co két
) clra qua
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¢
B8 Lap ho so hudong mai tang phi; chuyén ho Cong chie | Ngay sau khi
> so cho Hoi cyu chién binh cap xa — Vanhoa—Xa | nhan dugce Trich
hoi luc khai tir
B9 Xac nhén,'lép danh sécP bé~0 cao Chu Hoi cuu chién 02 ngay 1am
tich UBND cap xa T binh cap xa viéce
B10 Ky cong vin dé nghi huong ché do mai | ,|  Chutich 02 ngay lam
tang phi UBND cap xa viée
\
Chuyén hd so cho Phong Lao dong, ) Cong chirc Thoi gian
B11 Thuong binh va Xa hoi Van 1;1%21 - Xa chuyén 02 ngay
Phédi hop Hoi Cuu chién binh cép huyén 10 “ngéyc lam
tong hop, 1ap danh sach dé nghi hudéng ché Phong Lao i
B12 d6 mai tang phi trinh 1anh dao UBND dong, Thuong Thoi gian
huyén ky van ban gtri cho S¢ LDTBXH binh va Xa hoi | chuyén hd so 02
ngay lam viéc
- Phong Nguoi
B3 "Phéi hop voi Cyu chién binh cap tinh Cfi Cﬁf(li% “SO 1 08 ngay lam
tong hop, 1ap danh sach dé nghi lanh dao - ao dong, viéc
So phé duyét két qué giai quyét Thuong binh '
) va Xa hoi
, o ) Lanh dao S¢
Ky duyét két qua Lao dong, 02 ngay lam
B14 - . ;
Thuong binh viéc
va Xa hoi
Lz . LA . R Phong Nguoi oo
Chuyén ke;t qua defl PPOﬂgA Laci d(_)ngfr, Ll 6 cong - S6 hTh?l glfnll( .
B15 Thuong binh va Xa hdi, Bo phan Mot Lao dong, c 711)}’2811 tra l?t
cua cap xa Thuong binh qua Ls ngay fam
oA viéce
va Xa hoi
B16 . B0 phan tié N
Tra ket qua cho c4 nhan nhérlf o so \Pa Khong tinh thoi
.1 A ) glan
tra két qua

12.3. Dién giai So dé:

a) Tiép nhén hé so
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- Nguoi ¢6 yéu cau ndp hod so tai By phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh ph'?m, )
lugng hd 50. Néu da déy du thi hudng dan ca nhan nop 1¢ phi h¢ tich theo quy dinh
(néu c0); tién hanh tiép nhan ho so, gl glay hen/ma ho so cho c4 nhan. Neu hd so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Trudng hop ho so khong thuge tham quyen g1a1 quyet thi gidi thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du hd so, cong chic Tu phap — ho tich tién hanh tham dinh va giai
quyet ho so Bang ky khai tur.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gi6 1am viée ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong dé néu ro tai liéu, ndi dung can stra do6i, bo sung va thoi
han stra doi, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so dd day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luét thi cong chirc Tu phap - ho tich ghi néi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;bdo cao 1anh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (trudng hop
ho so tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay 1am viéc tiép theo) trong thdi han Y gior lam viée.

Ngay sau khi ldnh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap théng tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyénOl ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tr (01 ban dé bd sung vao hd so x6a ding ky thuong tra; 01 ban bd sung vao hd
so hudng mai tang phi. Dong thoi, chuyén ngay hd so huéng mai tang phi cho cong
chtrc Vian héa - xa hoi va ho so xéa ding ky thudng tra cho Cong an cép xa.

Trong thdi han 05 ngay lam viéc, Coéng an cap xa phai thyc hién xong thu tuc
x0a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B6 phan tiép nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1, Cong chire Van hoa-
Xa hoi cp trach nhi¢ém giip UBND xa xét duyét, 1ap va xdc nhan ho so, bao cdo
UBND cap huyén (qua Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi).

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ngay khi nhén dugc hé so do UBND
cap xa chuyen dén, néu thiy hd so du diéu kién nhung thiéu thanh phan hd so hoic
biéu mau, gidy to k& khai chua dung, chua day du thi can bd tiép nhan hd so ¢o trach
nhiém tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu 1 1y do, ndi dung can bd
sung cho Bo phan Mot cira cia UBND cép x4 thong bao cho ngudi np hd so biét,
hoan thién ho so. Truong hop hd so khong du diéu kién thi khong tiép nhan va tra 1oi
bang vian ban cho nguol dén nop hd so, néu 1 1y do khong tiép nhan. Trong thoi gian
10 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hé so hop 1¢, Phong Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi c6 trach nhiém tién hanh ra soat, ddi chiéu, tong hop, bao cao UBND tinh (qua
S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi), kém theo hd so ddi twong (mdi dbi tugng 01
bd ho so) va danh sach ddi twong (theo mau quy dinh); luu gitr mdi d6i twong 01 bd ho
so va danh sach ddi tuong.
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S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tiép nhan hd so ddi twong do Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi cip huyén bao cdo; trong thdi gian 10 ngay lam viée ké
tir ngay nhan du ho so hop 16 t6 chirc xét duyét, tong hop, bao cdo, dé nghi UBND tinh
ra quyét dinh theo quy dinh va luu trit mdi ddi twong 01 bd hd so. S¢ Lao dong -
Thuong binh va X hoi chuyén quyét dinh tro cap mai tang phi cho Phong Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi.

