UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH LANG SON Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 395 /QB-UBND Lang Son, ngay 26 thdng 01 nam 2021
QUYET DINH

Veé viéc phé duyét thay thé quy trinh ndi bj trong giii quyet thu tuc
hanh chinh theo co ché mot cira, mot cura lién thong thudc thAm quyén
giai quyét ciia So' Tw phap, UBND cap huyén, UBND cép x4 tinh Lang Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Cdin ctr Ludt T6 chikc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, ‘bo” sung mot so diéu cua Ludt T6 chirc Chinh phu va Ludt To chiec chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cie Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phi vé
thyee hién co ché mot cuea, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh,

Cdn cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/1 172018 cua BJ truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phu hiwéng dan thi hanh mot. 6 quy dinh clia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/201 & cua Chinh phu vé thirc hién co ché mot
cira, mot ciea lién thong trong gidai quyét thit tuc hanh chinh;

Can cir cdc Quyét dinh ciia Chu tich UBND tinh: sé 1772/0QD-UBND
ngay 10/9/2020 vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh thugc tham quyén
gidi quyét, pham vi quan ly cua So Tw phdp; s6 2264/0OD-UBND ngay
03/11/2020 vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh vue Tu phap
thudc tham quyén giai quyét cia Uy ban nhdn ddn cdp huyén, Uy ban nhdn dan
cdp xd tinh Lang Son; s6 2495/0D-UBND ngay 02/12/2020 vé viéc cong bé
Danh muc thii tuc hanh chinh mdi ban hanh, sia doi, bo sung, bi badi bo thupc
tham quyén giai quyét ciia So Tur phdp tinh Lang Son;

Can cir Quyét dinh sé 2661/OP-UBND ngay 20/12/2020 cua Chu tich
UBND tinh vé viéc phé duyét Danh muc thuc hién cdt giam thoi han gidi quyet
thu tuc hanh chinh thugc tham quyén gidai quyét ciia So Tie phdp, UBND cdp
huyén, UBND cdp xd tinh Lang Son;

Theo dé nghj cria Giam déc S¢ T phdp tai To trinh s6 168/ TTr-STP ngdy
31/12/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét thay thé quy trinh ndi b trong giai quyet thu tuc hanh
chinh theo co ché mot ctra, mot cua lién thong thude thAm quyén giai quyét cia
S& Tu phap, UBND cép huyén, UBND cép x4 trén dia ban tinh Lang Son.

(C6 Danh muc va Quy trinh ndi bé chi tiét kém theo).
























4 | Pang ky nhan cha, me, con ¢6 yéu té nudc ngoai
5 | Pang ky khai sinh két hop ding ky nhan cha, me, con c6 yéu t6 nudc ngoai
6 | Pang ky giam ho ¢ yéu td nude ngoai
7 | Pang ky cham dirt giam ho c6 yéu t6 nudc ngoai
8 | Thay doi, cai chinh, bd sung h tich, xac dinh lai dan toc
9 Ghi vao sb6 ho tich Viéc két l}én cua cong dan Viét Nam da duogc giai
quy€t tai co quan c6 tham quyén cia nudc ngoai
10 Ghi vao s6 hd tiqh viéc ly hon, hﬁyq viéc ké:t hoén cua cong dan Viét Nam
da duoc giai quyét tai co quan c6 tham quyen cia nudc ngoai
Ghi vao sd ho tich Viéq ho t1ch khac cua cong dan Viét Nam da duoc giai
1T | quyet tai co quan c6 tham quyen cua nude ngoai (khai sinh; giam ho; nhan
cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nuoi con nudi; khai tir; thay do1 ho tich)
12 | Dang ky lai khai sinh c6 yéu to nudc ngoai
13 | Pang ky khai sinh ¢6 yéu t6 nudc ngoai cho nguoi di ¢6 ho so, gidy to ca nhan
14 | Pang ky lai két hon c6 yéu td nudc ngoai
15 | Pang ky lai khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai
16 Cép ban sao trich luc ho tich
II | LINH VUC CHUNG THUC (12 TTHC)
1 | Cap ban sao tir s6 gbc
Chtng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, t6 chirc co
2 X A A I - , A
tham quyén cia Viét Nam cap hoac chung nhan
Chtng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, t6 chirc co
tham quyén cua Viét Nam; co quan, tO chitc ¢6 tham quyén cua nudc
3 N e A , r A A 5 s A s A A r:
ngoai; co quan, t6 chitc ¢6 tham quyén cua Viét Nam lién két vdi co
quan, to0 chirc c6 tham quyén ctia nudc ngoai cap hoac ching nhan
Chung thuc chit ky trong cac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong hop
4 | ching thuc diém chi va trudng hop nguoi yéu cau chimg thuc khong ky,
khong diém chi duoc)
5 | Chang thuc viéc stra d6i, bo sung, hity bé hop dong, giao dich
6 | Stra 16i sai sot trong hop dong, giao dich
7 | Cép ban sao c6 chimg thuc tir ban chinh hop dong, giao dich di duoc chimg thuc







16 | Dang ky lai két hon
17 | DBang ky lai khai tir
18 Cép ban sao Trich luc ho tich
I | LINH VUC CHUNG THUC (11 TTHC)
1 Cap ban sao tir s6 gbc
5 Chtng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co quan, t6 chirc ¢6
tham quyén cia Vi€t Nam cap hoac chung nhan
Chung thuc chit ky trong céac gidy to, vin ban (ap dung cho ca truong hop
3 ching thuc diém chi va trudng hop nguoi yéu cau chimg thuc khong ky,
khong diém chi duoc)
4 | Ching thyc viée stra d6i, bo sung, hity bo hop dong, giao dich
5 Stra 15i sai sot trong hop dong, giao dich
6 Cap ban sao c6 ching thuc tir ban chinh hop déng, giao dich di duoc
ching thuc
7 Chuing thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyén
stt dung dat, nha &
8 Chtrng thuc di chic
9 Chtrng thuc van ban tr chdi nhéan di san
10 Ching thuce van ban thoa thuan phan chia di san ma di san la dong san,
quyén st dung dat, nha &
1 Ching thye van ban khai nhan di san ma di san la dong san, quyén st
dung dat, nha &
I | LINH VUC NUOI CON NUOI (02 TTHC)
1 | Bang ky viéc nudi con nudi trong nude
2 | bang ky lai viéc nudi con nudi trong nude
IV | LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC (01 TTHC)
| Thu tuc giai quyét yéu cau bdi thudng tai co quan truc tiép quan 1y nguoi
thi hanh cong vu gay thiét hai.
V | LINH VUC HOA GIAI O CO SO (04 TTHC)
1 Thu tuc cong nhan hoa giai vién
5 | Thu tuc cong nhan t6 truéng t6 hoa giai
3 | Tha tuc Thoéi lam hoa giai vién
4 Thu tuc Thanh toan thu lao cho hoa giai vién
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Phan I1

QUY TRINH NOQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TYC HANH CHINH
THEO CO CHE MOQT CUA

Cac cum tir viét tit:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong:
- Thu tuc hanh chinh:

- Tiép nhan va tra két qua:

- Nhan vién buu dién:

- Hanh chinh tu phap va B4 trg tu phap:

TTPVHCC

TTHC
TN&TKQ
NVBD
HC-BTTP

- Phé bién, gido duc phap ludt va Theo ddi thi hanh phép luat. PRGDPL-TDTHPL.

A. THU TUC HANH CHIiNH CAP TINH (100 TTHC)

I. LINH VU'C HQ TICH (01 TTHC)
1. Cép ban sao Trich luc hd tich

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hodc 6
gio’ trong ngay lam viéc tiep theo néu ti€p nhan ho so’ sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. ang chirc TN&TKQ 0,25 gio
2 1A ~ \ tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
. Lanh dao :
an co 1y ho ' 0,25 gio
B2 | Phan cong xur ly ho so Phong HC-BTTP 25 8
Tham dinh ho so, xay dung du thdo van
bap: cie}n cu Va(3 Co so flu liu h(;) t}ch, Chuyén vién Tu 025
B3 | ghi n61 dung ban sao trich luc hd tich, Phone HC-BTTP gid dén
xay dung bao cdo, trinh ky cap ban sao ong Ht-- 6,5 gio
trich luc ho tich.
B4 Xem xét xtt ly du thao trich luc ho tich Lanh dao 0.25 git
cta chuyén vién trinh, trinh Lanh dao S6 | Phong HC-BTTP |
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
s | Ve dong y: Ky duyet Lanh dao S& 0.25 gits

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly.
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B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S& 0,25 gid
- Tra két qua giai quyét Cong chuc TN&TKQ .\
B7 1 . Théng ke, theo doi tai TTPVHCC 0,25 gio
A N e «7e A Tl‘l’ 2 - 8

Tong thoi han giai quyet gidy

II. LINH VUC CHUNG THUC (04 TTHC)

1. Cap ban sao tir s6 goc

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
gio’ trong ngay lam viéc tiep theo néu ti€p nhin ho so sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan b s0 va ghi gidy bien ihan. | 5,0 e TNGTKQ | o e
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 0,25 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP | ™
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xur Iy ho so Phong HC-BTTP 0,25 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong tim thay so goc \
Tu
hoac trong s6 goc khong c6 théng tin vé noi A A .\
Chuyén vién 0,5g10
B3 | dung yéu cau cap ban sao thi thong bao cho . Z
: Phong HC-BTTP den 6,5
ca nhan/t6 chure, néu 19 ly do. o
- Truong hop, hé so dap ng yéu cau: dy &
thao két qua giai quyét TTHC
B4 Xem xét, xir ly van ban cua chuyén vién Lanh dao 0.25 oidy
trinh, trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP <2 8
Duyét h‘(‘A) s0, ky véan ban xu ly
B5 |- Néu dong y: Ky duy€t vao ban sao; Lanh dao 0.25 oidy
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh S& Tu phap 42 8
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Van thu S& 0,25 gid
- Tra két qua giai quyét Cong chic TN&TKQ .
B7 | Théng ke, theo doi @i TTPVHCC | $22 810
Tw2-8

Tong thoi han giai quyét

3

gilr
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2. Nhém 03 TTHC, gom:

2.1. Chirng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, viin ban do co’ quan, t6 chirc ¢6
tham quyén cua Viét Nam cap hoiac chirng nhan

_ 2.2, Ching thyc ban sao tir ban chinh gidy to, van ban do co’ quan, to chirc co

thAim quyén cua nudc ngoai; co’ quan, to chirc c6 thim quyén caa Viét Nam lién ket
véi co’ quan, to chirc ¢6 tham quyén cia nudc ngoai cap hodc ching nhan

2.3. Chirng thyc chir ky trong cac gidy to, van ban (ap dung cho ca truwong hop
chirng thyc diém chi va trwomg hgp nguoi yéu cau chirng thyc khong ky, khong di€ém
chi dugrc).

* Truong hop thong thuong

Tong thoi gian thuc h1en TTHC: Tir 2 - 8 gio' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
gio’ trong ngay lam viéc tlep theo néu tlep nhén hd so sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B1 | Chuyén 1 5o cho Cong ching vien | COME ShIe TNETKQ | o5 oo
el g chunig tai TTPVHCC =8
glai quyet.
T 1,25
B2 | Duyét ho so va ky van ban Cong chung vién gid dén
7,25 gio
\ Ky aan X Van thu cua Phong .
B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng chimg 0,25 gio
- Tra két qua giai quyét. Cong chuc TN&TKQ .
B4 1 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC 0.25 gio
2 ‘. .. A Tw2-8
Tong thoi han giai quyet gidy

* Truwong hop phic tap (cung mot lic yéu cau chitng thuc ban sao tir nhiéu logi
ban chinh gidy 10, van ban; ban chinh co nhiéu trang; yéu cau s6 hrong nhiéu ban sao;
néi dung gidy 10, vin ban phirc tap khé kiém tra, doi chiéu)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viéce x 08 giv = 16 gior

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thuc hién thyc hién | cha

- Tiép nhan 1}6 so. Kiém tra ho so.
Bl |- Chuyén ho so cho Cong chimg vién
giai quyet.

Cong chic TN&TKQ

tai TTPVHCC 02 gio

gy | - Xem xét ho so, kiem tra doi chicu. Cone chime vien | 12 eid
- Duyét ho so va ky van ban & & &
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\ Ky an X Van thu cua Phong .
B3 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng chimg 01 gio
B4 |- Tra két qua giai quyét. Cong chitc TN&TKQ 01 eids
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Tong thoi han giai quyét 16 gio

III. LINH VUC LUAT SU (14 TTHC)
1. Nhém 05 TTHC gom:

1.1. Ping ky hoat dong ciia td chirc hanh nghé Luit su

1.2. Thay doi ndi dung ding ky hoat dong caia to chirc hanh nghé luit sw

1.3. Hop nhét cong ty Luit
1.4. Sap nhap cong ty luat

1.5. Pang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gior

ngay lam viéc)

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 03

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA glay bleq Ph a Cong chuc TN&TKQ .

B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |

A A 1 1A Lanh dao N

B2 | Phan cong xir ly ho so Phong HC-BTTP 02 gio
Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.

B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd Chuyén vién 38 iy
sung thém, thong bao cho ca nhan/td chirc Phong HC-BTTP g
trong thoi han khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan hd so. ‘

- Trudng hop, hd so dap ung yéu cau: du
thao van ban gidi quyét TTHC

B4 Xem xét hd so, xr Iy vin ban cia chuyén Lanh dao 04 gidy
vién trinh. Trinh Lanh dao Sé. Phong HC-BTTP g
Duyét ho so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét. N , -

BS | . Néu khong dbéng ¥: Chuyén lai Lanh Lanh dao S6 04 gio
dao Phong xtr ly.
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- — tridobgn [ Thigan | G
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Van thu S& 02 gio
57 |- Tl‘é’ két qua giai qqyét C(A)ng.chl'rc TN&TKQ 02 giv
- Thong k€, theo doi1 tart TTPVHCC
Téng thoi han giai quyét 56 gio

ngay lam viéc)

2. Cép lai gidy ding ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty Luiit nuéc ngodi
Tong thoi gian thye hién TTHC: 06 ngay lam viée x 08 giv' = 48 givr
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 04

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thyre hién thywe hién | chua

| o gy DA | g T |,

¥ ngay s qua. hap h 0 i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B

B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 32 gio
sung, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay lam viéc.

- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: du
thdo van ban gidi quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién trinh. Trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\

BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdao S0 04 gio
dao Phong xtur ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 02 gio

g7 |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (15 .o
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8

Téng thoi han giai quyét 48 gio
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3. Nhém 03 TTHC, gom:

3.1. Thay d6i ngudi dai dién theo phap luit cia vin phong Luit sw, Céng ty

luat TNHH mt thanh vién.

3.2. Thay dbi ngudi dai dién theo phap luit Cong ty luAit TNHH hai thanh

vién tré 1€n, cong ty luat hop danh.

3.3. Thay déi ndi dung gidy diing ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit

nuéc ngoai.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 gio' = 40 gidor

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua

B1 | hen nedy rd ket qui. N hd o didn i | CONE Shie TNETKQ | oo

w1 Say (e ket qua. Aep 1 1% | tai TTPVHCC/NVBD | 8
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B

B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 24 g0
sung, thong bao cho ca nhan/to churc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘

- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban gidi quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 03 eid
vién. Trinh Léanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ , .

BS | _'Néu khong déng y: Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtur ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 02 gioy

g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chitc TN&TKQ | 5 .o
- Théng ké, theo dsi tai TTPVHCC 8

Téng thoi han giai quyét 40 gio
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4. Nh6m 05 TTHC, gdm:
4.1. Chuyén déi cong ty ludt trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh;

chuyén déi Vin phong luit sw thanh Céng ty luit

4.2. Piang ky hoat dong ciia Cong ty ludt Viét Nam chuyén doi tir cong ty Luit

nudc ngoai

4.3. Dang ky hoat dong cia chi nhanh cta cong ty Luit nwéc ngoai tai Viét Nam
4.4. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh té chirc hanh nghé luit su
4.5. Pang ky hanh nghé luit s véi tw cach ¢4 nhan
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thyre hién thywe hién | chua

B1 | hen nedy rd ket qui. N hd s didn i | CONE Shie TNETKQ | oo

w1 oAy (e ket qua. Aap 1 1% | tai TTPVHCC/NVBD | 8
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio

Tham dinh hd so:

- Truong hop hé so khéng dap ng yéu

cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 16 gio

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &

thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, ho so dap ng yéu cau: dy

thao vin ban giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy vin ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién. Trinh Léanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\

BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtur ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 02 gio

g7 |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (5 .o
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC 8

Téng thoi han giai quyét 32 gio
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IV. LINH VU'C TU VAN PHAP LUAT (06 TTHC)

1. Nhém 03 TTHC, gom:

1.1. Ping ky hoat dong cia Trung tidm tw vin phap luit.

1.2. Ping ky hoat dong cho chi nhanh ciia Trung tAm tw vin phap luit.

1.3. Cip thé tw vén vién phap luit.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

ngay lam viéc)

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 02

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua

B1 | hen nedy rd ket qui. N hd o didn i | CONE Shie TNETKQ |1 o

w1l oAy (e ket qua. Aap 1 1% | tai TTPVHCC/NVBD | - 8
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1o 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio

Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

i han khong gud O1 ngdy, néu 1o Iy do. | ¢y ign )

B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 16 gio
sung thém, thong bao cho c4 nhan/t chirc 5
trong thoi han khong qua 01 ngay.

- Traong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thdo ket qua giai quyet TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban ctia chuyén Lanh dao 02 iy
vién. Trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP g
Duyét ho so, ky vén ban xtt Iy
- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao S¢& .

