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

THANH PHO HUE Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 669 /QD-UBND Hué, ngay 13 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

Phé duyet quy trinh noi by, quy trinh dlen tir giai quyét thii tuc hanh chinh
dwgc stra doi, bo sung trong linh vuc tw van phap luit, linh vuc luat sw va linh
vure hd tro phap 1y cho doanh nghiép nhé va vira thudc pham vi chirc niing
quan 1y ciia S& Tw phap thanh phé Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16 thang 6 ndam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh
phu vé thure hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mt cira va Cong Dich vu c¢ong quoc gia;

Can cit Nghi dinh s6 367/2025/NP-CP ngay 31 thang 12 ndam 2025 ciia Chinh
phii siva doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thing
6 nam 2025 cua Chinh phu vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira,
mét cira lién thong tai Bé phdn Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Thong tw s6 03/2025/TT-VPCP ngdy 15 thang 9 nam 2025 ciia Bé
trwcng, Chii nhiém Vin phong Chinh phii hudng dan thi hanh mét sé ndi dung cia
Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngady 09 théng 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thic
hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phdan Mot
cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Quyét dinh sé6 535/0D-UBND ngay 04 thang 02 ndm 2026 ciia Chil
tich UBND thanh phé cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bé sung
trong linh viee tw van phdp ludt va linh viee ludt swe thuéc pham vi chitc ndng quan 1y
cua So Tw phap;

Can cit Quyét dinh sé 538/0P-UBND ngay 04 thang 02 nam 2026 ciia Chii
tich UBND thanh pho Hué vé céng bé danh muc thii tuc hanh chinh sita doi, bé sung,
thii tuc hanh chinh bi bdi bé trong linh vuc hé tro phdp Iy cho doanh nghiép nhé va
vira thudc tham quyén gidi quyét ciia So Tu phdp thanh pho Hué;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Tw phép tai To trinh s6 33/TTr-STP ngay 10
thang 02 nam 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh niy 24 quy trinh noi bd, quy trinh
dién ttr giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) duoc stra d6i, bd sung trong linh vuc tu
van phép luat, linh vuc ludt su va linh vuc hd tro phap 1y cho doanh nghiép nho va
vira thudc pham vi chtrc ning quan 1y cua S& Tu phap. Cu thé:

- Phu lyc I: 05 quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC duoc stra
d6i, bo sung trong linh vuc tu van phap luat thudc pham vi chie ning quan 1y cua So
Tu phap.
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- Phuy lyc II: 18 quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC duoc stra
d6i, bo sung trong linh vuc luat su thudc pham vi chir néng quan ly cua S¢ Tu phap.

- Phy lyc IIT: 01 quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir giai quyet TTHC trong linh
vuc hd tro phéap 1y cho doanh nghiép nho va vira thudc thim quyén giai quyét cua
S& Tu phap.

Piéu 2. SO Tu phép co trach nhiém thiét 1ap quy trinh dién tir giai quyét cac thu
tuc hanh chinh nay trén phan mém Heé théng xtr 1y dich vu cong tap trung thanh phd
Hué.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

- Thay thé cac quy trinh nodi b, quy trinh dién tir giai quyét TTHC s6 01, 02,
03, 05, 06 danh muc ban hanh kem theo Quyét dinh s6 2152/QD-UBND ngay
05/7/2025 cia Chu tich UBND thanh phb Hué vé phé duyét quy trinh ndi b, quy
trinh dién tir giai quyet thu tuc hanh chinh dugc sua d6i, bod sung trong linh vuc tu
van phap luat thudc thim quyén g1a1 quyét caa So Tu phép.

- Thay thé cac quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét TTHC s6 01, 02,
03, 04, 05, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14 tai Phy luc I, quy trinh ndi by, quy trinh
dién tr giai quyet TTHC sb 01 02, 04, 05, 06 tai Phu luc II ban hanh kem theo
Quyét dinh s6 2148/QD-UBND ngay 05/7/2025 cua Chu tich UBND thanh phé Hué
phé duyét quy trinh ndi bo, quy trinh dién tr giai quyet thu tyc hanh chinh duoc stra
d01 bd sung trong linh vuc lut su thudc tham quyén giai quyét va thudc tham quyén
tiép nhan ctua S& Tu phap.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam ddc S& Tu phap,
Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé, Chu tich UBND cac xa,
phuong va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Piéu 4; : 4

- B6 Tu phap (Cuc KSTTHC); .PHO CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thanh phd;
- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Céng TTDT thanh phd;

- Luu: VT, KSNC.