Ngay sau khi nhin duoc quyét dinh do S¢ Phong Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi chuyén dén, Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi chuyén ché do tro cp
cho UBND cip xa dé tra cho ddi tuong. Trudng hop nguoi din c6 yéu cau, cd thé
nhan ché do trg cAp mai tang phi truc tiép tai Phong Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi hodc nhan qua duong buu chinh.

¢) Tra két qua
- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x4 tra két qua cho

nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tu.
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13. Lién thong thi tuc ding ky khai tir, hwong mai tang phi doi véi doi
twgng thyc hién theo Quyét dinh so 150/2006/QD-TTg ngay 12 thang 12 nim
2006 hwéong dan thi hanh mgt so diéu cua phap Iénh cuu chién binh

13.1. Thoi han giai quyét:

Téi da 1a 30 ngay lam viéc, trong d6 thoi gian giai quyét 12 24 ngay lam viéc;
thot gian chuyén ho so 1a 06 ngay lam viéc.

13.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dung cong viee Trach nhiém | Thoi gian thue
thuc hién : g cong vie thuc hién hién
. X .k A B6 phan tiép N
B1 Hudng dafl, tiép nhan nhan ho so va Trong ngay lam
ho so A viéc
tra két qua i
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Céng chirc Tu o
B2 trinh 1anh dao UBND x4 phé duyét phap — ho tich 01 gio lam viee
Ky duyét hod so Lanh dao . :
v _» < \ \ A
B3 dang ky khai tu UBND chp xa | /2 8i0 lam viee
B4 Chuyén két qua dén B6 phan Mot cira cdp
xd, thyc hién bo sung trich lyc khai tir — Cong chttc Tu | Ngay sau khi ky
vao ho so huong mai tang phi chuyén cho phap — ho tich | Trich luc khai tir
cong chirc Van hoa - Xa hoi
Lap hd so hudng mai tang phi; chuyén hd Cong chtrc Ngay sau khi
BS so cho Hoi cuu chién binh cp xa — Vanhoa-Xa | nhén dugc Trich
hoi luc khai tir
B6 Xéc nhén, 1ap danh sach bdo cdo Chu | | Hoicuu Chién 02 ngay lam
tich UBND C‘élp X3 binh cap xa viéc
B7 Ky cong van dé nghi huéng ché do mai |, Chutich | 02ngdy lam
tang phi UBND cap xa viéc
v
AN Cong chuc Thoi oi
BS Chuyén ho so cho Phong Lao dong, | »| Vinhéa - Xa N ;mogzlan i
Thuong binh va X3 hoi hoi chuyen Uz ngay




439
Phdi hop Hoi Cyu chién binh cp huyén tong 10 nfg lam
hop, 1ap danh sich dé nghj huong ché do mai Phong Lao i
B9 tang phi trinh lanh dao UBND huyén ky van dong, Thuong Thoi gian
bén; chuyén ho so cho S6 LDTBXH binh va Xa hoi | chuyén hd so 02
ngay lam viéc
\ Phong Nguoi
Phéi hop v6i Cuu chién binh cAp tinh cOCONE-S0 | g oay lam
B10 A A . A 1% »  Lao dong, . ;
tong hop, 1ap danh sach dé nghi lanh dao ; viéc
S& phé duyét két qué gidi quyst Thuong binh '
T va Xa hoi
) s ) Lanh dao S&
Ky duyét két qua —»| Laodong, 02 ngay lam
B11 - .
Thuong binh viéc
va Xa hoi
.z . Phong Ngudi Thoi gian
Chuyén két qua dén Phong Lao dong, c6 cong - S& chuvén %ré it
B12 Thuong binh va X3 hoi, B6 phan Mot ||  Lao dong, uyen tra ke
o Ao - qua 02 ngay lam
clra cap xa Thuong binh vice
va Xa hoi ;
B13 h//,_—‘ n A K
Tra két qua cho c4 nhan B phan ticp Khéng tinh thoi
nhén ho so va ian
tra két qua £

13.3 Dién giai So do:

a) Tiép nhén ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp hd so tai Bo phan tiép nhan hod so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

‘ - Bc} phép tiép nhén hd 50 va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phéq, ) lu’Q’l}g
ho so. Néu dé déay du thi huong dan ca nhan np 1€ phi h¢ tich theo quy dinh (néu c6); tién
hanh ti€p nhén ho so, gui gidy hen/méa ho so cho ca nhan. Néu ho so chwa day du thi Bo
phan Mot ctra 1ap phi€u hudng dan hoan thién ho so cho t6 chirc, ca nhan.

Truong hop hod so khong thude tham quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
nguoi di dang ky dén ding co quan ¢ tham quyén giai quyét theo quy dinh.
b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh
~ Sau khi nhan di ho so, cong chirc Tu phap — h tich tién hanh tham dinh va giai
quyét ho so Bang ky khai tir.
Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01gid lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so,

UBND x ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, noi dung can sira d6i, bd sung va thoi
han stra d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.
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Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, ding quy dinh phap
luét thi cong chire Tu phap - hd tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu mau
Trich lyc khai ti;bao cao lanh dao UBND cap x4 ky Trich lyc khai tir (truong hop ho S0
tiép nhan sau 15 gid ma khoéng giai quyét duoc ngay trong ngdy thi tién hanh giai quyét
trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han % gid 1am viéc.