B> Néu khéng dong y: Chuyén lai Lanh dao 02 gio
Phong xur ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Van thu S& 0,5 gid

gy |-Tra két qua giai quyét Cong chic TN&TKQ | 5 .o
- Théng k&, theo doi tai TTPVHCC ~ 8

Téng thoi han giai quyét 24 gio
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2. Nhém 03 TTHC, gom:

2.1. Thay déi ndi dung ding ky hoat doéng cia Trung tim tw vin phap luit,
chi nhanh

2.2. Cép lai thé tw vin vién phap luit
2.3. Thu hdi thé tu vin vién phap luit
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr

(Thoi gian thee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thyre hién thywe hién | chua
B1 | hon nedy i két qui. Kb b so dien | O hie TNETKQ | oo
1 gay tra ket qua. Nhap i - i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyeén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 01 gio

Phong HC-BTTP

Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho cd nhan/té chuc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién

B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo . 20 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong Phong HC-BTTP
thoi han khong qua 01 ngay.

- Truong hop, hé so dap mg yéu cau: du
thao két qua giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 02 oidy
vién. Trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\

BS | _'Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g0
dao Phong xtr ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 0,5 gio

g7 |- Traket qua giai quyet Cong chic TN&TKQ | 5 .o
- Théng k&, theo doi tai TTPVHCC > 8

Téng thoi han giai quyét 32 gio
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V. LINH VU'C CONG CHUNG (30 TTHC)
1. Nhém 04 TTHC, gom:
1.1. Thay déi noi tdp sw hanh nghé cong ching tir t6 chirc hanh nghé cong

chirng nay sang t6 chirc hanh nghé cong chirng khéc trong ciing mét tinh, thanh phd
truc thugc Trung wong.

1.2. Thay déi noi tap su tir to chirc hinh nghé cng ching tai tinh Lang Son

sang to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khéc.

1.4. Cép lai thé Cong chirng vién.

ngay lam viéc)

1.3. Cham dirt tp sw hanh nghé cong ching.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

(Thoi gian thee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh tw thyre hién thywe hién | chua

B1 | hen nedy trd ket qui. N hd so didn i | CONE Shie TNETKQ | oo

v Tigdy Ta %t qua. D 7 W @i TTPVHCC/NVBD | 8
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio
Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.

B3 |- Trudong hop hod so can gidi trinh va bo Chuyén vién 08 oid
sung thém, thong bao cho ca nhan/td chire Phong HC-BTTP &
trong thoi han khong qua 01 ngay ké tu
ngay lanh dao phong chuyén hd so
- Truong hop, hé so dap ung ycu cau: dy
thao két qua giai quyét TTHC.

B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 04 oid
vién. Trinh Léanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\

BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtur ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 02 gioy

gy |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (1 oio
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8

Téng thoi han giai quyét 24 gio




20

2. Nhém 03 TTHC gdm:
2.1. Ping ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién
2.2. Ping ky hoat dong Vin phong cong ching hop nhit
2.3. Dang ky hoat dong Van phong cong chirng.
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gior
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 03

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
B1 | hen nedy rd ket qui. N hd s didn i | CONE Shie TNETKQ | oo
T Ay tra ket qua. Naap h 1 i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A b 1 A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt Iy ho so Phong HC-BTTP 02 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién Phong B
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo HC-BTTP 35 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.
- Truong hop, hé so dap ng yéu cau: dy
thao két qua giai quyét TTHC
B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 04 oid
vién. Trinh Léanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | 'Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 04 gio
g7 |- Traket qua giai quyet Cong chite TN&TKQ | (4 o:o
- Théng ké, theo doi tai TTPVHCC s

Téng thoi han giai quyét 56 gio
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3. Nhom 02 TTHC:

3.1. Ping ky tap sw lai hanh nghé cong ching sau khi chim dit tp sy hanh
nghé cong chung

3.2. Tir chéi hu’O'ng din tap sy (truong hop t6 chirc hanh nghé cong chung
khong c6 cong chirng vién khac di diéu kién huéng din tip su)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
w1 ngay tra ket qua. hap 1 W) tai TTPVHCC/NVBD &
- Chuyeén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién Phong B
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo HC-BTTP 14 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du
thdo ket qua giai quyet TTHC
B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 04 oids
vién. Trinh Léanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtur ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 02 gioy
g7 |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (15 0.0
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8
Téng thoi gian giai quyét 32 gio
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4. Nh6m 08 TTHC, gdm:

4.1. Dang ky tap sy hanh nghé cong ching trudmg hop Ngudi tip sw thay doi
noi tap sy tir tinh, thanh pho tryc thugc Trung wong khac sang tinh Lang Son

4.2. Thay doi céng chirng vién huéng dén tap sw

4.3. X6a ding ky hanh nghé cong chirng vién

4.4. Thay d6i ni dung diing ky hoat dong ciia Vin phong cong chimg nhén sap nhép;

_4.5. Thay d6i ndi dung diing ky hoat dong cia Vin phong cong chimg duge
chuyén nhuwgng

4.6. Ping ky hoat déng Vin phong cong ching duwgc chuyén doéi tir Vin
phong cong chirng do mgt cong chirng vién thanh lap

4.7. Thay do6i ndi dung ding ky hoat dong ciia Viin phong céng ching

4.8. Piang ky tip su hanh nghé céng ching.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 giv' = 40 gidr

ngay lam viéc)

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 02

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiep nhan ho so va ghi giay bién nhan, | . . o &TKOQ
B1 | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién ti. ong 04 gio
X 1A \ tait TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xtt 1y hd so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuvén vien
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va b Phon }I,{C-BTTP 24 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay.
- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: dy
thao két qua giai quyét TTHC
B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién. Trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xu ly
s | \ewdongy: Ky duyet Lanh dao S6 04 gid




23

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 02 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chire TN&TKQ | 5 .o
- Théng k&, theo doi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 40 gio

5. Ping ky tham duw kiém tra két qua tip sw hanh nghé cong chirng

Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 15 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thyre hién thywe hién | chua
- Tiép nhdn h so va ghi gidy bién nhan. | 5 g TNgTKQ |
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. ) 0,5 ngay
X 1A ~ \ tat TTPVHCC/NVBD
- Chuyen ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
B3 Tham dinh hé so, du thao két qua giai Chuyén vién 07 nod
quyet TTHC trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP g2y
B4 Xem xét hd so, xir Iy van ban cta chuyén Lanh dao 0.5 nod
vién. Trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP | -~ "&%Y
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao S¢ \
B> | . Néu khong ddng y- Chuyén lai Lanh 0,5 ngay
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 ngay
- Tra két qua giai quyét Cong chirc TN&TKQ ‘
B7 | . Théng ke, theo dai tai TTPVHCC | 0> NeY
Téng thoi gian giai quyét 10 ngay
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6. Cong chung ban dich

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 giv' = 16 givr

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
B1 |- Télelp n;? nhgo ssg | cien(ljgs h(c):lfgﬁ jen | COng chuc INETKQ |5 i
S-auye g chung v tai TTPVHCC &
glai quyet.
Xem xét hd so, giao cho cong tac vién . , n -\
B2 dich thuat thuc hién Cong chung vién 01 gio
B3 Thuc hién dich va thuc hién viéc cong | Cong tac vién dich 08 oid
ching ban dich, trinh Cong chiing vién thuat &
B4 | Duyét ho so va ky van ban Cong chung vién 02 gio
\ Ko o an X Van thu cua Phong .
BS5 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Céng chimg 01 gio
e |- Trd két qua giai quyét. Cong chite TN&TKQ | (; oio
- Théng keé, theo dsi tai TTPVHCC 8
Téng thoi gian giai quyét 16 gio
7. Nhém 09 TTHC, gom:
7.1. Cong chirg hop dong, giao dich soan thao siin
7.2. Cong ching hop ddng, giao dich do cong ching vién soan théio theo dé
nghi ciia nguoi yéu cau cong chirng
7.3. Cong chung viéc stra dbi, b6 sung, huy bé hop d(}ing giao dich
7.4. Cong chirng hop d(}ing thé ché‘ip bat dong san
7.5. Cong chung di chuc
7.6. Cong chirng van ban théa thuan phan chia di san
7.7. Cong chirng van ban khai nhan di san
7.8. Cong chirng vian ban tir chéi nhan di san
7.9. Cong chirng hop d(}ing uy quyén.
* Truong hop thong thuong
Téng thot gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio' = 16 gio
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
B1 |- Chagén ho 5o cho Cong chimg vien | CO ehie TNETKQ | o
Y g chung tai TTPVHCC 5

giai quyét.
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thywe hién | chua
B3 | Duyét ho so va ky vin ban Cong ching vién 08 gio
\ Ky o an X Van thu cua Phong .
B4 | Ban hanh ket qua giai quyet TTHC Céng chimg 02 gio
B5 |- Tra két qua giai quyét. Cong chiic TN&TKQ 01 eids
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC &
Téng thoi gian giai quyét 16 gio
* Truwong hop hop dong, giao dich cé néi dung phiic tap
Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 ngay lam viée
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
BI |- Télelp n;? nhgo o cien(ljgs h(c):lfgﬁ jen | COn8 chic TN&TRQ 1655
Y & CHHmg v tai TTPVHCC > N8ay
glai quyet.
Kiém tra hd so, xem xét xac minh. R , A .
B2 Duyét hd so va ky van ban Cong chimg vien 08 ngdy
\ K, an X Van thu cua Phong \
B3 | Ban hanh ket qua giai quyet TTHC Céng chimg 0,5 ngay
- Tra két qua giai quyét. Cong chirc TN&TKQ ‘
B4 1 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | 01083y
Téng thoi gian giai quyét 10 ngay

VI. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP (04 TTHC)
1. Cham dirt hoat dgng Vin phong giam dinh tu phap

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 03
ngay lam viéc)

- Chuyén h so' cho Lanh dao Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
B1 | hen nedy rd ket . N o dign i | CONE e TNETKQ | oo
1 neay dua. V1ap L W @i TTPVHCC/NVBD |~ 8




26

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
A A ) 1 1A Léanh dao .
B2 | Phan cong xir ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap ung yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 16 gi0
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao ket qua giai quyet TTHC
B4 Xem xét hd so, xir Iy vin ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién. Trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 02 gio
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chuc TN&TKQ 02 oid
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 32 gio

2. Nhém 03 TTHC, gom:
2.1. Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia Viin phong giam dinh tu phap trong

trudong hop thay dbi tén goi, dia chi tru sé, ngudi dai dién theo phap luit, danh sich
thanh vién hop danh cia Van phong

truomg hop Gidy ding ky hoat dong bi hw hong hoic bi mat

cua Van phong giam dinh tu phap.

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio = 24 givr

2.2. Cép lai Gidy diing ky hoat dng ciia Vin phong giam dinh tu phap trong

2.3. Thay déi ndi dung ding ky hoat ddng, cip lai Gidy ding ky hoat dong

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan b0 so va ghi gidy bién nban. | ¢, o ThgTRQ |

Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién ti. tai TTPVHCC/NVBD 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |

A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 g10

Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B

B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 12 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘

- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: du
thdo ket qua giai quyet TTHC.

B4 Xem xét, xur ly van ban cia chuyén vién Lanh dao 03 oid
trinh, trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\

BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio

g7 | - Tra ket qua giai quyet Cong chic TN&TKQ | ()} oio
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8

Téng thoi han giai quyét 24 gio

VIL LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI (06 TTHC)

1. Pang ky hoat dong cia Trung tim Trong tai sau khi duwgc By Tu phap cap
Glay phép thanh lap; dang ky hoat dong Trung tam trong tai khi thay doi dia diém
dit tru s¢ sang tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khac

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay x 08 gid' = 56 givr
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 15 ngay; Thoi gian da cdt giam: 08 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thuc hién thuc hién | chua
- Tiép han b 50 va ghi gidy bién nha, | ¢, e TvaTRO | () o
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
A A 1o 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 40 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gid
g7 | - Tra ket qua giai quyet Cong chic TN&TKQ | ()} oio
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

. 2. Thay d(’iii ndi dung Gidy ding ky hoat dong cia Trung tim Trong tai; thay
doi ngi dung Giay dang ky hoat dong cia Chi nhanh T6 chirc trong tai nwéc ngoai
tai Viét Nam.

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gior
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 15 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 08
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Ticp nhan 1o so va ghi gidy bién ahan. | ¢, oo TgTRQ |
B1 | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién ti. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Tham dinh hd so, dy thao vin ban
- Truong hop hé so khong dap umg yeu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 40 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gid
g7 |- Traket qua giai quyet Cong chite TN&TKQ |y o:o
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

3. Ping ky hoat dong Chi nhanh ciia T chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét

Nam khi dwgc B Tu phap cip Gidy phép thanh l4p; ding ky hoat dgng Chi nhénh
cia Té chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hep chuyén dia diém
tru s¢ sang tinh, thanh pho tryuc thugc Trung wong khac

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gior

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03

cau, théng bao cho ca nhan/td chirc trong

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
B1 | hen nehy i Két qua. Nhap b soidn | COPE SIS TNETKQ |y
1 gay tra ket qua. Nhap i - i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh hd 50, du thao van ban Chuven vien
B3 |- Truong hop ho so khong dap tng yéu Y 40 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.
- Truomg hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Traong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
B5 | Néu khong déng y: Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 gio
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
g7 |- Traket qua giai quyet Cong chite TN&TKQ |y o:o
- Théng ké, theo dai tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

4. Pang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tim Trong tai; ding ky hoat
dong cua Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru sé sang tinh,

thanh phé tryc thudc Trung wong khac

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 giv' = 40 gidr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 05

ngay lam viéc)

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.
- Truomg hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan b0 so va ghi gidy bién nban. | .0 o g TRQ |
Bl | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP | ™
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
B3 | cau thong bao cho ca nhan/to chic trong Chuyén vién 24 git
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudong hop, hd so dap ing yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 gi6
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chitc TN&TKQ 01 sid
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 40 gio

5. Thay doi nji dung Gidy ding ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tim
trong tai khi thay déi Trwémg Chi nhanh trong pham vi tinh, thanh pho trwc thugc
Trung wong

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 04
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhin 10 50 va ghigidy bién nhan. | 5,0 o gt | ()
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Lanh dao 01 gio

Phong HC-BTTP

Tham dinh hd so, dy thao vin ban

- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do.
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC

Chuyén vién

Phong HC-BTTP | 12819
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 03 oid
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -2nhdaoSo 04 g1
dao Phong xtur ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chitc TN&TKQ 01 sid
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 24 gio

6. Cip lai Gidy ding ky hoat déng ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh Trung
tam trong tai, Chi nhanh cia T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

(Thoi gian thie hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. gfl%gni}{?ﬁ g (I;I /8;]{]1;% 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
B2 | Phan cong xir Iy ho so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 01 gio
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd Ph((‘;l:u}gl(lj.\%?"fp 12 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 03 oid
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh | ~ AnhdeoSo 04 gior
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chitc TN&TKQ 01 sid
- Théng ké, theo doi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 24 gio

_ VIIL LINH VU'C QUAN TAI VIEN, HANH NGHE QUAN LY, THANH LY
TAI SAN (05 TTHC)

1. Ping ky hanh nghé quén 1y, thanh 1y tai san véi tw cich ¢4 nhin

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 gior

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

trinh Lanh dao So

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 04 gio
AN . tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyen ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xtt 1y hd so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 02 gio
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd Ph((‘;l:u}gl(lj.\%?"fp 40 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 gic
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g10
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chire TN&TKQ |y ooo
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

2.Nhém 02 TTHC gdm:
2.1. Thay d6i thanh vién hop danh cia cong ty hep danh hodc thay déi chi

doanh nghi€p tu nhan cia doanh nghiép quan ly, thanh ly tai san

thanh ly tai san.