Tran Hiru Thuy Giang



Phu luc I _, )
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET TTHC THEO CO CHE MQT CUA PUQC SUA POI, BO SUNG
TRONG LINH VUC TU VAN PHAP LUAT THUQC PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so 669 /OP-UBND ngay 13 thang 02 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh %?HSE Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC
1 Ping ky hoat dong ciia Trung tdm tu van phép luat 1.000627
) bang ky hoat dong cho chi nhanh cua Trung tam tu 1.000614

van phap luat Quyét dinh s6 535/QD-UBND ngay 04 thang 02

Thay déi néi dung dang ky hoat dong ctia Trung tim nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho cong bo

3 Z . N . o 1.000588 Danh muc thu tuc hanh chinh duge stra ddi, bd sung
tu van phap luat, chi nhanh - X o TAs s 1 A
trong linh vuc tu van phap luat va linh vuc luat su
. . thudc pham vi chtrc nang quan ly cua S¢ Tu phap
4 Thu hoi thé tu van vién phap luat 1.000404

5 | Cép lai thé tu vAn vién phap luat 1.000390




Phin II. NQI DUNG QUY TRINH NOQI BO
1. Ding ky hoat dyng ciia Trung tim tw van phap luit (1.000627)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cip xi/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghi€ép cung Ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4|
nhan/td chic;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong chuyén mén
XU 1y;

- Truong hop ho so chua diy du, khong hop 18: Giri thong béo cho
ngudi ndp, huéng dian bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Duw
théo vin ban tir choi, néu ré Iy do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguogc vé
Bo6 phan Mot cira (kém van bdan hiedng dan, néu ré Iy do, néi
dung bo sung...)

32 gid lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao
So.

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

02 gid lam vigc

Budce 5

Bd phén Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc ndp
ho so).

01 gio lam vigc

Budc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cap x&/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung trng dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhén trén HE théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio' 1am viéce




2. Ding ky hoat dong cho chi nhanh cia Trung tam tw van phap luit (Ma TTHC: 1.000614)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho cd
nhan/td chirc;

- S6 héa hod so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong chuyén mén
xu 1y;

- Truong hop ho so chua day dii, khong hop 18: Giri thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

02 gi0 lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo van ban tir chéi, néu ré ly do).

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguogc vé
Bo phan Mot cira (kém van ban hwedng dan, néu ré Iy do, ndi
dung bo sung...)

32 gid lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao
So.

02 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

02 gid lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc nop
ho s0).

01 gio lam vige

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tim Phuc vy
hanh chinh coéng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tng dich vy buu chinh
cong ich

- X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyeét TTHC cho ¢4 nhan.

01 gio lam vigc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio' 1am viéce
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3. Thay d0i ndi dung ding ky hoat dong ciia Trung tam tw vén phap lut, chi nhanh (Ma TTHC: 1.000588)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho cd
nhan/td chirc;

- S6 héa hod so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong chuyén mén
xu 1y;

- Truong hop ho so chua day dii, khong hop 18: Giri thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

02 gi0 lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo van ban tir chéi, néu ré ly do).

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguogc vé
Bo phan Mot cira (kém van ban hwedng dan, néu ré Iy do, ndi
dung bo sung...)

32 gid lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao
So.

02 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

02 gid lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc nop
ho s0).

01 gio lam vige

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tim Phuc vy
hanh chinh coéng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tng dich vy buu chinh
cong ich

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyeét TTHC cho ¢4 nhan.

01 gio lam vigc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio' 1am viéce




4. Thu hoi thé tw van vién phap luat (Ma TTHC: 1.000404) ‘
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho cd
nhan/td chirc;

- S6 héa hod so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong chuyén mén
xu 1y;

- Truong hop ho so chua day dii, khong hop 18: Giri thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

02 gi0 lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo van ban tir chéi, néu ré ly do).