Ngay sau khi 1anh dao UBND cép xa ky Trich luc khai ttr, cong chitc Tu phap — ho
tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyénOl ban Trich luc khai ttir cho B0
phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc khai tir (01
ban dé bod sung vao hé so x6a dang ky thuong trg; 01 ban b6 sung vao hd so hudng mai
tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so huong mai tang phi cho cong chirc Van hoa - xa
hoi va hd so xéa dang ky thudng tri cho Cong an cip xA.

Trong thot han 05 ngay lam viéc, Cong an cap xa phai thyc hién xong thu tuc x6a
dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho
nguoi yéu cau.

Qﬁng chL'rg Van hoa- Xa hoi ngay sau khi nhan du hd so hop 1€, chuyén cho Hoi
Cuyu chién binh cap xa.

Trong thoi han 01 ngdy lam viéc ké tir khi nhdn dii hd so hop 1¢ tir UBND cép x4,
Hoi Cuu chién binh cap xa xac nhan, 1ap danh sach bao cao Chu tich UBND cap xa;

Trgng thoi han 02 ngay lam viéc, Chu tich UBND cép xa ky cong van dé nghi
hudng ché do mai tang phi gui Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Phong Lao déng - Thuong binh va X4 hoi ngay khi nhan dugc hd so do UBND
cap xa chuyén dén, néu thdy ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho so hodc bicu
mau, gidy to ké khai chua dung, chua day du thi can bo tiép nhan hd 50 ¢0 trach nhiém tra
lai ho so kém theo thong bao bang van ban va néu rd 1y do, noi dung can bd sung cho Bo
phan Mot ctra cia UBND cép xa thong bao cho nguoi nop ho so biét, hoan thién hd so.
Truong hop hé so khong du diéu kién thi khéng tiép nhan va tra 16i bang vin ban cho
nguoi dén ndp ho so, néu rd 1y do khong tiép nhan. Trong thoi gian 10 ngay lam viéc, ké
tir ngdy nhan du ho so hop 18, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém
chu tri phdi hop véi Hoi cyu chién binh cing cép tong hop, 1ap danh sach dé nghi huong
ché do mai tang phi bao cao Chui tich UBND cap huyén ky cong van giri S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.

S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi trong thoi gian 10 ngay 1am viée ké tir ngay
nhan da hd so hop 1€, ¢6 trach nhiém cha tri phdi hop véi Hoi cyu chién binh cing céap
tong hop, 1ap danh sach & Giam ddc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ky quyét dinh
hudng ché d6 mai tang phi. S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi chuyén ché do hd trg
cho UBND cap x3 dé tra cho nguoi dan. Trudng hop ngudi dan ¢ yéu cau, c¢6 thé nhan
ché d6 mai tang phi tryc tiép tai S& Lao dong - Thuong binh va X4 hoi hodc nhin qua
duong buu chinh.

¢) Tra két qua
- B6 phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x3 tra két qua cho
nguoi co yéu cau.
- Khi tra Trich luc khai tir cho nguoi c6 yéu cau, cong chirc Tu phép — ho tich yéu
cau nguoi cd yéu cau ki€ém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tur.
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14. Lién thong thi tuc dang ky khai tir, x6a dang Ky thwong tra, huong
mai tang phi d6i véi ddi twong hudng tro' cap theo Quyet dinh so 62/2011/QD-
TTg ngay 09 thang 11 nim 2011 vé ché dj, chinh sach ddi véi doi twong tham gia
chién tranh bio vé to qudc, 1am nhiém vu quéc té & Cim-pu-chi-a, giip ban Lao
sau ngay 30 thang 4 nim 1975 da phuc vién, xuit ngi, théi viéc

14.1. Théi han giai quyét:

thoi gian chuyén ho so 14 08 ngay 1am viéc.

14.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Tbi da 1a 34 ngay lam viéc, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 26 ngay lam viéc;

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B phén tiép

B1 Huong dagl , tiép nhan nhan ho so va Trf)ng nedy
ho so Y lam viéc
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Cong chu’cA A
B2 trinh 1anh dao UBND xa phé duy¢t Tu pil_alﬁ —ho | 01 gio lam vice
ic
B3 Ky duyét hé. s _, Lanhdao | 1/2gi¢lam
dang ky khai tr UBND cap xa viéc
B4 Chuyén két qua dén Bo phan Mot cira cip
X4, thuc hién bo sung trich luc k‘hai tr vao . ) )
ho so x6a dang ky thuong trd, ho so huong Cong chu:cA Ngay Sau khi
ché d6 mai tang phi chuyén cho Congan | | Tu Ph?P —ho | ky Trlc.:hqluc
cip x4 thuc hién x6a dang ky thuong tra va tich khai tir
cong chirc Van hoa - Xa hoi
|
v
BS Giai quyét hd so x6a dang ky thuong |, | Cong an cip 04 ngay 1am
trinh lanh dao Cong an cap xa phé duyét xi viée
A L Lanhdao 1 51 oay lam
B6 Phé duyét két qua Cong an cip \%ié}clz
xa i
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B7 Chuyén két qua dén BO phan Moteia | | cane an clp Chuyén ngay
~ sau khi c6 két
xa \
qua
05 ngay lam
Xet duyét, 1ap danh sach, trinh lanh dao sno ch viéc
,, UBND cap x@ xac nhén hé so ; chuyén ho (;Orf’, ¢ II)CC Thoi gian
50 bao cao UBND cép huyén (qua phong ¥ Yanhoa—Xa chuvén hd so
B3 LPTBXH hot .
) 02 ngay lam
v Viéc
Ra soat, d6i chiéu, tong hop; chuyén ho so Phone L 10 ngﬁy lam
bao cdo S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa | | ong L.ao viee
B9 hoi dong, Thuong | Thoi gian
binh va Xa chuyén ho so
hoi 02 ngay lam
Viéc
v
- - - 10 ngay lam
Xét duyét, tong hop, ra quyét dinh hudng ché . . viéc
d6 mai tang phi; chuyén két qua cho Phong |—» S¢ Lao dopg, )
B10 Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi Thuong binh [ Thyj gian
va Xa hoi chuyén ho so
02 ngay lam
Viéc
- - v — - Phong Lao Thot gian
B11 Tiep nhén ket qua va chuyén ket qua den dong, Thuong | chuyén tra két
Bo phan Mot ctra cap xa binh va Xa qua 02 ngay
hoi lam viéc
B12 ¥ B0 phan tié
] 0 phan tiep A
‘m cho ca nhan nhan ho so va Kh(‘)1‘1g .tmh
> —> thoi gian