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 giv' = 32 gior

2.2. Piang ky hanh nghé quan Iy, thanh Iy tai san ddi v6i doanh nghiép quan Iy,

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03

trinh Lanh dao So

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, | .. :
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 02 gio
AN . tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyeén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xtt 1y hd so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 01 gio
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so cin gidi trinh va b Phgguy}?é_vée;lw 20 gid
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap mg yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 03gid
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g10
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chire TN&TKQ |y ooo
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 32 gio

3.Nhém 02 TTHC, gdm:
3.1. Thay ddi thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién;

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio' = 24 gidr

3.2. Thay déi thong tin diing ky hanh nghé caa doanh nghiép quén ly, thanh ly
tai san.

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thue hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 02 gio
AN . tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyen ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xtt 1y hd so Phéll;gnlﬂlllCd-aBoTTP 01 gio
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so cin gidi trinh va b Phgguy}?é_vée;lw 16 gid
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xu ly
s |- Neudongy: Ky duyet Lanh dao S& 02 gidr
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rm Tichabitm | Thoigan | Gl
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 gio
gy |- Trd két qua gidi quyét Cong chirc TN&TKQ | iy
- Thong k€, theo doi1 tait TTPVHCC
Téng thoi han giai quyét 24 gio

IX. LINH VU'C PAU GIA TAI SAN (08 TTHC)

1. Nhém 02 TTHC, gbm:
1.1. Cép thé ddu gia vién

1.2. Thay déi ndi dung diing ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai san.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 02 gio
AN . tat TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so Phéll;gnlﬂlllCd-aBoTTP 01 gio
Tham dinh hd so, dy thao vin ban
- Truong hop hé so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. A n
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va b Ph((‘igu}gl(lj.vé?”fp 16 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong dong y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 02 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua gidi quyét TTHC Vin thu S¢ 0,5 gid
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tyr thure hi€n thywe hién | cha
gy |-Tra két qua giai quyét Cong chire TN&TKQ | (5 0.0
- Théng ké, theo dsi tai TTPVHCC > 8
Téng thoi han giai quyét 24 gio

2. Cép lai thé diu gia vién

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép ahan b6 50 va ghi gidy bién nhan. | 5,0 i TgTRO | )
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
A A Y1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 g10
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap img yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 16 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap ing yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 02 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 0,5 gid
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chuc TN&TKQ 0.5 oid
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC o
Tong thoi han giai quyét 24 gio
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3. Ping ky hoat dong cta doanh nghiép diu gia tai san

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép ahan b6 50 va ghi gidy bién nhan. | 5,0 i TgTRO |
Bl | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
A A y 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B
B3 | - Trudng hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 40 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xi ly cia chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua gidi quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gid
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chuc TN&TKQ 01 oids
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC &
Tong thoi han giai quyét 56 gio

4. Ping ky tham duv kiém tra két qua tip sw hanh nghé diu gia tai san.
Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay x 08 gid' = 56 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay; Thoi gian da cdt giam: 03 ngay)

- Chuyén h so cho Lanh dao Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
B1 | hen nedy rd ket qui. N o didn i | COME e TNETKQ | oo
" dua. = 1ap - | tai TTPVHCC/NVBD |~ 8
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
A A 1o 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot h.:;m khong qua 01 ngay, neu 15 ly 40. . Chuyén vién B
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 40 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S¢ 01 gid
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chuc TN&TKQ 01 sid
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 56 gio

5.Nhém 02 TTHC, gdm:
5.1. Cép lai Gidy diing ky hoat dong ciia doanh nghiép diu gia tai san

ngay lam viéc)

5.2. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh doanh nghiép diu gi4 tai san
Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 giv' = 40 gidr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhin 10 50 va ghigidy bién nhan. | 5,0 o gt | ()
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 02 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Tham dinh ho so, dy thao van ban
- Truong hop h6 so khéng dap ng yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 24 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay.
- Truong hop, ho so dap tmg yéu cau:du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vin ban xir ly
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g10
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chitc TN&TKQ 01 sid
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 40 gio

6. Phé duyét di diéu kién thuwc hién hinh thirc ddu gia truc tuyén

Tong thoi gian thye hién TTHC: 70 ngay

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 90 ngay; Thoi gian da cdt giam: 20 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
| Ticp nhan ho so va ghi gidy bién nhan. | ¢, e TgTRO |
en ngay tra ket qua. Nhap ho so dién ti. . 0,5 ngay
A 1A ~ \ tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A \ 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh hé so, dy thao van ban
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong Chuvén vien
B3 | thoi han khong qua 01 ngay, néu 13 ly do. Y 60 ngay

- Truomg hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.

Phong HC-BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 03 ned
trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP g2y
Duyét ho so/ky vin ban xir ly
- Néu dong y: Ky duyét ~ . \
BS . Néu khéng déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo ) 05 ngay
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 ngay
- Tra két qua giai quyét Cong chirc TN&TKQ .
B7 | Théng ke, theo dai tai TTPVHCC | 0> 18y
Téng thoi han giai quyét 70 ngay

X. LINH VU'C TRQ GIUP PHAP LY (05 TTHC)
1. Lwa chon, ky hop ddng véi t6 chire hanh nghé luit sw, to chirc tw vin phap luit

Tong thoi gian thye hién TTHC: 15 ngay

Truong hop can thiét, co thé kéo dai thoi gian danh gia nhung khong qua 05 ngay lam viée

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
1 gay tra ket qua. Nhap i ) i TTPVHCC/NVBD | 0 88y
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A \ 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh hé so, dy thao van ban 09 ngay
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu (truong
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong hop can
thiét kéo
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién e
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va b Phone HC-BTTP o
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & k‘i bng
thoi han khong qua 01 ngay. qud 05
- Trudng hop, hd so dap ing yéu cau: du ngay lam
thao van ban két qua giai quyét TTHC viéc)
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hi€n | chua
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 e
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP 83y
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . \
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo ) 02ngay
dao Phong xtur ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 ngay
- Tra két qua giai quyét Cong chirc TN&TKQ ‘
B7 | Théng ke, theo dai tai TTPVHCC | 0> 18y
15 ngay
(fruong
hop can
. . i i thiét kéo
Tong thoi han giai quyét dai thoi
gian khong
qua 05
ngay lam
viéc)

2. Nhém 02 TTHC, gom:

2.1. Cp lai Gidy ding ky tham gia tro gitp phap Iy

2.2, Thay doi ndi dung Gié"ly dang ky tham gia trg gitap phap ly

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio = 24 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

- Truong hop ho so can giai trinh va bd
sung, thong bao cho ¢4 nhan/to churc trong
thoi han khong qua 01 ngay.

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hién | chua
- Tiép nbin hd so va ghi gidy bién nhan. | 0 g TgTRO | )
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. ) 02 gio
A 1A ~ \ tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 g10
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong Chuvén vien
B3 | thoi han khong qua 01 ngay, néu 15 ly do. Y 16 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh | ~ AnhdeoSo 02 gio
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 gio
g7 |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (5 .o
- Théng ké, theo dsi tai TTPVHCC > 8
Téng thoi han giai quyét 24 gio

3. Pang ky tham gia trg’ giap phap ly

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 giv' = 40 gidr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

trinh Lanh dao So

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 04 gio
X 1A \ tat TTPVHCC/NVBD
- Chuyeén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so PthI;gnI}IlCd-a];TTP 02 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so cin gidi trinh va b Phgguy}?é_vée;lw 24 gid
sung, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 04 gic
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thuc hién thuc hién | chua
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
g7 | - Tra ket qua giai quyet Cong chire TN&TKQ |y ooo
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC 8
Tong thoi han giai quyét 40 gio
XI. LINH VU'C QUOC TICH (01 TTHC)
1. Cip gidy x4c nhan I3 ngudi gbc Viét Nam
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 giv = 40 gio.
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thywe hién | cha
B1 | hen nedy rd ket . N o dign i | COME e TNETKQ | o
T Ay tra ket qua. Naap h W i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A ) 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt Iy ho so Phong HC-BTTP 02 g10
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
i han khong gud O1 ngdy, néu 1o Iy do. | cpyyn i .
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 24 ¢10
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 iy
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | 'Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 g1
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tyr thure hi€n thywe hién | chua
gy |-Tra két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ |y oio
- Théng ké, theo dsi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 40 gio

XII. LINH VU'C THUA PHAT LAI (09 TTHC)
1. Nhém 06 TTHC, gom:

1.1. Ping ky tap sw hanh nghé Thira phat lai
1.2. Cip lai thé Thira phat lai

1.3. Thay déi ndi dung diang ky hoat dfng cia Vin phong Thira phat lai (dbi
véi cac trwong hop thay doi khac)

1.4. Piang ky hoat dong sau khi chuyén dbi loai hinh hoat dong Vin phong
Thira phat lai

1.5. Piang ky hoat dong, thay déi ndi dung ding ky hoat dong sau khi hop nhit,
sap nhap Van phong Thira phat lai

1.6. Thay ddi ndi dung diing ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong
Thira phat lai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hién thywe hién | chua
B1 | e ey tr két qui. N b s dién | COME Shie TNETKQ |,
T ngay tra ket qua. Naap h W i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han kho a 01 ngay, néu 10 ly do. .
. o1 han khong qua 01 ngay, néu o ly do Chuyén vién

- Trudng hop hd so can gidi trinh va bo : 16 gid
sung, thong bao cho ca nhan/td chie trong Phong HC-BTTP
thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: du
thao vin ban giai quyét TTHC.
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
B4 Xem xét hd so, xir Iy vin ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién. Trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &
Duyét ho so, ky vin ban xir ly
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 gio
dao Phong xtur ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vian thu Sé 02 gioy
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chiic TN&TKQ | (5 .o
- Théng ké, theo dsi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 32 gio

2. Thay ddi noi tap sw hanh nghé Thira phat lai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh
dao Phong xtr ly.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thue hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, | -, ,
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cpng chirc TN&TKQ 02 gio
AN . tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyen ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xtt 1y hd so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 01 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do. A i
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd Ph((‘;l:u}gl(lj.\%?"fp 16 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
s |- Neudongy: Ky duyét Lanh dao S& 02 gidr
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rm Tichabitm | Thoigan | Gl
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 gio
gy |- Trd két qua gidi quyét Cong chirc TN&TKQ | iy
- Thong k€, theo doi1 tait TTPVHCC
Téng thoi han giai quyét 24 gio

3.Nhém 02 TTHC, gdm:

3.1. Piang ky hanh nghé va cip thé Thira phat lai

3.2. bang ky hoat dong Van phong Thira phat lai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay x 08 gid' = 56 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 10 ngay; Thoi gian da cdt giam: 03 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
1 gay tra ket qua. Nhap i 1 i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 02 g10

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 40 gio

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &

thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, hd so dap ing yéu cau: dy

thao vian ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oid

trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP &

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ , .
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 gio

dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chic TN&TKQ | (; oi
- Théng keé, theo dsi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

XIII. LINH VUC HOA GIAI THUONG MAI (09 TTHC)

1. Nhém 04 TTHC, gom:

1.1. Pang ky lam hoa giii vién thuwong mai vu viéc

1.2. Thay déi tén goi trong Gidy diing ky hoat dong ciia Trung tim hoa gii
thuwong mai

1.3. Thay doi tén goi, Trudmg Chi nhanh trong Gidy ding ky hoat dong cia chi
nhanh cia to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

1.4. ChAm dit hoat déng ciia chi nhanh, vin phong dai dién ciia t6 chirc hoa
giai thuwong mai nudc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chi nhanh, vin phong dai
dién cham dut hoat dong theo quyet dinh cua t6 chirc hoa gidi thwong mai nuwéc ngoai
hodic t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai thanh Iap chi nhanh, vin phong dai
dién tai Viét Nam chim dit hoat ddng & nwdc ngoai.

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudong hop, ho so dap tng yéu cau: du
thao vin ban giai quyét TTHC.

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA slay bleq Ph a, Cong chuc TN&TKQ .
Bl | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. tai TTPVHCC/NVBD 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP |
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. A in
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Chuyén vién 16 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thywe hién | chua
B4 Xem xét hd so, xir Iy vin ban cta chuyén Lanh dao 03 oid
vién. Trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &
Duyét hd so, ky vin ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  -anhdaoSo 04 gio
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vian thu Sé 02 gioy
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc TN&TKQ 02 oids
- Théng ké, theo dbi tai TTPVHCC &
Téng thoi han giai quyét 32 gio

2. Pang ky hoat dfng Trung tim hoa giai thwong mai sau khi dugc B Tw

phap cép Glay phép thanh lap; ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thuong mai
khi thay doi dia chi tru s6' cia Trung tim hoa giai thwong mai tir tinh, thanh pho truc
thugc Trung wong nay sang tinh, thanh pho truc thugc Trung wong khac

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 ngay lam viée

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 15 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 05

trinh Lanh dao So

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, Cong chire TN&TKOQ
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. ong 0,5 ngay
A 1A \ tai TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so Phéll;gnlﬂlllCd-gIISOTTP 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuvén vien
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phon }I,{C-BTTP 05 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ung yeu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 01 ngay




50

- i ien [ g
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xur ly
BS | Ifwééidfﬁfny;: Iégn(;uz'/:étChuyén lai Lanh |~ CAnhdaoSo | 02ngay
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 ngay
B7 | hing ke, theo dor o e e | 0.5 ngiy
Téng thoi han giai quyét 10 ngay

3.Nhém 02 TTHC, gdm:
3.1. Pang ky hoat dong Chi nhanh Trung tam hoa giai thwong mai

3.2. Piang ky hoat dong ciia Chi nhanh t6 chirc hoa gidi thwong mai nudéc
ngodi tai Viét Nam sau khi dwec B Tu phap cip Gidy phép thanh lip; ding ky
hoat dong ciia Chi nhanh té chirc hoa giai thwong mai nuwéc ngoai tai Viét Nam khi
thay déi dia chi tru s¢ tir tinh, thanh phé truc thudc Trung wong nay sang tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong khac

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 07 ngay x 08 gio = 56 givr
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay; Thoi gian da cdt giam: 03 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thuc hién thuc hién | cha
B1 | hen nedy kit qui. Khig b so dien | COnEehie TNETKQ | oo
1 gay tra ket qua. Nhap i I i TTPVHCC/NVBD &
- Chuyeén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 02 gio

Phong HC-BTTP

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do.
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC

Chuyén vién

Phong HC-BTTP | 40819

Xem xét van ban xu ly ctia chuyén vién, Lanh dao

B4 | trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP

04 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh|  -anhdaoSo 04 g10
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 01 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chire TN&TKQ |y ooo
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC 8
Téng thoi han giai quyét 56 gio

4. Nhém 02 TTHC, gdm:
4.1. Cép lai Gidy ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai, Chi

nhinh Trung tim hoa giai thwong mai, Gidy ding ky hoat dong ciia Chi nhanh t6
chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam;

ngoai tai Viét Nam

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 giv' = 24 givr

4.2. Chim dit hoat dong ciia chi nhanh caa t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02

trinh Lanh dao So

Phong HC-BTTP

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, Cong chitc TN&TKQ
B1 | hen n%ay Era két qua. Nhap h‘o so dién tur. tai TTPVHCC/NVBD 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so PthI;gnI}IlCd-a];TTP 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do. Chuvén vién
B3 | - Trudng hop hd so can gidi trinh va bd | o < YHC_BTTP 16 gid
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 02 it
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ . .\
BS | Néu khong déng v Chuyén lai Lanh | ~ AnhdeoSo 02 gio
dao Phong xtr ly.
B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu Sé 0,5 gio
g7 |- Trd két qua giai quyét Cong chite TN&TKQ | (5 .o
- Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC ~ 8

Tong thoi han giai quyét

24 gio




53

1. Nhém 03 TTHC, gom:

B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (30 TTHC)
I. LINH VU'C HQ TICH (16 TTHC)

1.1. Ping ky khai sinh ¢6 yéu t6 nuéc ngoai

1.2. Ping ky khai tir c6 yéu t6 nwéc ngoai

1.3. Cip ban sao trich luc hd tich

gid' trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhin hd so sau 15 gio.

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . e
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cong chug mot cua 0,25 gio
PRI N . ; UBND cap huyén
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,25 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc, néu 16 .
. A i T 0,5
B3 ly do. ‘ ‘ 7 Chuyén vién ‘o dén
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong Tu phap i 5 vidy
sung, thong bao cho ca nhan/to churc. o
- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 0.25 oidy
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap 40 8
Duyét h‘(‘A) so/ky véan ban xu ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao UBND 0.25 oidy
- Néu khong ddng y: Chuyén lai Léanh huyén 0 8
dao Phong xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu .
B6 cong chirc mdt cira UBND huyén 0.25 gio
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua -\
BT | Théng ké, theo ddi UBND cap huyén 023 810

Tong thoi gian thue hién

Tw2-8

gilr
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2. Nhém 02 TTHC, gdm:

2.1. Ping ky két hon c6 yéu td nuéc ngoadi

2.2. Ping ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con ¢6 yéu t6 nudc ngoai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 15 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, Cone chite mot o
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. ong chue mot a5 ngay
W N . , UBND cap huyén ’
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
\ Lanh dao
B2 | Phan cong xit Iy ho so . i 0,5 nga
sxuy Phong Tu phép sy
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot han khong qua 01 nkgay,‘n‘eu 1‘r0 ly d‘o. . Chuyén vién ‘
B3 | - Truong hop ho so can gidi trinh va bo Phone Tu vha 05 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to churc trong g U phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, 1}6 so dap ung yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
gy | Xem xét van ban xit ly cia chuyén vién, Léanh dao 01 nei
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phép sy
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B5 |- Ne}l dong y: Ky duyét 7 | Lanh daoAUBND 02 ngay
- Néu khéng ddng y: Chuyén lai Lanh huyén
dao Phong xtr ly.
, < - 5 A A 5 Vv th
B6 P}lat ha13h van bqan. Chuyén ket qua cho an thu A 0.5 ngy
cong chirc mdt cira UBND huyén
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua
B7 ‘ A 1. A 0,5 :
- Thong k€, theo doi1 UBND cap huyén ngay
Téng thoi han giai quyét 10 ngay
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ngay lam viéc)

3. Pang ky nhan cha, me, con c6 y€u to nwéc ngoai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 10 ngay lam viée

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 15 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 05

- Thong ké, theo doi

UBND cép huyén

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhén, Cone chite mét cia
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. UBgND chp hﬁyén 0,5 ngay
- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong Tu phap '
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Ph({f;l%ji)(ilép 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuvén vien
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo th)nyTu h 05 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & tu phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap ing yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 01 ned
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap g2y
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao UBND ‘
B> 1. 'Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh huyén 02 ngay
dao Phong xtr ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu 0.5 nea
cong chirc mdt cira UBND huyén -2 Ngay
B7 |- Tra két qua giai quyet Cong chirc mot cua 0.5 ngay

Tong thoi han giai quyét

10 ngay
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4.1. DPoi vdi vige ding ky gidm ho ci

ngay lam viéc)

4. Pang Ky viéc giam ho c6 yéu to nwdc ngoai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gior = 24 gidr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02

- Thong ké, theo doi

UBND cép huyén

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hi€n | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . e
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. %)]IglgNglgg nlll(l): célllla 04 gio
- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong Tu phap phuye
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Ph({fﬁji)(ilép 01 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. A n
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Pl(lj(‘l)llllly%lwig 12 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong g Tuphap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xur ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao 04 oidy
- Néu khong ddng y: Chuyén lai Lanh UBND huyén &
dao Phong xtr ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu UBND 0.5 oidy
cong chirc mdt cira huyén 8
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0,5 gios

Tong thoi han giai quyét

24 giv
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ngay lam viéc)

4.2. Doi vdi vige ding ky gidm ho dwong nhién

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viéce x 08 giv = 16 gior

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 01

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha

- Tiep phanq ho; S0 va ghlA slay bleq Ph an, Cong chitc mot cua .
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. X A 02 gio

PRI N . ] UBND cap huyén
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
) Lanh & .