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguogc vé
Bo phan Mot cira (kém van ban hwedng dan, néu ré Iy do, ndi
dung bo sung...)

32 gid lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao
So.

02 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

02 gid lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc nop
ho s0).

01 gio lam vige

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tim Phuc vy
hanh chinh coéng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tng dich vy buu chinh
cong ich

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyeét TTHC cho ¢4 nhan.

01 gio lam vigc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio' 1am viéce




5. Cp lai thé tw vin vién phép lust (Ma TTHC: 1.000390)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Buodc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chirc;

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop hd so chua day di, khong hop 1¢: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gid lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(D thao van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
veé BO phian Mot cira (kém van ban huéng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...)

32 gid lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh
dao So.

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

02 gid lam vigc

Budce 5

Bd phén Van thu

- Xéc nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chtrc nop ho so).

01 gio lam vigc

Budoce 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
x@/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich|

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc




Phu luc IT

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET TTHC THEO CO CHE MQT CUA PUQC SUA bOI, BO SUNG
TRONG LINH VU'C LUAT SU THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so 669 /OP-UBND ngay 13 thang 02 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT Tén Quy trinh yra}i“‘g Quyét dinh céng bé Danh muc TTHC
Cap Chumng chi hanh nghé ludt su dbi voi nguoi dat yéu cau kiém tra
1 L o \ A 1A 1.000828
két qua tap su hanh nghé luat su
Cap Chung chi hanh nghé luat su d6i v6i ngudi duoc mién dao tao
2 X 1A XA \ A 1 1.000688
nghé luat su, mién tap sy hanh nghé luat su
Cap lai Ching chi hanh ngh luét su trong truong hop bi thu hoi
3 Chtng chi hanh nghé luét su theo quy dinh tai Diéu 18 cua Luat | 1.008624
Luat su
Cap lai Ching chi hanh nghé luét su trong truong hop bi mat, bi L. A .
* | téch, bj chay hoge vi Iy do khac Khong cb 1008628 | Quyet dinh 50 535/QD-UBND ngay 04
5 Cong nhan dao tao nghé luat su & nudc ngoai 1.001928 t ‘fmg ?an} Acua u tic .
= , A A ot 1A XA thanh ph6 cong bdé Danh muc thu tuc
6 Pang ky hoat dong cua t6 chirc hanh nghé¢ luat su 1.002010 . , e Re 1A
A < ; ~ SR A hanh chinh duogc stra doi, bo sung trong
7 Thay d6i ndi1 dung dang ky hoat dong cua té chirc hanh nghé luatsu | 1.002032 - X RV A
- NSRRI - ———— - = A linh vuc tu van phép luat va linh vuc luat
Thay do61 nguoi dai dién theo phép luat cia Van phong luat su, cong A . . 1o o
8 Ay s A A s " 1.002055 | su thudc pham vi chirc nang quan ly cta
ty luat trach nhi€ém hitu han mdt thanh vién \ .
z- NI A o A P A S¢ Tu phap
9 Thay doi nguoi dai dién theo phap ludt cia cong ty ludt trach nhiém 1.002079
hiru han hai thanh vién tré 1€n, cong ty ludt hop danh )
10 Dang ky hoat dong cia chi nhanh cua t6 chirc hanh nghé luat su 1.002099
11 Pang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty ludt nudc ngoai 1.002181
12 Tllay dc,n ndi (‘mng Giay dang ky hoat dong cua chi nhénh, cong ty 1.002198
luat nudc ngoai
13 Hop nhat cong ty luat 1.002218
14 Sap nhap cong ty luat 1.002234




s Chuyén doi cong ty ludt trach nhiém hitu han va cong ty lut hop 1.008709
danh, chuyén do6i van phong luat su thanh cong ty lut '