tra két qua

14.3 Dién giai So do:

a) Tiép nhan ho so

ban nhan dan cap xa.

- Nguoi c6 yéu cau ndp ho so tai BO phan ti€ép nhan ho so va tra két qua cua Uy

- Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )

lugng ho 50. Néu da déy du thi huéng dan ca nhan nop 1¢ phi ho tich theo quy dinh
(néu c0); tién hanh tiép nhan hd so, giri glay hen/ma hd so cho c4 nhan. Neu hd so
chua day du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chic,

ca nhan.

Truong hop hd so khong thude thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan

ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.
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b) Thim dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chirc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gio lam viéc ké tir khi nhan duogc ho so,
UBND xa c6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, ndi dung can stra doi, bo sung va thoi
han stra do61, b sung hodc tir choi giai quyét hd so néu ho so khong du dieu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thiy hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chic Tu phép - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;béo cao lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tiép nhan sau 15 gid ma khong giai quyét duge ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngdy lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gid 1am viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phadn mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tix
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bo sung vao hd so x6a diang ky thuong tri; 01 ban bd sung vao hod
so huong mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so huéng mai tang phi cho cong
chtrc Vin hoa - xd hdi va hd so x6a diang ky thuong tra cho Cong an cip xA.

Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, Cong an cip xa phai thuc hién xong thu tuc
x6a dang ky thuong tra va chuyén két qua cho B phan ti€p nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong thoi han 05 ngdy lam viéce, ké tir khi nhin du hd so hop 18, Cong chirc
Vin hoa- X3 hoi c6 trach nhiém gitip UBND cép x3 xét duyét, 1ap va xac nhan hd so
huéng mai tang phi, bio cdo Uy ban nhan dan cép huyén (qua Phong Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi).

Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hoi ngay khi nhan duoc hd so do Uy ban
nhan dan cap xa chuyén dén, néu thay ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho
so hoidc biéu miu, gidy to ké khai chua ding, chua day du thi can bo tiép nhan hd so
c6 trach nhiém tra lai hd so kém theo thong bao bang vin ban va néu 1 1y do, noi
dung can b sung cho B phén Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan cip xa
thong bao cho ngudi ndp h6 so biét, hoan thién hd so. Truong hop h6 so khong di
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 101 bang vin ban cho ngudi dén ndp hd so, néu rd
1y do khéng tiép nhan.

Trong thoi gian 10 ngay lam viéce, ké tir ngdy nhan d hd so hop 1¢, Phong Lao
dong - Thuong binh va X hoi c6 trach nhiém tién hanh ra soat, dbi chiéu, tong hop,
béo cdo SO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, kém theo hd so ddi twong (mdi doi
tugng 01 bd ho so) va danh sach d6i twong (theo mau quy dinh); luu gitr mdi dbi tuong
01 bo hd so va danh sach ddi tuong.

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tiép nhan hd so do Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi cap huyén bao cao; trong thoi gian 10 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan du hé so hop 1¢ t6 chirc xét duyét, tong hop, ra quyét dinh theo quy dinh va
luu trit moi d6i tuong 01 bd ho so.

S Lao dong - Thuong binh va X4 hoi chuyén quyét dinh trg cap mai tang phi
cho Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Phong Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi chuyén ngay ché do tro cap cho Uy ban nhan dan cap xa. Cong chirc Van hoa — Xa
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hoi tiép nhan két qua, chuyén ngay cho Bo phén tiép nhan ho so va tra két qua cip xa
de tra cho doi tuong khi c6 quyét dinh cua cap c6 tham quyén; thuc hién luu trir ho so
theo quy dinh.