B2 | Phan cong xt ly ho so Ph(‘)l?g Tui)(ilép 01 g10

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thot h.:;m khong q1:a 01 nkgay,‘lql‘eu 1‘r0 ly d‘o. . Chuyén vién .
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone Tu pha 04 gio

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & 1uphap

thoi han khong qua 01 ngay.

- Trudong hop, 1}6 so dap ng yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC
gy | Xem xét van ban xir Iy cia chuyén vién, Lénh dao 04 iy

trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap 8

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B5 |- NeAu donAg \g K}/ du3f¢t . o Lanh daoAUBND 04 gic

- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh huyén

dao Phong xtr ly.

Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu UBND .
B6 n , ne N 0,5 g10

cong chirc mot cra huyén
B7 |° TraA ket una glai Q[Nl}yet Cong chug mot ciua 0,5 giv

- Thong k€, theo doi1 UBND cap huyén

Téng thoi han giai quyét 16 gior
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5. Ping ky cham dit giam hd c6 yéu té nuéc ngoai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viéce x 08 giv = 16 gior

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thywe hién | cha
B1 | hen nedy rd ket qu. Nhi i so dign | CONEShiemoteia | g i
1 gay tra ket qua. Nhap ho so AR I 1 UBND cép huyén &
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 01 g1o
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thot h.:;m khong q1:a 01 nkgay,‘lql‘eu 1‘r0 ly d‘o. . Chuyén vién .
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone Tu pha 08 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & tu phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudong hop, 1}6 so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
g4 | Xem xét van ban xit ly cua chuyén vién, Léanh dao 02 iy
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap 8
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao UBND .
B5 B N ¢ ] 2 s R 02 g10
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh huyén
dao Phong xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu UBND .
B6 o , ne N 0,5 g10
cong chirc mdt cira huyén
87 |- TraA ket una glai Q[Nl}yet Cong chug mot ciua 0,5 giv
- Thong k€, theo doi1 UBND cap huyén
Téng thoi han giai quyét 16 gio
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6. Thay dbi, cai chinh, bé sung h tich, xac dinh lai dn tdc

6.1. Déi véi viéc b sung hé tich

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
gio’ trong ngay lam viéc tiep theo néu ti€p nhan ho so’ sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thywe hi€n | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . P
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. Cong chug mot ciua 0,25 gio
PRGN N . . UBND cap huyén
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
A A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,25 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc, néu rd \
. A T 0,5
B3 ly do. Chuyén vién & dén
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong Tw phap i 5 oid
sung, thong bao cho ca nhan/to chue. o
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 0.25 oidy
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap 40 8
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xur ly
B5 |- Ne}l donAg y: K}/ duy@t . o Lanh daoA 0.25 gid
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh UBND huyén
dao Phong xtr ly.
Phat hanh vin ban. Chuyén két qua cho Van thu .
B6 cong chirc mdt cira UBND huyén 0.25 gio
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua -\
BT Théng ké, theo ddi UBND cap huyén 02> 810
2 Tw?2-8
Tong thoi gian thue hién ve

gilr
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6.2. Déi véi viéc thay doi, cdi chinh hé tich, xdc dinh lai din téc

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gior = 24 gidr

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cua .
Bl 2 1A . X R 0,5 g10
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu | UBND cip huyén
phap
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,5 gio
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc, néu 16
3 |do T T Chuyén vién 18 gid
- Truong hop ho so can giai trinh va b6 Phong Tu phép
sung, thong bao cho ca nhan/t6 chure.
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xtr ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao UBND 02 oid
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh huyén &
dao Phong xtr ly.
B6 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qué cho Van thu huyén 0.5 gids
cong chirc mdt cira
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0.5 oidy
- Théng ké, theo dsi UBND cip huyén | 8
Téng thoi han giai quyét 24 giv

7. Nhém 02 TTHC, gdm:

7.1. Ghi vao sb h{ tich viéc két hon cia cong din Viét Nam da duoc giai quyét

tai co’ quan c6 tham quyén ctiia nwéc ngoai

7.2. Ghi vao s0 h{ tich viéc ly hén, hiy viéc két hon caa cong dan Viét Nam da
dwgce giai quyet tai co’ quan c6 thim quyén cia nwdc ngoai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay x 08 gid' = 56 givr

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 12 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA slay bleq Ph an, Cong chitc mot cua .
Bl | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. UBND cAp huvén 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
A A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 01 g10
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phone Tu phé 32 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & tu phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cia chuyén vién, Lanh dao 10 sid
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tw phap &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xu ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao 08 oid
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh UBND huyén &
dao Phong xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu UBND .
Bé6 N , N N 0,5 g10
cong chirc mdt cira huyén
57 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0.5 oidy
- Théng ké, theo ddi UBND céphuyén | &
Téng thoi han giai quyét 56 gio

8. Ghi vao sb hg tich viéc hg tich khac cia cong din Viét Nam da duoc giai
quyét tai co’ quan c6 thaim quyén cia nwéc ngoai (khai sinh; giam hg; nhan cha, me,
con; xac dinh cha, me, con; nuéi con nudi; khai tir; thay doi hg tich)

*Truwong hop khong can xdc minh

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
git’ trong ngay lam viéc tiep theo néu ti€p nhan ho so sau 15 gio.

Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh tw thuc hién thyc hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 | hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tu.
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap

Cong chirc mot cua

UBND cdp huyén | %2> 810
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
A A 1 1A Lanh dao .\
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,25 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chirc, néu 16 \
. A i T 0,5
B3 ly do. ‘ ‘ 7 Chuyén vién ‘o dén
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong Tu phap i 5 0id
sung, thong bao cho ca nhan/td chuc. > 8
- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao .
B4 trinh Lanh dao S¢& Phong Tu phap 0.25 g0
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B5 |- Ne}l donAg y: K}/ duy@t . . Lanh dao A 0.25 gid
- Néu khong dong y: Chuyén lai Lanh UBND huyén
dao Phong xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Vian thu .
Bo cong chic mdt ctra UBND huyén 0,25 g0
- Tra két qua giai quyét Cong chire mot cua -\
B7 1. Thong ké, theo ddi UBND cap huyén 0.25 g0
2 Tw?2-8
Tong thoi gian thwe hién wgi(‘)'

* Truwong hop phdi xdc minh

Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gior = 24 gidr

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . o
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién t. %)]IglgNglgg nlll(l): célllla 02 gio
- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong Tu phap P Auys
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 01 g10
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu A en
B3 | cau, thong bao cho ca nhan/té chirc, néu 16 Chuyén vién 17 gio

ly do. ‘ 7
- Truong hop ho so can giai trinh va bo

Phong Tu phap
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
sung, théng bao cho ca nhan/to chirc.
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x¢€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 01 sid
trinh Lanh dao S¢& Phong Tu phap &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xu ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao 02 oid
- Néu khong ddng y: Chuyén lai Lanh UBND huyén &
dao Phong xtr ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Vian thu 0.5 oidy
cong chirc mot cra UBND huyén 8
57 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0.5 oidy
- Théng ké, theo ddi UBND cphuyén | &
Téng thoi han giai quyét 24 gio

9. Nhom 03 thu tuc:

9.1. Ping ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nuéc ngoai

9.2. Ping ky khai sinh ¢6 yéu t6 nuéc ngodi cho ngudi da cé hd so, gidy to ¢4 nhan

9.3. Ping ky lai két hon c6 yéu tb nuéc ngoai.

* Truwong hop khong can xdc minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio' = 24 gio.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

cau, théng bao cho ca nhan/td chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do.

Phong Tu phap

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA slay bleq Ph an, Cong chitc mot cua .\
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. UBND c&p huvén 01 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,5 gio
Tham dinh hd so:
B3 |- Truong hop ho so khong dap tmg yéu Chuyén vién 18 gid
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Truomg hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 15 oid
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tw phap ot
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xtt ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao UBND 02 oid
- Néu khong ddng y: Chuyén lai Lanh huyén &
dao Phong xtr ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Vian thu 0.5 oidy
cong chirc mdt cira UBND huyén = 8
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cia 0.5 oidy
- Thong ké, theo doi1 UBND cap huyén o
Tong thoi han giai quyét 24 giv
* Trwong hop phdi cé vin bdn xdc minh
Tong thoi gian thye hién TTHC: 17 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 25 ngay; Thoi gian da cdt giam: 08 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thue hién | chua
B1 | hen nedy rd ket qui. Nhi i so dign | COEchiemorcia | o
wn ngay tra ket qua. Nhap ho so ien W}y o4p huyen | "8
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap
A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ing yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. A en
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Chuyén vién 12 ngay

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudong hop, hd so dap ing yéu cau: dy

thao van ban két qua giai quyét TTHC

Phong Tu phap
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B4 Xem x€t van ban xt ly cia chuyén vién, Lanh dao 01 ned
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tw phap 83y
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao \
B> | Néu khong déng y- Chuyén lai Lanh |  UBNDhuyén | 02 P83
dao Phong xtur ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Vian thu 0.5 nod
cong chirc mdt cira UBND huyén -2 Ngay
- Tra két qua giai quyét Cong chitc mot cua \
BT | Thong ké, theo ddi UBND cap huyén 0,5 ngay
Téng thoi han giai quyét 17 ngay

10. Ping ky lai khai ti ¢6 yéu t6 nuéc ngoai

10.1. Truong hop khong cin xdc minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio' = 24 gio.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhén, Cone chite mét cia
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. UBgND e | 02gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
B2 | Phan cong xir Iy ho so Ph({fﬁjg;lép 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap ung yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do. Chuvén vién
B3 |- Trudmg hop ho so can giai trinh va bd PhényTu e 12 giy
sung, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc trong & 1uphap
thoi han khong qua 01 ngay. ‘
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xtt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oidy
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tu phap &
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao 04 oidy
- Néu khéng ddng y: Chuyén lai Lanh UBND huyén &
dao Phong xtr ly.
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Vian thu 0.5 i
cong chirc mdt cira UBND huyén 8
B7 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0.5 oidy
- Thong k€, theo doi UBND cap huyén ot
Téng thoi han giai quyét 08 gior

* Truwong hop phdi cé vin bdn xdc minh

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gid = 56 gio.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03

dao Phong xtr ly.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . e
BI | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. | (Ong O MOS0 gig
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
B2 | Phan cong xir Iy ho so Ph({f;l%ji)(ilép 01 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. A n
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va b Pl(lj(‘l)llllly%lwig 42 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & tu phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudong hop, hd so dap ing yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
B4 Xem x€t van ban xt ly cta chuyén vién, Lanh dao 04 oid
trinh Lanh dao UBND huyén Phong Tw phap &
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xu ly
B5 |- Néu dong y: Ky duyét 7 Lanh dao 04 oid
- Néu khong ddng y: Chuyén lai Léanh UBND huyén &
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B6 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van thu 0.5 oidy
cong chirc mdt cira UBND huyén 8
57 |- Tra két qua giai quyét Cong chitc mot cua 0.5 oidy
- Thong k€, theo doi1 UBND cap huyén o
Téng thoi han giai quyét 56 gio

II. LINH VU'C CHUNG THUC (12 TTHC)
1. Nhém 07 TTHC, gom:
1.1. Cép ban sao tir s6 gbc

1.2. Chung thyec chir ky trong cac glay t0, van ban (ap dung cho ca truong hgp
ching thuc diém chi va truong hop nguoi yéu ciu chirng thuc khong ky, khong diém
chi dwgrc)

1.3. Chirng thuec viéc sira dbi, bd sung, hity bo hop dong, giao dich

1.4. Sira 16i sai sot trong hop ddng, giao dich

1.5. Cip ban sao c¢6 ching thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da dwoc
ching thuc

1.6. Chirng thuc chir ky ngwoi dich ma nguwoi dich 1a cong tac vién dich thuat
cua Phong Tu phap;

1.7. Ching thyuc chir ky ngwdi dich ma ngwoi dich khong phai 1a cong tac vién
dich thuat ciia Phong Tw phap.

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
gio’ trong ngay lam viéc tiep theo néu ti€p nhan ho so’ sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thye hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . e
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. %)]IglgNglgg nlll(l): célllla 0,25 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap b huye
A A b 1 A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,25 gio
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc, néu 16 .
. A T 0,75
B3 ly do. ‘ ‘ 7 Chuyén vién ‘& dén
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong Tu phap 57 5 0id
sung, thong bao cho ca nhan/to chure. 1208
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B4 |- Neﬂu dOI}g y: Ify d1,1y¢t L ) ‘Lanh dao , 025 gio
- Néu khong dong y: Chuyén lai Chuyén Phong Tu phap
vién xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho | B6 phan Vin thu N
B5 o , N \ , 0,25 g10
cong chirc mdt ctra Phong Tu phap
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua .\
B6 . : ISR 0,25
- Théng ké, theo dsi UBND cdp huyén | > &'
Téng thoi gian thye hién Tu .2‘- 8
gio’

2.Nhém 02 TTHC, gdm:

2.1. Chirng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co’ quan, to chirc c6
tham quyén cua Viét Nam cap hodc chirng nhéan

2.2. Chung thyc ban sao tir ban chinh gléy to, van ban do co quan, t6 chirc co

thAm quyen cia nud'c ngoai; co’ quan, to chirc co tham quyen cua Viét Nam lién két
vi co quan, t6 chirc c6 thim quyén cia nwdc ngoai cap hodc chirng nhan

* Truong hop thong thuong

gid' trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau 15 gio.

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc.
- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thye hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, . e
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién t. %)]IglgNglgg nlll(l): célllla 0,25 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
A A b 1 A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,25 gio
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc, néu 16 .
. A T 0,75
B3 ly do. ‘ ‘ 7 Chuyén vién ‘& dén
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Phong Tw phap 57 5 gid




69

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xur ly
B4 |- NeAu d01}g y: I§y d1}y¢t o A Lanh dao , 0.25 gid
- Néu khong dong y: Chuyén lai Chuyén Phong Tu phap
vién xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho | B6 phan Vin thu N
B5 o , N \ , 0,25 g10
cong chirc mdt ctra Phong Tu phap
- Tra két qua giai quyét Cong chitc mot cua .
Bo | Thong ké, theo ddi UBND cap huyén 0,25 g0
Tong thoi gian thue hién Tu .2‘- 8
¢ : gio’
* Truwong hop phirc tap:
Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 givr
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA glay blen. Ph an, Cong chitc mot cua .\
Bl | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. UBND cAp huvén 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap b hiuye
A A b 1 A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 0,5 gio
Tham dinh hd so, du thao van bép
- Trudng hop khong dap tmg yéu cau, thong
bao cho ca nhan/t6 chirc, néu 15 ly do. 7 Chuven vien
B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va b PhényTu h 11 giv
sung, thong bao cho ca nhan/to churc. & tu phap
- Traong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xit ly
B4 |- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao 02 oid
- Néu khong dong y: Chuyen lai Chuyén Phong Tu phap &
vién xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho | B6 phan Vin thu .
B5 o , ne . , 0,5 g10
cong chuc mdt ctra Phong Tu phap
B6 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cia tiﬁﬁiﬁii
- Thong ke, theo doi UBND cap huyén gian
Téng thoi han giai quyét 16 gior
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3. Nhom 03 TTHC:

3.1. Chirng thuc hop ddng, giao dich lién quan dén tai san 13 djng san

3.2. Chirng thyuc van ban théa thuin phan chia di sin ma di san la dong san
3.3. Chirng thuwe vin ban khai nhan di san ma di san 1a dong san

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio' = 16 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hi€n | cha
- Tiep phanq ho; S0 va ghlA slay bleq Ph an, Cong chitc mot cua .
Bl | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. UBND cAp huvén 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong Tu phap p hiuye
A A \ 1o 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong Tur phap 01 g10
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khong dap umg yeu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién B
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Phone Tu phé 10 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong & tu phap
thoi han khong qua 01 ngay.
- Trudng hop, hd so dap ing yéu cau: dy
thao van ban két qua giai quyét TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
B4 |- Neu dong y: Ky duyet Lanh dao 02 oid
- Neu khong dong y: Chuyen lai Chuyén Phong Tu phap &
vién xtr ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho | B6 phan Vin thu -
B35 o , N \ , 0,5 g10
cong chirc mdt ctra Phong Tu phap
B6 |- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua 0.5 oidy
- Thong k€, theo doi1 UBND cap huyén o
Téng thoi han giai quyét 16 gior

I11. LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC (02 TTHC)

1. Phuc hoi danh dw

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 15 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén,

Bl hen ngay tra ket qua. Nhap h6 so dién tr. | Cong chire mét cua 0.5 nod
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong, | UBND cap huyén -~ NEAY
don vi gidi quy€t yéu cau boi thudong

‘ Lanh dao Phc‘)ng, dgn
B2 | Phan cong xir ly ho so vi gidi quyet yéu cau | 0,5 ngay

boi thuong
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap ung yéu
cau, thong bao cho cd nhan/té chuc trong A en

Chuyén vién
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.
Phong, don vi giai \

B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo UvEt veu cAu badi 06 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong qauy tl}lluon
thoi han khong qua 01 ngay. ‘ &

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
Duxct h‘AO so/,l'<y van baAn Xt ly Léanh dao Phong, don
g |- Neudongy: Kyduyet vi giai quyet yéu cau | 02 ngay
- Néu khong dong y: Chuyén lai Chuyén
Ay bdi thudng
vién xt ly.
o B0 phan Van thu

B3 P}lat ha13h van b.::m. Chuyen ket qua cho | Phong, don vi giai 0.5 ngay

cong chirc mdt cira quyét yéu cau boi
thuong
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cua \
Bo | Thong ké, theo ddi UBND cap huyén 0,5 ngay
Tong thoi han giai quyét 10 ngay

2. Giai quyét yéu ciu bdi thudng tai co quan truc tiép quan Iy nguwdi thi hanh
cong vu gay thiét hai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 20 ngay

- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong,

don vi giai quyét yéu cau boi thuong

UBND cép huyén

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén,
Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cua 0.5 ngay
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Lanh dao Phong, don
B2 | Phan cong xir ly ho so vi gidi quyet yeu cau | 0,5 ngay
bo1 thuong
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong A n
Chuyén vién
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.
Phong, don vi giai \
B3 |- Trudong hop hd so can giai trinh va bo Uvet veu cAu bai 16 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong quy tl}lluon
thoi han khong qua 01 ngay. ‘ &
- Traong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky van ban xu ly Lanh dao Phong, don
B4 | Neu dong y: Ky duyet vi gii quyét yéu cau | 02 nga
- Néu khong dong y: Chuyén lai Chuyén gl quyet y g2y
bdi thudng
vién xt ly.
Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho ‘BQ phan Vanthu X \
B5 | . Y Phong, don vi giai quyét | 0,5 ngay
cong chirc mdt cira AT X o
yéu cau boi thuong
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctra \
Bo | Thong ké, theo ddi UBND cap huyén 0,5 ngay
Téng thoi han giai quyét 20 ngay
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA (36 TTHC)

I. LINH VUC HOQ TICH (18 TTHC)
1. Nhém 06 TTHC, gom:

1.1. Pang ky khai sinh

1.2. Ping ky két hon

1.3. Pang ky khai tur

1.4. Ping ky khai sinh ¢6 yéu t6 nudc ngoai tai khu vue bién gioi

1.5. Ping ky khai tir c6 yéu t6 nwéc ngodi tai khu vuc bién giéi

1.6. CAp ban sao Trich luc hd tich

Tong thoi gian thuc h1en TTHC: Tir 2 - 8 gio' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6
gio’ trong ngay lam viéc tlep theo néu tlep nhén hd so' sau 15 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thuc hién thyc hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
Bl A 1A o , , Ao~ 0,25 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chitc néu 16 N

. n , . Tu 1 g1o

B2 ly do. Cong chirc Tu phép — dén 7

- Truong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa o

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc &

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 0,25 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0,25 gio

cong chirc mdt cira

- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctira | 0,25 gio
B5 1 A ~ Ao

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

Tw2-8

Tong thoi gian thue hién

gio
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2. Nhém 03 TTHC, gom:

2.1. Pang ky nhan cha, me, con

2.2. Pang ky khai sinh két hgp diang ky nhan cha, me, con

2.3. Ping ky két hon c¢6 yéu té nuwdc ngoai tai khu vue bién gioi.

* Truwong hop khong can xdc minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 01

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thue hi€n | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
Bl P R . ) PO 03 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd

ly do. Cong chttc Tu phap — .
B2 Trudng hop ho so can gidi trinh va bd Ho tich xa 08 g10

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Traong hop, ho so dap ung yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vin ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 04 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gics

cong chirc mdt cira
Bs |- TraA ket una glai Q[Nl}yet Cong chuc IA,II(_)t Sua 0,5 gid

- Thong ké, theo doi UBND cap xa

Téng thoi han giai quyét 16 gior
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* Trwong hop cdn xdc minh
8 1n¢

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viéc x 08 gio' = 40 gidr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 08 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
Bl hen ngay tra ket qua. Nhap h6 so dién tr. | Cong chirec mot cira 03 oid
- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa &
Ho tich xa
Tham dinh hd S0, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd
ly do. Cong chirc Tu phép — .
B2 Trudong hop hod so can giai trinh va bo Ho tich xa 32 810
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio
chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
Bs |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t cua 0.5 gids
- Thong k€, theo doi1 UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 40 gior

3. Pang ky nhin cha, me, con ¢6 yéu to6 nwéc ngoai tai khu vue bién gidi

* Truwong hop khong can xdc minh

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 gio = 40 giy

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 07 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

- Chuyén hd so cho cong chitc Tu phap —
Ho tich xa

UBND cap x4

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thue hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mot cira N
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thuwe hién | cha
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap timg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d
B2 ly do.‘ . o o Cong clluc; Tu IN)hap | 310
- Truomg hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa 04 gi0
chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 40 gior

* Trwong hop can xdc minh
8 n¢

Tong thoi gian thye hién TTHC: 08 ngay lam viée x 08 giv' = 64 giv

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 12 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 04
ngay lam viéc)

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Truong hop, hd so dap tng yéu cau:
Xay dyng dy thao van ban két qua giai
quyét TTHC

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién te. | Cong chirc mdt cura .
B1 X A 2 A £ ~ 04 g10
- Chuyén hd so cho chuyén hé so cho UBND cap xa
cong chirc Tu phap — Ho tich xa
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd
ly do. .
\ A A i . 1.z | Cong chuc Tu phéap — .
B2 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa 55 gio
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa 04 gi0
chirc Tu phap — Ho tich xa xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
Bs |- TraA ket qua gidi Q[Nl}yet Cong chuic IA,II(_)t cua 0.5 it
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 64 gior

4. Pang ky giam h{
Tong thot gian thuc hign TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio' = 16 gio. )
(Thoi gian thue hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; Thoi gian da cat giam: 01

ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
B1 P . . ] SO 03 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh h so, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d

ly do. Cong chirc Tu phép — .
B2 Trudong hop hod so can gidi trinh va bo Ho tich xa 08 g1o

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du

thao van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vin ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qué cho Vin the UBND x& 0.5 gid

cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

Téng thoi han giai quyét 16 gior
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5. Ping ky cham dit giam hd

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gid' = 16 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh tw thuc hién thuc hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | Cong chirc mdt cura .
Bl P . . . FON 03 g10
- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa
Ho tich xa
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd
ly do. Cong chirc Tu phép — .
B2 \ X ene . NP 08
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa g1o
sung, thong bao cho ca nhan/t6 chirc
- Truong hop, }16 so dap ung yéu cau:dy
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
gy |-Newdongy Kyduyet ok dao UBND xa | 04 gid
- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 0.5 gids
cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 16 gior

6. Thay doi, cai chinh, b6 sung hd tich

* Truong h éu cau thay dbi, cai chinh ho tich khong can xdc minh
shopy y 01 4

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio' = 16 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 01
ngay lam viéc)

- Chuyén hd so cho cong chitc Tu phap —
Ho tich xa

UBND cap x4

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap hd so dién tir. | Cong chirc mot cira N
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thuc hién thuc hién | chua
Tham dinh hé so, dy thao van ban
- Truong hop ho so khong dap timg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d
ly do. Cong churc Tu phap - .
B2 . Trudng hop hod so can giai trinh va bo Ho tich xa 08 g1o
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Léanh dao UBND xd | 04 gio
chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 0.5 gid
cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 08 gior

* Truong h éu cau thay dbi, cai chinh ho tich can xdc minh
shopy Ly R

Tong thoi gian thye hién TTHC: 04 ngay lam viée x 08 gio = 32 gio.

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 06 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thuc hién thuc hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
Bl hen ngay trd két qua. Nhap ho so dién tu. | Cong chitc mot cua 03 oid

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa &

Ho tich xa

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd

ly do. Cong chirc Tu phép — .
B2 Trudong hop ho so can gidi trinh va bo Ho tich xa 24 810
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa 04 gi0
chirc Tu phap — Ho tich xa xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
Bs |- TraA ket qua gidi Q[Nl}yet Cong chuic IA,II(_)t cua 0.5 it
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 24 giv

* Trwong hop doi véi yéu cau bd sung ho tich
g nop y g no 1

gid' trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau 15 gio.

Téng thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
Bl A 1A o , , SO 0,25 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d N

. A , , Tu 1 gio

B2 ly do. ‘ ‘ | Cong chie Tu phap - dén 7

- Truong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa >

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc &

- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 0,25 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin thy UBND x4 0,25 gio

cong chirc mdt cira

- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctira | 0,25 gio
B5 £ A ~- PO

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

2 Tw2-8
Tong thoi gian thue hién !

gid
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7. Cép Gidy xac nhan tinh trang hon nhin

* Truwong hop khong can xdc minh

ngay lam viéc)

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 giv = 16 gio.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 01

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh tw thuc hién thuc hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay trd két qua. Nhap ho so dién tu. | Cong chirc mot cura .
B1 P R . , SO 03 g10
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cap xa
Ho tich xa
Tham dinh hd S0, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd
ly do. Cong churc Tu phap - .
B2 Trudng hop hod so can giai trinh va bo Ho tich xa 08 g1o
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio
chuc Tu phép - Ho tich xa Phong xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 0.5 gids
cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 16 gior
* Truwong hop cdn xdc minh
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 16 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 23 ngay; Thoi gian da cdt giam: 07 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ti. 5
Bl en ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu Cong chirc mot ctra 0,5 ngay

- Chuyén hd so cho chuyén hd so cho
cong chirc Tu phap - H tich xa

UBND cap x4
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd
ly do. Cong chuc Tu phap - .
B2 3 . 2 AL ~ 10
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa neay
sung, thong bao cho ca nhan/t6 chirc
- Truong hop, 1}6 so dap ang yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
Duyét ho so/ky vin ban xir Iy
gy |-Newdomgy:Kyduyet ok dao UBND xd | 04 ngay
- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chirc Tu phap - HO tich xa Phong xir ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Van the UBND xd | 0.5 ngdy
cong chirc mdt cira
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctra \
B> 1 Théng ke, theo doi UBND chpxa | 0 "8
Tong thoi han giai quyét 16 ngay

8. Nhém 03 TTHC, gdm:
8.1. Dang ky lai khai sinh

8.2. Ping ky khai sinh cho nguoi di c6 hd so, gidy to ca nhan

8.3. Ping ky lai két hon

“Truwong hop khéng cin xdc minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 giv = 24 gio.

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap -
Ho tich xa

UBND cap x4

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mot cira N
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d
ly do. Cong churc Tu phap - .
B2 Trudng hop ho so can gidi trinh va b Ho tich xa 16 g0
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa 04 gi0
chirc Tu phap - HO tich xa Phong xtr ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin thy UBND x4 0.5 gids
cong chirc mdt cira
Bs |- TraA ket qua gidi Q[Nl}yet Cong chiic IA,II(_)t cua 0.5 gics
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 24 gio

* Truwong hop cdn xdc minh:
Tong thoi gian thye hién TTHC: 17 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 25 ngay; Thoi gian da cdt giam: 08 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hi€n thye hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
Bl hen ngay tra ket qua. Nhap h6 so dién tr. | Cong chic mot cira 0.5 nod
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cap xa > NEay
Ho tich xa
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop hé so khong dap tmg thong
bao cho ca nhan/té chirc néu o ly do. . , ,
\ A A e Oy . 1z | Cong chuc Tu phap - \
B2 | - Trudong hop ho so can giai trinh va bo 6 tich xa 11 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc i
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét h‘(‘A) so/ky véan ban xu ly
3 |~ N\ewdongy: Ky duyet Lanh dao UBND x3 | 04 ngay

- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chuc Tu phép - Ho tich xa Phong xu ly.
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* Truwong hop khong can xdc minh

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 giv = 24 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Van thr UBND xd | 0.5 ngay
cong chirc mdt cira
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctra \
B> Théng ke, theo dai UBNDcipxa | ' "8
Téng thoi han giai quyét 17 ngay
9. Pang ky lai khai tir

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thuc hién thuc hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | Cong chirc mdt cura .
B1 PN R . , SO 03 g10

- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d

ly do. Cong churc Tu phap - .
B2 Trudng hop ho so can gidi trinh va b6 Ho tich xa 16 g0

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 04 gio

chirc Tu phap - HO tich xa xur ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 0.5 gids

cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

Téng thoi han giai quyét 24 giv
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* Trwong hop can xdc minh:
g ¢

Tong thoi gian thye hién TTHC: 07 ngay lam viée x 08 gio = 56 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 03
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | Cong chirc mdt cura .
Bl P . ) ) O 04 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd so, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd

ly do. Cong chirc Tu phép — .
B2 Trudong hop hd so can giai trinh va bo Ho tich xa 46 g10

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du

thao van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 01 gio

cong chirc mdt cira
Bs |- Tra két qua giai quyét Cong chuc mot cua 01 oids

- Théng ké, theo dsi UBND cép xi 8

Téng thoi han giai quyét 56 gio

II. LINH VUC CHUNG THUC (11 TTHC)

1. Nhém 05 TTHC, gom:

1.1. Cép ban sao tir s6 gbc

1.2. Ching thue chir ky trong cac glay t0, van ban (ap dung cho ca truong
hop ching thuc diém chi va truwong hop nguwoi yéu ciu ching thyc khong thé ky,
khéng thé diém chi duoc)

1.3. Chirng thuc viéc sira ddi, bé sung, hity b6 hep ddng, giao dich

1.4. Sira 15i sai sét trong hop dong, giao dich

1.5. Cip ban sao c6 chitng thuc tir ban chinh hop dong, giao dich da duwoc
chirng thue
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gid' trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau 15 gio.

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
Bl A 1A o , , Ao~ 0,25 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd so, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd

ly do. A , . T 1 gio
B2 |- Truomg hop hd so cin gidi trinh va b | 08 ;’Ilé“t‘i’cfl‘;ghap | dn7

sung, thong bao cho canhan/to chirc i gio

- Truong hop, hd so dap umg yéu cau:

Xay dung du thdo van ban két qua giai

quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 0,25 gio

chirc Tu phap — Ho tich xa Phong xti ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0,25 gio

cong chirc mdt cira

- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cira | 0,25 gio
B5 £ A ~- A~

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

2 Tw2-8
Tong thoi gian thue hién wgi(‘)'

* Truong hop thong thuong

gid' trong ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhin ho so sau 15 gio.

2. Chiing thuc ban sao tir ban chinh Gidy td, vin ban do co' quan t6 chic ¢
tham quyén cua Viét Nam cap hodc chirng nhén

Tong thoi gian thue hién TTHC: Tir 2 - 8 gid' trong ngay tiép nhan hd so hoiic 6

- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap —
Ho tich xa

UBND cap x4

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hi€n | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. ong chirc mét cira .
B1 en ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir Cong chirc m¢ 0,25 giy
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thuc hién thuc hién | chua
Tham dinh hd 50, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1d N
, A , , Tu 1 gio
B2 ly do. ‘ ‘ | Cong chie Tu phap - dén 7
- Truong hop ho so can giai trinh va bo Ho tich xa >
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc &
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dago UBND xa | 0,25 gio
chuc Tu phép — Ho tich xa Phong xtr ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin thy UBND x4 0,25 gio
cong chirc mdt cira
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot cira | 0,25 gio
B5 I A ~- A~
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
2 Tw2-8
Tong thoi gian thuwe hién l;iﬁ

* Truwong hop phikc tap (cing mot liic yéu cau chirng thiee ban sao tiv nhiéu logi
ban chinh gidy to, van ban; ban chinh cé nhiéu trang; yéu cdu so lwong nhiéu ban sao;
noi dung gidy to, van ban phirc tap kho kiém tra, doi chiéu)

Tong thoi gian thye hién TTHC: 02 ngay 1am viéce x 08 giv = 16 gior

Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh tw thuc hién thyc hién | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chire mot cira
- Chuyén hd so cho cong chirc Tu phap - UBND cap x4

Ho tich xa

Bl 02 gidy

Tham dinh hd so, du thao van ban

- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho c4 nhan/té chirc néu 16
ly do. Cong churc Tu phap -
- Trudng hop hd so can gidi trinh va bo Ho tich xa
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: du
thao vin ban két qua giai quyét TTHC

B2 11 giv
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thuc hién thuc hién | chua
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 . Néu khong déng y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa 02 gio
chuc Tu phép - Ho tich xa Phong xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
. 1A Y A A , ar Khong
B5 |- Tra két qua giai quyet Cong chirc mot ctra i 2
A A ~: PO inh thoi
- Thong ké, theo do1 UBND cap xa gian
Téng thoi han giai quyét 16 gior

3. Nhém 05 TTHC, gom:

3.1. Chiing thuc hgp dong, giao dich lién quan dén tai san 12 dong san, quyén
stir dung dat va nha &

3.2. Chung thue di chuc
3.3. Chirng thuc vin ban tir chdi nhan di san

3.4. Chung thwe van ban théa thuin phan chia di sdn ma di sdn 12 dong san,
quyén sir dung dat, nha é;

3.5. Chirng thyc vin ban khai nhin di san ma di san 13 dong sén, quyén sir
dung dat, nha é.

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 08 gio = 16 gio.

Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh tw thuc hién thyc hién | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. Cong chirc mdt cura
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cép xa

Ho tich xa

Bl 02 gidy

Tham dinh hd so, du thao van ban

- Truong hop hd so khéng dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 16
ly do. Cong churc Tu phap -
- Truomg hop hd so can giai trinh va bo Ho tich xa
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau: du
thao vin ban két qua giai quyét TTHC

B2 11 giv
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thuc hién thuc hién | chua
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
g3 |- Newdongy:Kyduyet |y 4o UBND xd | 02 gio
- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chuc Tu phép — H9 tich xa Phong xtr ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gid
cong chirc mdt cira
B5 |° TraA ket una glai Q[Nl}yet Cong chuic IA,II(_)t Sua 0,5 gid
- Thong ke, theo doi UBND cap xa
Téng thoi han giai quyét 16 gior

I11. LINH VU'C NUOI CON NUOI (02 TTHC)

1. Pang ky viéc nudi con nudi trong nuoc

Tong thoi gian thye hién TTHC: 20 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh tw thuc hién thuc hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura \
B1 A R ) . A 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cap xa
Ho tich xa
Tham dinh hd so, du thao van ban
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu 1o
ly do. Cong churc Tu phap - \
B2 Trudng hop hd so can giai trinh va bo Ho tich xa 16 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc
- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du
thdo van ban két qua giai quyet TTHC
Duyét ho so/ky vén ban xir Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ \
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xa | 04 ngay
chicc Tu phap — Ho tich xa Phong xt ly.
B4 Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Van the UBND xd | 0.5 ngdy

cong chirc mdt cira
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thuc hién thuc hién | chua
- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctra \
BS A A ~ A ) O,S n a
- Thong ké, theo doi UBND cap xa sy
Téng thoi han giai quyét 20 ngay

2. Pang Ky lai viéc nudi con nudi trong nwoc
Tong thoi gian thye hién TTHC: 03 ngay lam viée x 8 giv' = 24 giv

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thue hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc mdt cura .
Bl PN R . . FEN 03 g10

- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap - UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd so, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chirc néu rd

ly do. Cong churc Tu phap - .
B2 | ”Truomg hop hd so cin gidi trinh va b Ho tich xa 16 g0

sung, thong bao cho ca nhan/to chie

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 1. Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio

chirc Tu phép - HO tich xa Phong xir ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x& 0.5 gids

cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket una giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

Téng thoi han giai quyét 24 giv
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IV. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC (01 TTHC)

1. Gii quyét yéu ciu bdi thudng tai co' quan truc tiép quan Iy ngudi thi hanh
cong vu gay thiét hai

Tong thoi gian thye hién TTHC: 25 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hi€n | cha

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | Cong chirc mdt cura \
B1 RN R A FON 01 ngay

- Chuyen ho so cho Cong chuc cap xa UBND cap xa

noi giai quyet yéu cau boi thudong

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chitc néu 16 | . hite cAb x4 1o

ly do. COng chuc cdp xanoi ‘
B2 Truong hop ho so can giai trinh va bs | &' qu};;:%iu cau boi | 18 ngay

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc &

- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC.

Duyét h‘(‘A) so/ky van ban xur ly

- Néu dong y: Ky duyét Lanh dao co quan giai
B3 | - Neu khong dong y: Chuyen lai Cong quyét yéu cau boi 05 ngay

chuc cap x4 noi giai quyéet yéu cau boi thuong

thuong

Phat hanh van ban. Chuyén két qua cho Bo pha‘lql‘van tP U o \
B4 o , ne quan gia1 quyét yéu | 0,5 ngay

cong chirc mdt cira X A \

cau boi thudong

- Tra két qua giai quyét Cong chirc mot ctra \

B> 1 Théng ke, theo doi UBND chpxa | > "%
Téng thoi han giai quyét 25 ngay

V. LINH VUC HOA GIAI O CO SO (04 TTHC)

1. Nhém 04 TTHC, gom:
1.1. Cong nhan hoa gidi vién
1.2. Cong nhén t6 truwéng to hoa giai

1.3. Théi lam hoa giai vién

1.4. Thanh toan thu lao cho hoa giai vién.

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 03 ngay lam viée x 08 gio' = 24 gio.
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ngay lam viéc)

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngay lam viéc; Thoi gian da cdt giam: 02

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

T Trinh ty thuc hién thuc hién | chua

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

hen ngay trd két qua. Nhap ho so dién tu. | Cong chirc mot cura .
B1 PN . . . SO 03 g10

- Chuyén ho so cho cong chitc Tu phap — UBND cap xa

Ho tich xa

Tham dinh hd 50, du thao van ban

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/té chuc néu rd

ly do. Cong chuc Tu phap - .
B2 Trudong hop ho so can gidi trinh va bd Ho tich xa 16 g0

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc

- Truong hop, ho so dap ing yéu cau: du

thdo van ban két qua giai quyet TTHC

Duyét ho so/ky vén ban xir Iy

- Néu dong y: Ky duyét ~ ~ .\
B3 Néu khong dong y: Chuyén lai cong Lanh dao UBND xd | 04 gio

chuc Tu phép - Ho tich xa Phong xu ly.
B4 P}lat ha13h van b.::m. Chuyén két qua cho Vin the UBND x3 0.5 gids

cong chirc mdt cira
B5 |- TraA ket qua giai Q[quet Cong chuc IA,II(_)t Sfra 0,5 giv

- Thong ke, theo doi UBND cap xa

Téng thoi han giai quyét 24 giv










3

Phén II
QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THEO CO CHE MOT CUA LIEN THONG

Cac cum tir viét tit:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong:
- Thu tuc hanh chinh:

- Tiép nhan va tra két qua:

- Nhan vién buu dién:

- Hanh chinh tu phap va B4 trg tu phap:

TTPVHCC.

TTHC
TN&TKQ
NVBD
HC-BTTP

- Ph bién, gido duc phap lut va Theo ddi thi hanh phap luat: PBGDPL-TDTHPL.

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (24 TTHC)
I. LINH VU'C NUOI CON NUOI (02 TTHC)

1. Pang ky lai viéc nuéi con nudi c6 yéu to nwéc ngoai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 05 ngay lam viéce x 08 gio = 40 gio.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tr. | Cong chiic TN&TKQ 04 ity
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD
BTTP
) Lanh dao :
an co r 1y ho : 01 g16
B2 | Phan cong xur ly ho so Phong HC-BTTP g
Tham dinh h so:
- Truong hop ho so chua du di€u kién giai
quyét, tham muu van ban néu rd ly do, no1
dung can bo sung. Chuvén vié
B3 |- Truong hop hé so khong du diéu kién A i 12 gio
X AP \ Phong HC-BTTP
gidi quyet, tham muu tra lai ho so va
thong bao bang van ban néu 1o ly do.
- Truong hop, hd so dap img yeu cau: xdy
dung du thao Quyét dinh cua UBND tinh.
B4 | Xem xét hé so, vin ban cua chuyén vién Léanh dao 02 it
trinh, trinh Lanh dao S¢& Phong HC-BTTP
B5 | Duyét ho so, ky van ban trinh UBND tinh Lanh dao S& 02 gioy




rm Trichifm | Thogan | G
B6 [legllz [l)lét?ilh‘vén ban. Giri van ban dén Viin thu S 01 gid
B7 | Xem xét, quyét dinh. UBND tinh 16 gio
Bg | “Tra két qua giai (lqyét TTHC Cong chite TN&TKQ | 5 iy
-Thong k€, theo do1 tait TTPVHCC
Téng thoi gian giai quyét 40 gio

2. Giai quyeét viéc nguwoi nwéc ngoai thwong tru & Viét Nam nhin tré em Viét
Nam lam con nudi.

Tong thoi gian thye hién TTHC: 20 ngay

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 35 ngay; Thoi gian da cdt giam: 15 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thywe hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

Bl hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hb so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | - 183
BTTP

) Lanh dao
an co t 1y ho : 01 nga
B2 | Phan cong xtr ly ho so Phong HC-BTTP gay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop hé so chua di dicu kién
giai quyet, tham muu van ban néu 19 ly
do, no1 dung can bo sung. Chuvén vié
B3 |- Truong hop hd so khong du diéu kién uyen vien 10 ngay
X S A X Phong HC-BTTP
gidi quyet, tham muu tra lai ho so va
thong bao bang van ban néu ro ly do.
- Truong hop, hé so dap tng yéu cau: dy
thao Quyét dinh cua UBND tinh.

By | Xem xét ho so, van bélfl ciia chuyén vién ‘ Léanh dao 01 ngay
trinh, trinh Lanh dao S¢& Phong HC-BTTP

B5 fi)l?ﬁlﬁt hé so, ky van ban trinh UBND Lanh dao S& T phap | 01 ngay

B6 Phat hanh van ban. Gui van ban dén Vin th S6 0.5 ngay

UBND tinh.




B7 | Xem xét, ky Quyét dinh. UBND tinh 05 ngay

g | T két qua giai quyét TTHC Cong chie TN&TKQ | 5y o
_Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC sy
Téng thoi han giai quyét 20 ngay

I1. LINH VU'C QUOC TICH (04 TTHC)
1. Nhép qudc tich Viét Nam
Tong thoi gian thye hién TTHC: 38 ngay

(Thoi gian thire hién theo quy dinh tai dia phwong: 55 ngay; Thoi gian da cdt giam:
17 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thyre hién thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

Bl hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hb so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > &8
BTTP

A A 1o 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘

- Truong hop hé so chua di dicu kién
gidi quyét, tham muu van ban néu 1o ly
do, n1 dung can bo sung.

gy |- Truomg hop hd so khong du diéu kién
giai quyet, tham muu tra lai ho so va Chuyén vién 10 ngay
thong bao bang van ban néu 10 1y do. Phong HC-BTTP
- Truong hop, h§3 so dap tmg yéu cau: du
théo van ban d€ nghi co quan Cong an
cap tinh phoi hop thuc hién xac minh.

By | Xem xét ho so, van bélfl ciia chuyén vién ‘ Léanh dao 01 ngay
trinh, trinh Lanh dao S¢& Phong HC-BTTP

B5 | Duyét ho so/ky vin ban Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay

B6 | Xac minh va giri két qua dén S6 Tu phap Co quan Cong an 10 ngay

B7 Tong hop két qua xac minh; du thao van Chuyén vién 02 nea
ban trinh Lanh dao Phong Phong HC-BTTP g2y
Xem x¢€t van ban ctiia chuyén vién trinh Lanh dao \

B8 - ’ 01
rinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP neay




. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
Duyét hd so, ky vin ban trinh Chu tich | | . 7 , ‘
B9 UBND tinh Lanh dao S¢ Tu phap | 01 ngay
B10 | Xem xét, ky van ban trinh Bo Tu phap Chu tich UBND tinh | 10 ngay
Ké tir ngay nhan duoc dé xuat cia Chu .
tich UBND cép tinh, Bd Tu phéap kiém A : N v
Bl tra hd so, bao cao Thu tudng Chinh phu Bo Tu phap 30 ngay tll_lcyi
trinh Chu tich nudc xem xét, quyét dinh. gég?
, giam
B12 | Xem xét, quyet dinh. Chu tich nuée 30 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
B3 Théng ke. theo doi tai TTPVHCC | 01 ney
Téng thoi gian giai quyét 38 ngay

2. Tré lai quéc tich Viét Nam & trong nudére
Tong thoi gian thye hién TTHC: 24 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh tai dia phirong: 35 ngay; Thoi gian da cdt giam:
11 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hién thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chitc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > 8%
BTTP
A A b 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop hd so chua du dieu kién
gidi quyet, tham muu van ban néu 15 ly
do, n1 dung can bo sung.
g3 |- Truong hop ho so khong dir dieu kién Chuyén vién 3.5 103
giai quyét, tham muu tra lai hd so va | Phong HC-BTTP - NEY
thong bao bang van ban néu ro ly do.
- Truong hop, h§3 so dap tmg yéu cau: du
thao van ban dé nghi co quan Cong an
cap tinh phoi hop thuc hién xac minh.




. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
Xem xét hd so, vin ban cta chuyén vién Lanh dao .
B4 ) 0,5
rinh, trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP neay
B5 | Duyét ho so/ky vin ban Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay
B6 | Xac minh va guri két qua dén S Tu phap Co quan Cong an 10 ngay
B7 Tong hop két qua xac minh; dy thao vin Chuyén vién 02 e
ban trinh Lanh dao Phong Phong HC-BTTP g2y
Xem x¢€t van ban ctia chuyén vién trinh Lanh dao \
B8 - ’ 0,5
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP ey
Duyét hd so, ky van ban trinh Chu tich | | . 7 , ‘
B9 UBND tinh Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
B10 | Xem xét, ky van ban trinh B6 Tu phap Chu tich UBND tinh | 05 ngay
Ké tir ngay nl}an duoe dé xuét cua C}lﬁ
tich UBND cap tinh, B6 Tu phap kiém
tra ho so, giri thong bao bang van ban Khéng
B11 | cho nguoi xin trd lai quoc tich Viét Nam B6 Tu phap 30 ngay &131
dé lam thl"{ tuc xin théi quoc tich nude gian
ngoai va dé nghi Chu tich nuéc xem xét, cat
quyét dinh. s
B12 | Xem xét, quyét dinh Chu tich nude 20 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
B3 Théng ké. theo doi tai TTPVHCC | &0 18y
Téng thoi gian giai quyét 24 ngay

3. Théi qudc tich Viét Nam & trong nudérc
Tong thoi gian thye hién TTHC: 24 ngay

(Thoi gian thire hién theo quy dinh tai dia phirong: 35 ngay; Thoi gian da cdt giam:

11 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh tw thure hién thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
Bl hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hb so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > &%

BTTP




. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
A A Y1 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop hd so chua du dieu kién
giai quyet, tham muu van ban néu 15 ly
do, n61 dung can bd sung.
g3 |- Truong hop ho so khong dir dieu kién
gidi quyet, tham muu tra lai ho so va Chuyén vién 3,5 ngay
thong bao bang van ban néu 10 ly do. Phong HC-BTTP
- Truong hop, h§3 so dap tmg yéu cau: du
thao van ban dé nghi co quan Cong an
cap tinh phoi hop thuc hién xac minh.
Xem xét hd so, vin ban cia chuyén vién Lanh dao .
B4 ) 0,5
rinh, trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP nedy
B5 | Duyét ho so/ky vin ban Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
B6 | Xac minh va giri két qua dén S& Tu phap Co quan Cong an 10 ngay
B7 Tong hop két qua xac minh; du thao van Chuyén vién 02 o
ban trinh Lanh dao Phong Phong HC-BTTP g2y
Xem x¢€t van ban ctia chuyén vién trinh Lanh dao \
B8 - ’ 0,5
rinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP nedy
Duyét hd so, ky van ban trinh Chu tich | | . 7 , ‘
B9 UBND tinh Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
B10 | Xem xét, ky van ban trinh B6 Tu phap Chu tich UBND tinh | 05 ngay
Ké tur ngay nl}an duoe dé xuét cua C}lﬁ
tich UBND cap tinh, Bo Tu phéap kiém
tra ho so, gui thong bao bang van ban Khong
B11 | cho nguoi xin trd lai quoc tich Viét Nam B6 Tu phap 30 ngay | tinh
dé lam thu tuc xin thoi quoc tich nude thoi
© aA s g . gian
ngoai va d¢ nghi Chu tich nudc xem xét, cht
quy¢et dinh. glam
B12 | Xem xét, quyét dinh Chu tich nude 20 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chitc TN&TKQ .
B3 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | 0> 8y
Tong thoi gian giai quyét 24 ngay




9

cdt giam: 03 ngay lam viéc)

4. Cip gidy x4c nhin c¢6 qudc tich Viét Nam & trong nuéc

4.1. Truong hop cé gidy to chiing minh quéc tich Vigt Nam

Tong thoi gian thuc hién TTHC tai dia phuong: 07 ngay lam viéc x 08 giv' = 56 gid
(Thoi gian thuc hién theo quy dinh tai dia phwong: 10 ngay lam viéc, Thoi gian dd

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh tw thyre hién thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

Bl hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 04 oid
- Chuyén h so cho Léanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD &
BTTP

A A b 1 1A Lanh dao .

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 01 gio
Tham dinh hd so: du thao van ban dé

B3 nghi B Tu phap, Cong an tinh va cac co Chuyén vién 08 oid
quan, to chirc ¢6 lién quan tién hanh xac Phong HC-BTTP &
minh, kiém tra.

B4 Xem xét van ban cta chuyén vién trinh, Lanh dao 02 oid
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét hd so/ky vin ban dé nghi Bo Tu
phép, Cong an tinh va cac co quan, t0 | | . , , .

B3 | thitc 6 lién quan tién hanh xac minh, | -onh dao 8o Tuphdp ) 02 gio
ki€m tra
Xac minh, kiém tra va giri két qua cho B? Tu Phe}p, 9"“% an .\

B6 . , tinh va cac t6 chuec, 24 gio
S& Tu phap PR

don vi ¢6 lién quan
Tong hop két qua xac minh, du thao A n

B7 | Gidy xac nhin c6 qudc tich Viét Nam Ph(égu}glé_vé?,rp 08 gio
trinh Lanh dao phong. &

BS Xem xét van ban cta chuyén vién trinh, Lanh dao 02 oids
trinh Lanh dao S6 Phong HC-BTTP &

B9 | Duyét ho so/ky vin ban Lanh dao S¢ Tu phap | 03 gio

B10 | Phat hanh van ban Van thu S& 01 gio

B11 -Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ 01 oids
~Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC &

Téng thoi gian giai quyét 56 gidr
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cdt giam: 13 ngay lam viéc)

4.2. Truong hop khéng dii co sé xdc dinh quéc tich Viét Nam
Tong thoi gian thuc hién TTHC tai dia phuong: 32 ngiy lam viée

(Thoi gian thuwe hién theo quy dinh tai dia phwong: 45 ngay lam viéc, Thoi gian dd

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thyre hién thywe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén,

Bl hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hb so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > &%
BTTP

A A \ 1o 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so: du thio van ban dé

B3 nghi BQ; Tu Phap, Cong an thh va céc co Chuyén vién 07 ngay
quan, t0 chirc, don vi ¢ li€n quan tien Phone HC-BTTP
hanh x4c minh, kiém tra. 8

B4 Xem xét van ban cta chuyén vién trinh, Lanh dao 01 ned
trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP g2y
Duyét hd so/ky vian ban dé nghi Bo Tu
phap, Cong an tinh va cac co quan, t0 | . , , \

B3| chirc co lién quan tién hanh xac minh, | 30N 480 S0 Tuphap | 01 ngay
ki€m tra
Xac minh, kiém tra va gii két qua cho B? Tu Phe}p, gong an \

B6 ) , tinh va cac t6 chic, | 15 ngay
S& Tu phap d PR

on vi ¢ lién quan
T(.)? & hop k?t qua xac mlnh, d}I thao Chuyén vién \

B7 | Gidy xac nhan c¢6 quoc tich Viét Nam Phone HC-BTTP 03 ngay
trinh Lanh dao phong. &

BS Xem xét van ban cta chuyén vién trinh, Lanh dao 02 e
trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP g2y

B9 | Duyét ho so/ky vin ban Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay

B10 | Phat hanh van ban Van thu S¢ 0,5 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘

BITT Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %-on8ay

Téng thoi gian giai quyét 32 ngay




11

II1I. LINH VUC CAP PHIEU LY LICH TU PHAP (03 TTHC)
1. Nhém 03 TTHC:

1.1. Cip Phiéu Ly lich tw phap cho cong din Viét Nam, ngudi nwéc ngoai dang
cw tru tai Viét Nam

1.2. C4p Phiéu Ly lich tw phap cho co quan nha nuérc, to chirc chinh tri, to chirc
chinh tri - xa hoi

1.3. Cép Phiéu Ly lich tu phép cho co quan tién hanh t6 tung.

* Trudng hep ngudi dugc yéu ciu cip Phiéu Iy lich tw phép 13 cong dan Viét
Nam cw tru tai mét noi:

- Truomg hop nhém doi twong la cong ddan Viét Nam tiv khi di 14 tuéi tré 1én vé chi
cw tri tai tinh Lang Son, khong tham gia nghia vu qudn sw/phuc vu trong qudn doi, khong
co an tich; khong co dn tich cd yéu cdu cap Phiéu ly lich tw phdp so 1.