¢) Tra két qua

- B9 phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cap x4 tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chitc Tu phap —ho tich yéu

cau nguoi co yéu cau ki€ém tra lai thong tin va cung ky té€n vao S6 dang ky khai tir.
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15. Thi tuc: Lién thong thu tuc ding ky Khai tir, hwong mai tang phi doi
v6i doi twong huong tro cap theo Quyét dinh sb 62/2011/QDP- -TTg ngay 09 thang
11 nam 2011 vé ché do, chinh sach ddi véi dbi twong tham gia chién tranh bao vé
t6 quoc, 1am nhiém vu quoc té & Caim-pu-chi-a, giup ban Lao sau ngay 30 thing 4
nim 1975 da phuc vién, xuat ngi, théi viéc

15.1. Thoi han giai quyét:

Tbi da 1a 34 ngay lam viéc, trong d6 thoi gian giai quyét 1a 26 ngay 1am viéc;
thoi gian chuyén ho so 1a 08 ngay lam viéc.

15.2. So 6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thuc hién
, x g A B6 phan tiép \
B1 Huong daP > tiep nhan nhan hd so va Trf)ng neay
ho so A lam viéc
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Cong chucA 01 gio lam
B2 sah 15 5 ha A Tu phép —ho A
trinh 1anh dao UBND xa phé duy¢t toh viée
1C '
B3 Kv}'/ duy,ét h(k). S(? _,| Lanh dAao ) 1/2 g.if‘w lam
dang ky khai tu UBND cap xa vige
B4 Chuyén két qué: dén Bo phan Mot cura cép
x?, thucrz hiévn bo sung :Lrich l}lC lihai tu Yéo Cong churc Ngay sau
ho S0 x6a dgnfg ky tt}uong Eru, ho S0 huong | | Ty phép — hd | khi ky Trich
ché do mai tgng phi chuyén cho Cong an tich luc khai tir
cap xa thuc hién xo6a dang ky thuong tri va
cong chirc Van hoa - Xa hoi
05 ngay lam
Xet duyét, 1ap danh sach, trinh lanh dao Ca he viéc
UBND cap xa xac nhan ho so; chuyén ho Vér(l)rllf’) : u’}c{a Thoi gian
. , A A \ —» — , y
B5 so bao cdo UBND cap huyén (qua phong hoi chuyén hd
LDTBXH) so 02 ngay
- lam viéc
TR o 10 ngdy lam
Ra sodt, dbi chibu, tdng hop; chuyén hd ‘ 84y
oz o . . Phong Lao viée
so bao cao S¢ Lao dong - Thuong binh va |—» .. A
< LA dong, Thuong | Thyi gian
B6 Xa hoi . o~ gtan
binh va Xa chuyén hd
hoi so 02 ngay
. lam viéc
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l 10 ngay lam
Xét duyét, tong hop, ra quyet dinh hudéng viéc
ché d6 mai tang phi; chuyén két qua cho [ S& Lao dong, __
B7 Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi Thuong binh Th(‘nvglan
va X3 hoi chuyén tra
' ket qua 02
ngay lam
viéc
. Thot gian
Tiép nhan két qua va chuyén két qua dén P hong Lao chuyén tra
B8 B0 phan Mot cira cap xa dor}g, Thuong két qua 02
e ' binh va Xa nedv 1am
hoi 8y
viéc
v
, B¢ phan tié N
BIOL |, Tra két qua cho c4 nhan — nhé}f 1 so Vpé Khong tinh
s A thoi gian
tra két qua

15.3 Dién giai So db:
a) Tiép nhin ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, )
lugng hd so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan ndp 1é phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Trudng hop ho so khong thudc tham quyen giai quyet thi gidi thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Thim dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, céng chirc Tu phap — h¢ tich tién hanh thdm dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu hd so khong hop 18, trong thoi han 01gior 1am viée ké tir khi nhan duoc hd so,
UBND xa c6 van ban tra 161 trong d6 néu 16 tai liéu, n01 dung can stra d6i, bd sung va thoi
han sira d6i, bo sung hoic tir chdi giai quyét ho so néu hd so khong du diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chire Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai ttr; in biéu
mau Trich lyc khai tir;bdo cao linh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tiép nhan sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gid 1am viéc.

Ngay sau khi ldnh dao UBND cép xa ky Trich luc khai tr, cong chirc Tu phap —
hé tich nhap thong tin vao Phan mém quan ly hd tich; chuyénOl ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 01ban Trich luc
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khai tor @& bd sung vao hd so huéng mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so
huong mai tang phi cho cong chitc Van hoéa - xa hdi.

Trong thdi han 05 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan di hd so hop 18, Cong chirc
Vin hoa- X hoi ¢6 trach nhiém gitp UBND cip x4 xét duyét, 1ap va xac nhan ho so
huéng mai tang phi, bio cdo Uy ban nhan dan cép huyén (qua Phong Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi).

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa héi ngay khi nhén dugc hd so do Uy ban
nhan dén cap xa chuyen dén, néu thay ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho
so hodc biéu miu, gidy to ké khai chua ding, chua day du thi can bo tiép nhan ho so
c6 trach nhiém tra lai hd so kém theo théng bao béng van ban va néu r6 ly do, ndi
dung can bd sung cho Bo phén Tlep nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan cép x4
thong bao cho ngudi ndp hd so biét, hoan thién hd so. Truong hop hé so khong du
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 161 bang vin ban cho nguoi dén ndp hd so, néu rd
1y do khong tiép nhan.

Trong thoi gian 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém tién hanh ra soat, ddi chiéu, tong hop,
bao cdo S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, kém theo ho so doi tuong (m01 d6i
tugng 01 bd hod so) va danh sach dbi twong (theo mau quy dinh); luu gitr mdi dbi tuong
01 bo ho so va danh sach ddi tuong.

S& Lao dong - Thuong binh va X hoi tiép nhan hd so do Phong Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi cdp huyén béo cdo; trong thoi gian 10 ngay lam viée ké tur
ngay nhan di ho so hop 16 t6 chirc xét duyét, tong hop, ra quyét dinh theo quy dinh va
luru trir mdi ddi twong 01 bd hd so.

S Lao dong - Thuong binh va X4 hoi chuyén quyét dinh tro cip mai tang phi
cho Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Phong Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi chuyén ngay ché d6 trg cép cho Uy ban nhin dan cap xa. Cong chirc Van hoa — Xa
hoi tiép nhan két qua, chuyén ngay cho B phén tlep nhan ho so va tra két qua cap xa
dé tra cho ddi twong khi c6 quyét dinh cta cap c6 tham quyén,; thuc hién luu trit ho so
theo quy dinh.

¢) Tra két qua
- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip xi tra két qua cho

nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai ttr.
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16. Lién thong thu tuc ding ky khai tir, x6a ding ky thwong tru, hudédng
mai tang phi doi véi dbi twong hwong tro cip theo Quyét dinh so6 49/2015/QP-
TTg ngay 14 thang 10 niam 2015 caa Thu twong Chinh phu vé mdt so6 ché do,
chinh sach ddi véi dan cong hoa tuyén tham gia khang chién chong Phap, chong
My, chién tranh bao vé T6 quoc va lam nghia vu quoc té

16.1. Thoi han giai quyét:

Téi da 1a 34 ngay lam vi€c, trong d6 thoi gian giai quyét 12 26 ngay lam viéc;
thoi gian chuyén ho so 1a 08 ngay lam viéc.

16.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
, x Lz A B6 phan tiép \
B1 Huong da‘An > tiep nhan nhan ho so va Trf)ng neay
ho so y 1 & \ lam viéc
tra két qua
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Cong chucA o
B2 trinh 1lanh dao UBND xa phé duyét Tu p?_afl’l —ho | 01 gio lam vice
1c
B3 Ky duyét ho so _, Lanhdao 1/2 gid lam
dang ky khai tir UBND cap xa viéc
B4 Chuyén két qua dén Bo phan Mot ctra cip
x4, thuc hién bd sung trich luc khai tir vao Cong chie Ngay sau khi
hé so x6a dang ky thuong tr, hd so huong Tu phap —ho | ky Trich luc
che d6 mai tang phi chuyén cho Cong an tich Kkhai tir
cap xa thuc hién x6a dang ky thuong tra va '
cong chirc Van hoa - Xa hoi
i
Bs Giai quyét ho so x6a dang ky thuong |, Cong an cip 04 ngay lam
trinh 1anh dao Cong an cap xa phé duy¢t xa viée
Lanhdao 1 4} hody lam
B6 Cong an cap say
3 viéc
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B7 Chuyén két qua dén B6 phan Mot cira — Cong an cép Chuyép ngay
' 3 sau khi c6 két
l qua
05 ngay lam
Xét duy@t, lap danh séch,‘ trinh lﬁnhqdao‘ Cone chite viée
BS UBND c?ip xa xac l’ll;lé:m ho 503 chuyér{ ho ) Vin h%’) o X Thoi gian
so bao cao UBND cap huyén (qua phong hoi chuyén hd so
LDTBXH) ' 02 ngay lam
Viéc
v 10 ngay lam
Kiém tra hd so, dé nghi 1én S& Lao dong, dAP honTghLao \‘/1.¢c'
B9 Thuong binh va Xa hoi |, | Gong, 1hiong | Thoi gian
binh va Xa chuyén ho so
hoi 03 ngay lam
Viéc
" 2 v ) T Phong Nguoi
Kiém tra, tor}g h?’p dar}h sac?, tm}h lanh c6 cong -S& 08 o [
B19 dao S¢ phé duyét quyét qua —* Lao dong, n\%{aé}; amm
Thuong binh .
I va Xa hoi
] o Lanh dao S¢&
B11 Ky duyét két qua _»| Lao dong, 02 ngay lam
Thuong binh viéc
va Xa hoi
SPTITTIDS : Phong Ng‘srf’l Thoi gian
B2 Chuyén két qua dén S6 LDTBXH, phong co cong -50 chuyén tra két
LDTBXH va Bo phan Mot cira cip xa Lao dong, : :
; qua 03 ngay
Thuong binh N
a1 A- lam viéc
va Xa hoi
B13 , Bo phan tié A
Tra két qua cho c4 nhan nhan 1o so va | KChong tinh
Y thot gian
tra két qua

16.3 Dién giai So do:

a) Tiép nhin ho so

- Nguoi ¢6 yéu cau ndp ho so tai B phan ti€p nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phﬁn, )
lwong ho so. Néu da day du thi hudng dan ca nhan nop 1€ phi hd tich theo quy dinh
(néu c0); tien hanh ti€p nhan ho so, gt gidy hen/ma ho so cho cé nhan. Néu ho so
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chua day du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho to chi,
ca nhan.
Truong hop hd so khong thudce thim quyen giai quyet thi giai thich, huéng dan
ngudi di dang ky dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét hd so theo quy dinh

~ Sau khi nhan du ho so, cong chirc Tu phép — h¢ tich tién hanh thim dinh va giai
quyét ho so Pang ky khai tu.