Tong thoi gian thuc hién TTHC tai dia phuong: 07 ngay 1am viée

(Thoi gian thuwc hién theo quy dinh tai dia phwong: 10 ngay lam viéc, Thoi gian dd
cat giam: 03 ngay lam viéc)

. trch o | Tt o | Gl
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién

. glilé%lﬁﬁn ngay tra két qua. Nhap ho so Cf)ng chitc TN&TKQ 0.5 neiy
- Chuyén hdé so cho Lanh dao Phong tai TTPVHCC/NVBD |
HC-BTTP

B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 0,25 ngay

Phong HC-BTTP

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khéng dap tng yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu 10 ly do.

- Trudong hop ho so can gidi trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/td chirc
trong thoi han khong qua 01 ngay lam
B3 | viéc.

- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau:

+ Tra cuu thong tin 1y lich tu phép tai
co s¢ dir liéu ly lich tu phap, S¢ Tu
phap;

+ Soan cong vin dé nghi cic co quan
cd lién quan tra ctru, xac minh thong tin
ly lich tu phép trinh Lanh dao Phong

Chuyén vién

Phong HC-BTTP | > 183y

Xem x¢t van ban cia chuyén vién trinh, Lanh dao

B4 | trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP

0,25 ngay
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thyre hién chu
B5 | Duyét hd so, ky vin ban Lanh dao So Tu phap | 0,25 ngay
Céc co quan co lién
) ) quan: Trung tam Ly
B6 Tién hanh tra ctru, xac minh guri két qua | lich tu phap Qudc gia; 04 1o
xac minh cho S& Tu phap Cong an tinh; Toa an g2y
nhan dan tinh; Toa an
Quan sy trung wong.
B7 Tong hop két qua xac minh, 1ap Phiéu Chuyén vién 0.5 nod
ly lich tu phép trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP > NEAY
Xem xét hd so, duyét Phéu ly lich tu Lanh dao ‘
B8 | ohap trinh Lanh dao So Phong HC-BTTP | %2 183y
B9 | Xem xét, ky phiéu 1y lich tur phap Lanh dao S& Tu phap | 0,25 ngay
B10 | Phat hanh van ban Van thu S& 0,25 ngay
B11 -Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ
-Thong ké, theo doi tait TTPVHCC
Téng thoi gian giai quyét 07 ngay

- Truomg hop nhém doi twong la cong ddn Viét Nam tiv khi di 14 tuoi tré 1én vé chi

cw trii tgi tinh Lang Son, c¢o tham gia nghia vu qudn sw/phuc vu trong qudn doi khong c6 dn
tich ¢6 yéu cau cdp Phiéu Iy lich e phdp s6 1

cdt giam: 03 ngay lam viéc)

Tong thoi gian thuc hién TTHC tai dia phuong: 07 ngay lam viée

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh tai dia phwong: 10 ngay lam viéc, Thoi gian dd

Phong HC-BTTP

. tech o | T o |
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién

. Iéileelilt&en ngay tra két qua. Nhap hé so Cf)ng chite TN&TKQ 0.5 ney
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong tai TTPVHCC/NVBD |
HC-BTTP

B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 0,25 ngay




13

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hi€n thyre hién chu
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ¢4 nhan/td chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do.
- Truong hop ho so can giai trinh, bo
sung, thong bao cho ca nhan/td churc
s gioéllg thot han khong qua 01 ngay lam Chuyén vién 05 e
- s Phong HC-BTTP - N5y
- Truong hop, ho so dap ng yéu cau:
+ Tra clru thong tin ly lich tu phap tai
co s¢ dir liéu ly lich tu phap, S¢ Tu
phap; ‘
+ Soan c¢ong van d€ nghi cac co quan
cé lién quan tra ctru, xac minh thong tin
ly lich tu phép trinh Lanh dao Phong
B4 Xem x¢€t van ban ciia chuyén vién trinh, Lanh dao 0.25 nea
trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP -2 Ngay
B5 | Duyét ho so, ky vin ban Lanh dao S& Tu phap | 0,25 ngay
Céc co quan co lién
) ) quan: Trung tam Ly
B6 Tién hanh tra ctru, xac minh g1 két qua | lich tu phap Qudc gia; 04 1o
xac minh cho S& Tu phap Cong an tinh; Toa an 83y
nhan dan tinh; Toa an
Quan sy trung wong.
g7 | Tong hop ket qua xac minh, 1gp Phicu Chuyén vién 0.5 nod
ly lich tu phap trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP > NEay
Xem xét hd so, duyét Phéu ly lich tu Lanh dao ‘
B8 | ohap trinh Lanh dao So Phong HC-BTTP | 2 183y
B9 | Xem xét, ky phiéu Iy lich tu phap Lanh dao Sé Tu phap | 0,5 ngay
B10 | Phat hanh van ban Van thu S& 0,25 ngay
B11 -Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ
-Thong ké, theo doi tait TTPVHCC
Téng thoi gian giai quyét 07 ngay
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* Truong hgp nguoi dugce yéu ciu cip Phiéu Iy lich tu phép 12 cong dan Viét

Nam da cuw tru ¢ nhi€éu noi hodc c6 thoi gian cw tri & nwéec ngoai, nguwdi nwédc ngoai

- Truwong hop nhém doi twong la cong dan Viét Nam da cw trii ¢ nhiéu noi, khong

tham gia nghia vu qudn sw/phuc vu trong qudn dgi, khong co dn tich co yéu cau cdp Phiéu
ly lich tw phdp so 1 hodc Phiéu ly lich tw phdp s6 2.

cdt giam: 03 ngay lam viéc)

Tong thoi gian thuc hién TTHC tai dia phuong: 12 ngay lam viée

(Thoi gian thywc hién theo quy dinh tai dia phwong: 15 ngay lam viéc;, Thoi gian dd

xac minh cho S& Tu phap

Cong an tinh; Toa an
nhan dan tinh; Toa an
Quan sy trung wong.

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hi€n thyre hién chu

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
. Iéliléil}élm ngay tra két qua. Nhap ho so Céng chitc TN&TKQ 0.5 naiy

- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong tai TTPVHCC/NVBD

HC-BTTP

A A 1o 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay

Tham dinh hd so:

- Trudong hop hod so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ¢4 nhan/td chirc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do.

- Truong hop ho so can giai trinh va bo

sung, thong bao cho cd nhan/to chuc
s gioéllg thot han khong qua 01 ngay lam Chuyén vién R

> N Phong HC-BTTP -2 Ngay

- Truong hop, ho so dap tng yéu cau:

+ Tra clru thong tin ly lich tu phap tai

co s¢ dir liéu ly lich tu phap, S¢ Tu

phap;

+ Soan c¢éng vin d€ nghi cac co quan

cé lién quan tra ctru, xac minh thong tin

ly lich tu phép trinh Lanh dao Phong
B4 Xem x¢t van ban cua chuyén vién trinh, Lanh dao 0.5 nod

trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP -~ NEAY
B5 | Duyét hd so, ky vian ban Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay

Céc co quan co lién
quan: Trung tam Ly

B6 Tién hanh tra ctru, xac minh guri két qua | lich tu phap Qudc gia; 05 ngay
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o Tchalin | Toign | Gl
B7 Eégg hop két qua xéc minh, Iap Phiéu Chuyén vién 01 ngiy
y lich tu phap trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP
g | Xem xeét h6~so, duyét Phéu 1y lich tu ‘Lanh dao 01 ngiy
phap trinh Lanh dao S¢ Phong HC-BTTP
B9 | Xem xét, ky phiéu 1y lich tur phap Lanh dao S Tu phap | 0,5 ngay
B10 | Phat hanh van ban Van thu S& 0,5 ngay
O Hviice | 0 nsiy
Téng thoi gian giai quyét 12 ngay

- Truwong hop nhém doi twong 1o cong ddn Viét Nam dd cw trii ¢ nhiéu noi, ¢6 tham
gia nghia vu qudn sw/phuc vu trong qudn doi, cd/khong cé dn tich co yéu cdu cdap Phiéu Iy
lich tw phdp so 1 hodc Phiéu ly lich tw phdp so 2

Tong thoi gian thye hién TTHC: 15 ngay lam viée

. Trach nhiém Thei gian | Ghi

TT Trinh tu thuce hiéﬁ thuce l%ién chu
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hb so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > "&%Y
BTTP

A A b 1 A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khéng dap ng yéu
cau, thong bao cho ca nhan/td chic trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.
- Truomg hop hd so can giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong huven vie
B3 | thoi han khong qua 01 ngay lam VleC C uyen vien 01 ngay
Phong HC-BTTP
- Trudng hop, hd so dap tmg yéu cau:
+ Tra ctru thong tin ly lich tu phép tai co
s¢ dit li¢u ly lich tu phap, S& Tu phap;
+ Soan cong vin dé nghi cac co quan c6
lién quan tra ctru, xac minh thong tin ly
lich tu phdp trinh Lanh dao Phong

B4 Xem xét van ban cta chuyén vién trinh, Lanh dao 0.5 nod

trinh Lanh dao S Phong HC-BTTP | -~ "&%Y
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh tu thure hién thywe hién | chua
B5 | Duyét hd so, ky vin ban Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
Céc co quan c¢o lién
) ) quan: Trung tam Ly
B6 Tién hanh tra clru, xac minh g két qua | lich tu phap Quoc gia; 07 nod
xac minh cho S& Tu phap Cong an tinh; Toa an g2y
nhan dan tinh; Toa an
Quan sy trung wong.
g7 | Tong hop ket qua xac minh, 1ap Phicu ly Chuyén vién 01 nod
lich tu phap trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP £y
pg | Xem xét hd so, duyét Phéu 1y lich tu Lanh dao 0.5 nod
phap trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP | > &8
B9 | Xem xét, ky phiéu 1y lich tur phap Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay
B10 | Phat hanh van ban Van thu S¢ 0,5 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chitc TN&TKQ .
BITT Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %> 183y
Téng thoi gian giai quyét 15 ngay

IV. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC (01 TTHC)

1. X4c dinh co quan giai quyét bdi thudmg

Tong thoi gian thye hién TTHC: 05 ngay lam viée x 08 gio' = 40 gidr

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhén ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién ta. | Cong chiuc TN&TKQ 04 oid
- Chuyén h so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD &
BTTP
A A 1 1A Lanh dao .
B2 | Phan cong x1t Iy ho so Phong HC-BTTP 02 gio
Tham dinh hd so, tham muu soan thdo N
% N , RN Chuyén vién .
B3 | gidy moi moi1 hop cac co quan cé lién 16 gio

quan

Phong HC-BTTP




17

TT

Trinh ty

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuyc hién

Ghi
chu

B4

Xem xét ho so, van ban cia chuyén vién
trinh, trinh Lanh dao S¢

Léanh dao
Phong HC-BTTP

04 gi0

B5

Duyét hd so/ky gidy moi to chirc hop cac
co quan co lién quan

Lanh dao S& Tu phap

02 g1y

B6

T6 chirc cude hop gitra cac co quan co
lién quan dé xac dinh co quan giai quyét
bdi thuong:

- Trudong hop xac dinh co quan theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 32 Nghi dinh sb
68/2018/Nb-CP, S& Tu phap giap
UBND cap tinh xac dinh co quan giai
quyét boi thuong

+ Truong hop cac co quan thong nhat
duge co quan gidi quyét bdi thuong thi
S¢& Tu phap ban hanh van ban xac dinh
co quan giai quyét boi thuong;

+ Truong hop cac co quan Khong théng
nhat dugc co quan gidi quyét bdi thuong
thi S& Tu phap quyét dinh mét trong sd
cac co quan co lién quan 1a co quan giai
quyét bdi thudng va ban hanh vin ban
xéac dinh co quan gidi quyét bdi thuong.

- Trudong hop xac dinh co quan theo quy
dinh tai Piéu 33 Nghi dinh s
68/2018/ND-CP, S& Tu phap thuc hién
viéc xac dinh co quan giai quyét boi
thuong khi ngudi yéu cau bdi thuong
chua x4c dinh ngay duoc co quan giai
quyét boi thudng:

+ 86 Tu phap trao doi vai cac co quan co
lién quan dén vu viéc yéu cau boi thuong
dé thong nhit co quan giai quyét boi
thuong;

+ Trudng hop viéc xac dinh co quan giai
quyét bdi thuong theo quy dinh tai diém
a hodc diém b Khoan 1 Diéu 40 cua Luét
TNBTCNN nam 2017 thi S6& Tu phap
giri ngay hd so dén co quan quan 1y nha
nudc vé cong tac bdi thuong nha nude co
tham quyén dé xac dinh co quan giai
quyét boi thuong.

Cac co quan lién quan

04 gi0
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
Tham muu téng hop v kién va két luan
tai cudc hop. Du thao van ban xac dinh Lanh dao 04 oid
B7 | co quan giai quyet boi thuong trinh Lanh | Phong HC-BTTP &
dao S& Tu phap
pg | Xem Xet, ky van ban xac dinh co quan | y 5o, 4o So Tu phap | 02 gio
giai quyet boi thuong
B9 | Phat hanh van ban. Vian thu S& 01 gio
B10 -Tra két qua giai quyét TTHC Coéng chic TN&TKQ 01 oids
~Théng ké, theo ddi tai TTPVHCC &
Téng thoi gian giai quyét 40 gio

V. LINH VUC CONG CHUNG (06 TTHC)

1. Nhém 03 TTHC gom:
1.1. Hop nhit Vin phong cong ching
1.2. Sap nhap Vian phong cong chung

1.3. Chuyén nhuwong Vin phong cong chimg

Téng thot gian thye hién TTHC tai dia phuong: 25 ngay

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 35 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi giéy bién nhan,
Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | 83y
BTTP
A A \ 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc trong
thoi han khong qua 02 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién Phong ‘
B3 |- Trudong hop ho so can gidi trinh va bo HC-BTTP 05 ngay

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 02 ngay lam viéc.

- Trudng hop, hd so dap ung yéu cau: du
thao van ban lay y kién
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
B4 Xem xét van ban xur ly cia chuyén vién Lanh dao 01 ned
trinh, trinh Lanh dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP 83y
B5 | Duyét hd so/ky van ban xt 1y Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay
A o . Ho1 cong chiing vién \
B6 | Tham giay kién giri S& Tu phap tinh 02 ngay
B7 Tong hop, tiép thu y kién tham gia gop v, Chuyén vién 02 nod
trinh Lanh dao phong Phong HC-BTTP g2y
BS Xem xét vin ban xtt Iy hd so, trinh Lanh Lanh dao 01 ned
dao S& Tu phép Phong HC-BTTP gy
B9 | Duyét, ky van ban trinh UBND tinh Lanh dao S¢ Tu phap | 01 ngay
Phat hanh van ban. Gui vin ban dén 3 7 :
B10 UBND tinh. Vin thu S¢& 0,5 ngay
B11 | Xem xét, ky quyét dinh UBND tinh 10 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chitc TN&TKQ .
BI21 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %> 182y
Téng thoi gian giai quyét 25 ngay
4. Thanh 13p H§i cong chirng vién
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 30 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 45 ngay; Thoi gian da cdt giam: 15 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi giéy bién nhan,
Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | 83y
BTTP
A A 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so
- Trudong hop hd so khong dap tmg yéu A
B3 | cau, théng bao cho ca nhan/td chic trong Chuyén vién 06 ngay

thoi han khong qua 02 ngay, néu rd ly do.
- Truong hop hd so cin giai trinh va bo

Phong HC-BTTP




20

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
sung thém, thong bao cho ca nhan/td chirc
trong thoi han khong qua 02 ngay lam
viée ke tir ngay lam vi€e. ‘
- Truong hop, ho so dap img yéu cau: du
thdo van ban lay y kién.
B4 Xem xét van ban xur ly ctia chuyén vién Lanh dao 02 nod
trinh, trinh Lanh dao S& Tu phép Phong HC-BTTP i
B5 | Duyét hd so/ky van ban xt 1y Lanh dao S& Tu phap | 01 ngay
B6 | Xem x¢ét, tham dinh, ¢6 y kién gop v S¢ Noi vu 07 ngay
Tong hop, tiép thu y kién tham gia tham A
. e e T . 2 Chuyén vién \
B7 d1@, du thao van ban trinh Lanh dao Phong HC-BTTP 03 ngay
phong
BS Xem x¢&t van ban xi ly ho so, trinh Lanh | Lénh dao Lanh dao 02 e
dao S& Tu phép Phong HC-BTTP gy
B9 | Ky van ban trinh UBND tinh Lanh dao S& Tu phap | 02 ngay
Phat hanh van ban. Gui vin ban dén 3 7 :
B10 UBND tinh. Vin thu S¢& 0,5 ngay
B11 | Xem xét, quyét dinh UBND tinh 05 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chitc TN&TKQ .
BI21 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %> 183y
Téng thoi gian giai quyét 30 ngay