Néu ho so khong hop 1¢, trong thoi han 01gid lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND x ¢6 van ban tra 101 trong d6 néu 10 tai liéu, noi dung can sira d6i, bd sung va thoi
han sira d6i, b6 sung hoic tir chdi giai quyét hd so néu hd so khong du diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thiy hd so dd day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chire Tu phap - ho tich ghi ndi dung vao S6 dang ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai tir;bdo cao lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir (truong hop
hd so tiép nhan sau 15 giod ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngdy lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gio 1am viéc.

Ngay sau khi lanh dao UBND cap xa ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
ho tich nhap thong tin vao Phan mém quan 1y ho tich; chuyén01 ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhén va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 02ban Trich luc
khai tir (01 ban dé bo sung vao hd so x6a dang ky thuong tri; 01 ban bd sung vao hod
so huong mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so huéng mai tang phi cho cong
chtrc Vin hoa - x3 hoi va hd so x6a diang ky thuong tra cho Cong an cip xA.

Trong thdi han 05 ngay lam viéc, Cong an cap xi phai thuc hién xong thii tuc
x6a dang ky thuong tri va chuyén két qua cho B phan ti€ép nhan va tra két qua dé tra
cho nguoi yéu cau.

Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir khi nhénq du hd so hop 1€, Cong chirc
Van hoa- Xa hoi c6 trach nhiém giip UBND céap xa tong hop, bao cdo Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi ngay khi nhin duge ho so do Uy ban
nhan dan cap xa chuyén dén, néu thay ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho
so hodc biéu miu, gidy to ké khai chua ding, chua day du thi can bo tiép nhan ho so
c¢6 trach nhiém tra lai hd so kém theo théng bao bang vin ban va néu rd 1y do, noi
dung can bd sung cho Bo phan Tiép nhan va Tra két qua ciia Uy ban nhan dan cép x4
thong béo cho ngudi ndp hd so biét, hoan thién hd so. Truong hop hd so khong du
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 161 bang vin ban cho nguoi dén ndp hd so, néu rd
1y do khong tiép nhan.

Trong thoi gian 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di ho so hop 1&, Phong Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi ¢o trach nhiém kiém tra, dé nghi S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.

S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tiép nhan hd so ddi twgng do Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi cip huyén chuyén dén; trong thoi gian 10 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 c¢6 trach nhiém kiém tra, tong hop danh sach, luu
hd so va ra quyét dinh huéng trg cip; chuyén quyét dinh cung kinh phi vé Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.
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Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chuyén ngay ché do trg cap cho Uy
ban nhan dan cap xa.

Cong chirc Vian hoa — X4 hoi tiép nhan két qua, chuyén ngay cho Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua cap xa dé tra cho than nhan doéi tuong.

, Trudng hop ngudi dan cb yéu cau, c6 thé nhan ché do trg cap mai tang phi truc
tiép tai Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi hodc nhan qua duong buu chinh.

¢) Tra két qua
- B0 phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cip x4 tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky té€n vao S6 dang ky khai tir.
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17. Lién thﬁpg thu tuc dang ky l’(hai tir, hwéng mai tang phi ddi voi ddi
twgng huéng trg cap theo Quyét dinh so 49/2015/QD-TTg ngay 14 thang 10 nim
2015 cua Thu twong Chinh phu vé mét s6 ché d9, chinh sach ddi véi dan cong hoa

tuyen tham gia khang chién chong Phap, chong My, chién tranh bao vé Té quoc
va lam nghia vu quoc té

17..1. Thoi han giai quyét:

Tbi da 1a 34 ngay lam viéc, trong d6 thdi gian giai quyét 1a 26 ngay lam viéc;
thoi gian chuyén ho so 1a 08 ngay lam viéc.

17.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thue hién
, X A . B6 phan tiép \
tra két qua :
v
Kiém tra thong tin, dang ky khai tir Cong chucA e
B2 trinh 1dnh dao UBND xa phé duyat > TU Pil_al}”l —ho | 01 gitr lam viée
ic
B3 Ky duyét ho so _, Lanhdao 1/2 g.i(‘)r lam
dane k¥ khai tir UBND cap xa Vigc
B4 Chuyén két qua Qén Bo phan Mot cira cip i ) )
x3, thuc hién bo sung trich luc khai tir Cong Ch‘ICA Ngay Sau khi
vao hd so hudng ché do mai tang phi Tuphap —ho | ky Trich luc
chuyén cho cong chirc Van héa - Xa hoi |7 tich khai tir
|
v 05 ngay lam
Xét duye::t, 1ap danh séch,‘ trinh lﬁnhqdao‘ Co hi viéc
UBND C?lp xa X4c nI}én ho 503 chuyér} ho R Vér(:rtlf') ; _u)(:(a Théi gian
B5 so bao cao UBND cép huyén (qua phong hoi chuyén hd so
LDTBXH) ' 02 ngay lam
Viéc
7 i ‘ 10 ngay lam
Kiém tra ho so, dé nghi 1én S¢ Lao dong, Phong Lao viéc
B6 Thuong binh va X3 hoi d(f)r}g, Tk‘lu’ozlg Thoi gian
binh va Xa chuyén ho so
i hoi 03 ngay lam
viéc
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> - v Phong Nguoi
Kiém tra, tong hop danh sach, trinh lanh c6 cong -S6 oo
B7 dao S& phé duyét quyét qua " Lao dong 08 ngay lam
Thuong binh viee
va Xa hoi
1
) o Lanh dao S¢
BS Ky duyét ket qua Lao dong, 01 ngay lam
Thuong binh viéc
va Xa hoi
|
v Phong Nguoi o
Chuyén két qua dén So LBTBXH, phong co cong -S& hThgl %l??(; "
B9 LDTBXH va Bo phan Mot cira cAp xa Laodong, | © 3;’%1; rrlaa ©
Thuong binh | 44272 N&ay
va X3 hoi lam vige
B10 *
Tra két qua cho c4 nhan _> B? phéin tlép‘ Khong tinh
> nhan hp SO va thoi sian
tra két qua &

17.3 Dién giai So’ d6:
a) Tiép nhén ho so

- Nguoi 6 yéu cau ndp ho so tai B§ phan tiép nhan ho so va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa.

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua thuc hién kiém tra thanh phén, )
lwong ho so. Néu da day du thi hudng dan c4 nhan ndp 18 phi ho tich theo quy dinh
(néu co); tién hanh tiép nhan hd so, giri gidy hen/ma hd so cho ca nhan. Néu hd so
chua ddy du thi B6 phan Mot cira 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho t6 chirc,
ca nhan.

Trudng hop hoé so khong thude tham quyen giai quyet thi gidi thich, huéng dan
nguoi di dang ky dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

b) Tham dinh va ky duyét ho so theo quy dinh

~ Sau khi nhn du ho so, cong chirc Tu phép — ho tich tién hanh thAm dinh va gii
quyét ho so Pang ky khai tur.

Néu ho so khong hop 1€, trong thoi han 01gi6 1am viéc ké tir khi nhan dugc ho so,
UBND x4 c6 van ban tra 101 trong d6 néu ro tai li¢u, ndi dung can stra doi, bd sung va thoi
han stra d6i, bo sung hodc tir chdi gidi quyét ho so néu ho so khong da diéu kién.

Trong 01 gid 1am viéc, néu thay hd so di day du, chinh xac, dung quy dinh
phap luat thi cong chtrc Tu phép - ho tich ghi ndi dung vao S6 ding ky khai tir; in biéu
mau Trich lyc khai ti;bao cao lanh dao UBND cép xa ky Trich luc khai tir (truong hop
ho so tlep nhan sau 15 gio' ma khong giai quyét dugc ngay trong ngay thi tién hanh
giai quyét trong ngay lam viéc tiép theo) trong thoi han ¥4 gio 1am viéc.
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Ngay sau khi linh dao UBND cap xi ky Trich luc khai tir, cong chirc Tu phap —
hé tich nhap thong tin vao Phin mém quan ly hd tich; chuyénOl ban Trich luc khai tir
cho B0 phan tiép nhan va tra két qua dé tra cho cong dan; sao chup 01ban Trich luc
khai dé bo sung vao hd so huéng mai tang phi. Pong thoi, chuyén ngay hd so hudong
mai tang phi cho cong chuc Van hoda - xa hoi.

Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir khi nhénq du ho so hop 1¢, Cong chirc
Vian hoa- Xa hdi c6 trach nhiém giip UBND cap xa tong hop, bao cao Phong Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa héi ngay khi nhén duoc ho so do Uy ban
nhan dan cap xa chuyen dén, néu thiy ho so du diéu kién nhung thiéu thanh phan ho
so hodc biéu miu, gidy to ké khai chua dung, chua day du thi can bo tiép nhan hd so
c6 trach nhiém tra lai hd so kém theo thong béo bang vin ban va néu rd 1y do, ndi
dung can b6 sung cho Bd phan Tiép nhan va Tra két qua cua Uy ban nhan dan cap x4
thong béo cho ngudi ndp hd so biét, hoan thién hd so. Truong hop hd so khong du
diéu kién thi khong tiép nhan va tra 1oi bang vian ban cho nguoi dén ndp ho so, néu rd
1y do khong tiép nhan.

Trong thoi gian 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dii hd so hop 18, Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi ¢6 trach nhiém kiém tra, dé nghi S& Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

S Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi tiép nhan ho so ddi twong do Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi cip huyén chuyén dén; trong thoi gian 10 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 1€ ¢6 trach nhiém kiém tra, tong hop danh sach, luu
hd so va ra quyét dinh hudng trg cap; chuyén quyét dinh cung kinh phi vé Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hi.

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chuyén ngay ché do tro cp cho Uy
ban nhan dan cap xa.

Cong chirc Vian hoa — X4 hoi tiép nhan két qua, chuyén ngay cho Bo phan tiép
nhan ho so va tra két qua cap xa dé tra cho than nhan doéi tuong.

, Trudng hop ngudi dan cb yéu cau, c6 thé nhan ché do trg cap mai tang phi truc
tiép tai Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi hodc nhan qua dudng buu chinh.

¢) Tra két qua
- Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Uy ban nhan dan cap x tra két qua cho
nguoi co yéu cau.

- Khi tra Trich luc khai tir cho ngudi c6 yéu cau, cong chirc Tu phap — ho tich yéu
cau nguoi co yéu cau kiém tra lai thong tin va cung ky tén vao S6 dang ky khai tur.
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