5. Chuyén dbi Vin phong cong chirng do mét cong chirng vién thanh 1ap
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 10 ngay lam viée

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 14 ngay lam viéc; Thoi gian dd cdt giam: 04
ngay lam viéc)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thuwe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chitc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > 8%
BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
A A 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién ‘
B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 06 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay lam viéc. ‘
- Truong hop, hé so dap ung yéu cau:
xay dung du thdo van ban.
B4 Xem xét van ban xur ly cia chuyén vién Lanh dao 01 ngay
trinh, trinh Lanh dao S¢ Tu phap Phong HC-BTTP
BS5 | Ky van ban trinh UBND tinh Lanh dao S& Tu phép | 01 ngay
Phat hanh van ban. Gui vin ban dén 3 7 :
B6 UBND tinh. Van thu S¢& 0,5 ngay
B7 | Xem xét, quyét dinh UBND tinh 05 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
B8 | Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %> 182y
Téng thoi gian giai quyét 10 ngay
6. Thanh 1ap Vin phong cong chung
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 14 ngay
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 20 ngay; Thoi gian da cdt giam: 06 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi giéy bién nhan,
Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | 83y
BTTP
A A \ 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Thém dinth bo so Chuyén vién
B3 | - Truong hop ho so khong dap tmg yéu Y 02 ngay

cau, thong bao cho ca nhan/t chirc trong

Phong HC-BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thywe hién | chua
thoi han khong qua 02 ngay, néu rd ly do.
- Truong hop hd so cin giai trinh va bo
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 02 ngay lam viée.
- Truong hop, ho so day du: Tra ciru trén
CSDL, du thao van ban lay y kién cac co
quan lién quan...
B4 Xem xét van ban xur ly cia chuyén vién Lanh dao 01 ned
trinh, trinh Lanh dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP 83y
B5 | Duyét hd so/ky van ban xt 1y Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
Tham gia v kién hodc cung cip thong | Hoi cong ching vién,
B6 t1n/gu1 S¢ Tu phap bang vin ban tham | cac co quandonvi | 01 ngay
gia y kién, cung cap thong tin. dugc xac minh
Tgng hop thgng 1£1n xac mlnh: tleI3 thuqy Chuyén vién ‘
B7 | kién tham gia goép y, du thdo van ban Phone HC-BTTP 01 ngay
trinh UBND tinh &
BS Xem x¢ét xu ly hd so va vin ban trinh Lanh dao 01 ned
UBND tinh trinh Lanh dao S Tu phéap Phong HC-BTTP 83y
B9 | Duyét, ky van ban trinh UBND tinh Lanh dao S& Tu phap | 0,5 ngay
Van thu Sé& Tu phap phat hanh van 9 . . \
BI0 | an/chuyén hé so trinh UBND tinh Van thu S6 Tu phép | 0,5 ngay
B11 | Xem xét, quyét dinh UBND tinh 05 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
BI2'1 Théng ké. theo doi tai TTPVHCC 0.5 ngay
Tong thoi gian giai quyét 14 ngay

VI. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP (04 TTHC)
1. Cép phép thanh lap Vin phong giam dinh tw phap

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 20 ngay

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thye hi€én | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chitc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > 6%
BTTP

A A 1 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt Iy ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néu rd ly do.

B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd Chuyén vién 04 1o
sung, thong bao cho c4 nhan/t6 chirc trong |  Phong HC-BTTP g3y
thoi han khong qua 01 ngay lam viéc
- Trudng hop, ho so dap ng yéu cau: dy
thao van ban ly y kién cta cac co quan
nha nudc ¢é lién quan.

B4 Xem xét van ban xur ly cia chuyén vién Lanh dao 0.95 nea
trinh, trinh Lanh dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP | <> "84

B5 | Duyét hd so/ky van ban xtt 1y Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay

B6 | Phat hanh vin ban xin y kién Van thu Sé Tu phap | 0,25 ngay

Uy SRS a1 Co quan quan ly linh \

B7 | Xem x¢t, ¢6 y kién gop y bang van ban vire gi4m dinh tur phép 04 ngay
Tong hop v kién gop vy, trinh Lanh dao Chuyén vién \

B8 | Phong xir 1y, Phong HC-BTTP | 0418y

B9 Xem x¢t xur ly ho so, van ban trinh Lanh Lanh dao 0.25 nod
dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP | <> "84

B10 | Ky vén ban trinh Cha tich UBND tinh Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay

B11 | Xem xét, quyét dinh Chu tich UBND tinh | 05 ngay
-Tré két qua giai quyét TTHC Céng chic TN&TKQ ‘

B2 Théng ke, theo doi tai TTPVHCC | %27 nedy

Tong thoi gian giai quyét 20 ngay
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2. Pang ky hoat dgng van phong giam dinh tu phap
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 15 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 15 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hi€én | chd
- A A A \ - -A N A C6ng chirc

- Tiép nhan ho so va ghi giay bi€n nhén, TN&TKQ
B1 | hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. ai 0,5 ngay

- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC-BTTP TTPVHCC/NVED

A A \ 1o 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,25 ngay

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong dap tmg yéu

cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong

thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do.

- Truong hop ho so can giai trinh va bo

sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
B3 thoi han khong qua 01 ngay lam viéc. Chuyén vién 03 nod

- Truong hop, ho so dap Gng yéu cau: du | Phong HC-BTTP g2y

thao van ban dé nghi co quan chuyén

mon cua UBND tinh guém ly Yé linh vuc

giam dinh tu phap phoi hop kiém tra viée

dap tmg cac di€u kién theo D€ an thanh

1ap quy dinh tai di€m d khoan 2 Diéu 16

cua Luat Giam dinh tu phap.

Xem xét van ban xin y kién ciia chuyén Lanh dao \
B4 | : : : 0,25 ngay

vién trinh, trinh Lanh dao S& Tu phap Phong HC-BTTP
B5 | Duyét hd so/ky van ban xt 1y Lénh gﬁgpso Tu 0,25 ngay

) . Co quan quan ly
B6 | Xem xét, c6 y kieén gop y bang van ban linh vgc giam dinh | 03 ngay
tu phap

Tong hop v kién gop v, trinh Lanh dao Chuyén vién \
B7"| Phong xi 1y. Phong HC-BTTP | 0418y
BS Xem x¢ét xur ly ho so, van ban trinh Lanh Lanh dao 0.95 nea

dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP | >~ &%
B | Ky van ban trinh Chi tich UBND tinh | a0 gﬁgps" T | 0.5 ngay
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hi€n thye hi€n | cha
B10 | Xem xét, quyét dinh Chu HEEJBND 03 ngay
“Tra két qua giai quyét TTHC Cong chire
B Théng ke, theo doi TN&TKQ
5% tai TTPVHCC
Tong thoi gian giai quyét 15 ngay
3. Thay dbi, b6 sung linh vuc giam dinh ciia Vin phong gidm dinh tu phap
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 30 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 45 ngay; Thoi gian da cdt giam: 15 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thure hi€n chu
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,

Bl hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chitc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > 6%
BTTP

A A 1o 1A Lanh dao \

B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh hé so
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 01 ngay, néurd ly do.

B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va bo Chuyén vién 06 e
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong |  Phong HC-BTTP 83y
thoi han khong qua 01 ngay lam viée.

- Truong hop, ho so dap ang yéu cau: du
thdo van ban lay y kién thong nhat cia
cac co quan c6 lién quan.

B4 X‘em Xf:t hé so, van ban, gui lay y kién, ‘ Lanh dao 0.5 ngay
trinh Lanh dao S& Tu phap Phong HC-BTTP

B5 | Duyét ho so/ky vin ban xtt 1y Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay

B6 | Phat hanh guri vin ban xin y kién Vin thu Sé Tu phap | 0,5 ngay

Uy SRS o1 Co quan quan ly linh \

B7 | Xem x¢t, ¢6 y kién gop y bang van ban vire gi4m dinh tur phép 06 ngay
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thure hi€n chu
Tong hop v kién gop v, trinh Lanh dao Chuyén vién \
B8 | phong xit 1y, Phong HC-BTTP | O7 188y
B9 Xem x¢t xur ly ho so, van ban trinh Lanh Léanh dao 0.5 nod
dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP > NEAY
B10 | Ky van ban trinh Cha tich UBND tinh Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay
B11 bong dau, gii van ban trinh Chu tich Van thu S6 Tuphép | 0.25 ngay
UBND
B12 | Xem xét, quyét dinh Chu tich UBND tinh | 07 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
BI3 Théng ké. theo doi tai TTPVHCC 0,25 ngay
Téng thoi han giai quyét 30 ngay
4. Chuyén doi loai hinh Van phong giam dinh tu phap
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 12 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 17 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thure hién thure hi€n chu
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chitc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- | tai TTPVHCC/NVBD | > 6%
BTTP
A A \ 1o 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt ly ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
i han knong ud 01 ngay, 16U 01540, 1 ey yien ‘
B3 | - Truong hop ho so can giai trinh va bo Phone HC-BTTP 05 ngay
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong &
thoi han khong qua 01 ngay lam viée.
- Truong hop, hé so dap ung yéu cau:
xay dung du thdo van ban.
B4 Xem x¢€t van ban xtr ly cia chuyén vién Lanh dao 0.5 ngay

trinh, trinh Lanh dao S& Tu phap

Phong HC-BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thure hi€n chu
B5 | Duyét ho so/ky van ban xtt 1y Lanh dao S¢ Tu phap | 0,5 ngay
Poéng dau, giri van ban trinh Chu tich | . 7 , ‘
B6 UBND Van thu Sé Tu phap | 0,5 ngay
B7 | Xem xét Quyét dinh Chu tich UBND tinh | 04 ngay
-Tra két qua giai quyét TTHC Cong chirc TN&TKQ ‘
B8 | Théng ke, theo doi tai TTPVHCC 0.5 ngay
Téng thoi gian giai quyét 12 ngay
VII. LINH VUC THUA PHAT LAI (04 TTHC)
1. Thanh 13p Vian phong Thira phat lai
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 28 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 40 ngay; Thoi gian da cdt giam: 12 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thure hi€n chu
- Tiép nhan hd so va ghi giéy bién nhan,
B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chirc TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD | 83y
HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong xt Iy ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho6 so khong dap umg yeu
cau, thong bao cho ca nhan/tdé chuc trong
thoi han khong qua 02 ngay, néu 18 ly do.
- Trudng hop hd so can giai trinh va bd Chuvén vien
B3 | sung, théng bao cho ca nhan/td chirc trong Sy 12 ngay
. A . T Phong HC-BTTP
thot han khong qué 02 ngay lam vige.
- Truong hop, ho so dap ung yéu cau: du
thdo van ban, to trinh va du thao Quyét
dinh cho phép thanh 13p Vin phong
Thira phat lai
B4 Xem xét van ban xi ly cua chuyén vién Lanh dao 02 ngay

trinh, trinh Lanh dao S& Tu phap

Phong HC-BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thure hi€n chu
B5 | Duyét ho so, ky vin ban xir Iy Lanh dao S& Tu phap 01 ngay
B6 | Déng diu, giri van ban trinh UBND Van the S& Tuphap | ) "8
B7 | Xem xét, Quyét dinh UBND tinh 10 ngay
g | -Trd két qua giai quyét TTHC Céng chirc TN&TKQ |
~Théng k&, theo doi tai TTPVHCC 83y
Téng thoi gian giai quyét 28 ngay
2.Nhém 03 TTHC, gom:
2.1. Chuyén doi loai hinh hoat dong Van phong Thira phat lai
2.2. Hop nhét, sap nhip Vin phong Thira phat lai
2.3. Chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai.
Tong thoi gian thyc hién TTHC: 20 ngay
(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)
. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan,
B1 hen ngay tra ket qua. Nhap ho so dién tir. | Cong chie TN&TKQ 0.5 nod
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong | tai TTPVHCC/NVBD | > 8%
HC-BTTP
A A 1 1A Lanh dao \
B2 | Phan cong x1t Iy ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh h so:
- Truong hop ho6 so khong dap tmg yeu
cau, thong bao cho ¢4 nhan/té chic trong
thoi han khong qua 02 ngay, néu 18 ly do.
- Trudng hop hd so can giai trinh va bd
sung, théng bao cho ¢4 nhan/td chic trong Chuvén vien
B3 | thoi han khong qua 02 ngay lam vi€c. Y 07 ngay

- Trudng hop, hd so dap tng yéu cau: du
thao van ban, to trinh trinh UBND tinh
va du thao Quyét dinh cho phép chuyén
d6i loai hinh Van phong Thira phat
lai/dy thao Quyét dinh cho phép hop
nhat, sap nhap Vin phong Thira phat

Phong HC-BTTP
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. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
T Trinh ty thure hién thwe hién | chua
lai/du thao Quyét dinh cho phép chuyén
nhugng Van phong Thura phat lai. ..
B4 Xem xét van ban xi ly cua chuyén vién Lanh dao 02 e
trinh, trinh Lanh dao S& Tu phéap Phong HC-BTTP 83y
B5 | Duyét ho so, ky vin ban xir Iy Lanh dao S¢ Tu phap | 01 ngay
B6 | Pong dau, giri vin ban trinh UBND Van thu Sé Tu phap | 01 ngay
B7 | Xem xét, Quyét dinh UBND tinh 07 ngay
g | -Trd két qua giai quyét TTHC Céng chirc TN&TKQ |
~Théng k&, theo ddi tai TTPVHCC g3y

Tong thoi gian giai quyét

20 ngay
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN (01 TTHC)
I. LINH VUC HOA GIAI O CO SO (01 TTHC)

1. Thyc hién h§ trg' khi Hoa giai vién giip tai nan hoic rii ro anh huéng dén sirc

khée, tinh mang trong khi thuc hién hoat dgng hoa giai

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 06 ngay x 08 gio: = 48 givr

(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 10 ngay; Thoi gian da cdt giam: 05 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi

TT Trinh ty thure hién thwe hién | chua
- Tiép nhan ho so va ghi giéy bién nhan, ,

B1 hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién t. | BO phén tiép nhan va 02 oid
- Lap phiéu kiém soat giai quyét ho so | tra két qua cap xa &
trinh Lanh dao UBND cap xa

B2 | Phan cong cong chirc chuyén mon xir ly Lanh d? © UNBND 02 gio

cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap tmg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chirc trong
thoi han khong qua 02 ngay, néu rd ly do. Céng chirc Tu phap- B

B3 |- Trudong hop ho so can giai trinh va bo 15 tich cAp XA 16 gio
sung, thong bao cho ca nhan/to chirc trong T P
thoi han khong qua 02 ngay lam viée.

- Truong hop, hé so dap ung yéu cau:
xay dung du thdo van ban.
Xem xét, xir Iy vin ban dé nghi kém theo ~

B4 |hd so dé nghi hd tro trinh lanh dao| -onP fg" ENIBND 04 gid
UBND huyén p

B5 ThaIAn dinh ho so, trinh 1anh dao UBND Phong Tu phap 16 gid
huyén
Duyét hé so/ky van ban xir ly

B6 | Néu dong y: Ky duy¢t Léanh dao UBND 04 oid
- Néu khéng dong yv: Chuyén lai UBND cap huyén &
x4

B7 E)Arong~ dau, chuyén két qua cho UBND Van thu huyén 02 it
cap xa
-Tra két qua giai quyét B phan tiép nhan va -

B8 -Théng keé, theo dbi. tra két qua xa 02 g1

Téng thoi gian giai quyét 48 gidr
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA (01 TTHC)
I. LINH VUC NUOI CON NUOI (01 TTHC)

1. Giai quyét viéc ngudi nwdc ngodi cw tra & khu vue bién giéi nwéc lang giéng
nhan tré em Viét Nam lam con nuéi

Tong thoi gian thyc hién TTHC: 20 ngay

(Thoi gian thiec hién theo quy dinh: 30 ngay; Thoi gian da cdt giam: 10 ngay)

. Trach nhiém Thoi gian | Ghi
TT Trinh ty thyre hién thye hién | cha
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
hen Pgay trfl ket‘ (}ua. Nl}ap h(? so‘dlcn tu B4 phan ti ép nhin va ‘
B1 |- Lap phi€u kiém soat qua trinh gidi s Ay o A~ 0,5 ngay
X1 A PP A , tra két qua cap xa
quy€t ho so, chuyén ho so cho cong chie
Tu phap — H9 tich xa giai quyet
Tham dinh hd 50
- Truong hop ho6 so khong dap tmg yéu
cau, gui van thong bao cho ¢4 nhan/to chire
néurdlydo. ‘ 7
B |- Trudng hop ho so can giai trinh va bo | Cong chirc Tu phap - 12 nea
sung thém, gui van ban thong bao cho ca Ho tich 83y
nhan/té chuec .
- Trudng hop, ho so dap img yéu cau: tham
muu van ban gui S¢ Tw phap trinh Lanh
dao UBND cap xa.
B3 | Xem xét, ki vin ban xit Iy Lanh dao UBND | 3 o5y
cap xa
B4 | Phat hanh van ban giri dén S Tu phap Van thu UBND xa 0,5 ngay
Xem xét hd so xin nhan con nudi, ban \ , \
B> | hanh van ban tra 161 UBND cép xa 56 Tu phap 08 ngay
Tong hop van ban xin y kién, du thao Gidy | .. : ,
B6 | chimg nhén nudi con nudi, trinh Lanh dao Con}%écggﬁ ;l;r I;l;ap | 03ngay
UBND cép xi > ich cap
B7 | Duyét hd so, ky van ban xit Iy Lanh dao UBND 1 5 050
cap xa
-Tra két qua giai quyét B phan tiép nhan va \
B8 | Théng ke, theo doi rakétquaxa | 1S
Téng thoi gian giai quyét 30 ngay
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