16 DangE ky }}oat dqgg cua cong ty luat Viét Nam chuyén doéi tur cong 1.002398
ty ludt nudc ngoai

17 D?Pg ky hoat dong cua chi nhanh cua cong ty luat nudc ngoai tai 1.002384
Viét Nam

18 fgfa}?‘l Giay dang ky hoat dong cia chi nhinh, cong ty luat nude | | 111500

Phin II. NOI DUNG QUY TRiNH NOQI BQ

1. Cap Chitng chi hanh nghé luit sw d6i véi nguwoi dat yéu ciu kiém tra két qua tap sw hanh nghé luat sw (1.000828)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
+ Trong thoi han 05 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S& Tu phép c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng hop can
thiét thi tién hanh xac minh tinh hop phap ctia hd so va c¢6 vin ban dé nghi kém theo hd so cp Chimg chi hanh nghé luét su trinh Cha
tich Uy ban nhan dan thanh phé.
+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 ciia S¢ Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh
cap Chimg chi hanh nghé luat su.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién NOi dung thuc hién Thai gian thuc hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong 02 gio 1am viée
chuyén mon xur ly;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1é: Gui thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Budce 1




- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 (Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc| 32 gid lam viéc
vé Bo phan Mot cta (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...)

Buéc 3 [Lanh dao phong B § tro tu phép ()i(aeénszet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh| 02 gios 1am viée

Kiém tra, ph€ duy€t du thao van ban kém ho so trinh Chu
Budc 4 |Lanh dao So tich UBND thanh pho xem x¢ét quyét dinh cap Chang chil 02 gi¢ lam vige
hanh nghé¢ luat su.
Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cip Chung
chi hanh nghé luat su.

Budc 5 [Uy ban nhan dan thanh ph 80 gid lam vige

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Budc 6 fthanh phd 5 e dichPh% , 02 gior lam viée
thanh pho/Doanh nghi¢p cung tmg dich” .4 4 < o114 wisi quyét TTHC cho cé nhan, 8 ;
vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 120 gio lam vige
2. Cap Chirng chi hanh nghé luit sw d6i véi ngudi dwoe mién dao tao nghé luét sw, mién tap sw hanh nghé luit sw (1.000688)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18
+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1€, S& Tu phap c6 trach nhi¢m kiém tra ho so, trong truong hop can
thiét thi tién hanh xac minh tinh hop phap cta hd so va ¢ vin ban dé nghi kém theo ho so cip Ching chi hanh nghé luét su trinh Cha
tich Uy ban nhan dan thanh phé.
+ Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir ngay nhan du hd so hop 18 cua S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh
cap Chung chi hanh nghé luat su.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh

Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hi¢én Thoi gian thue hién

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chuc, thu phi, 1€ phi/hudng dan cé nhan/té chirc| 02 gid lam vige
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

Bude 1




4

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén moén xu ly;

- Truong hop hd so chua dy du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).
Budc 2 |Cong chuc giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc] 32 gior lam viée
vé Bo phan Mot ctra (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh
dao S¢.
Kiém tra, ph€ duy€t du thao van ban kém ho so trinh Chu
Budc 4 [Lanh dao S& tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cap Chimg chi 02 gio lam viée
hanh nghé luat su.
Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cap Chung
chi hanh nghé luat su.

Budc 3 [Lanh dao phong B6 trg tu phap 02 gio lam viée

Budc 5 [Uy ban nhan déan thanh ph 80 gio 1am viéc

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
) xd/Trung tam Phyc vu hanh chinh Céngphé' L
Buoe 6 thanh p h(A)/’DoarAlh nghiép cung (mg dich Tr;i két qua giai quyét TTHC cho ca nhan. 02 gio lam vice
vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC 120 gio' 1am viée
3. Cap lai Chirng chi hanh nghé luét sw trong truong hop bi thu hoi Chirng chi hanh nghé luat su theo quy dinh tai Diéu 18
cia Luit Ludt sw (1.008624)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

+ Trong thot han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1&, S& Tu phap c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong truong hop can
thiét thi tién hanh xac minh tinh hop phap ctia hd so va c6 vian ban dé nghi kém theo ho so cap Chimg chi hanh nghé luat su trinh Cha
tich Uy ban nhan dan thanh phé.

+ Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18 ciia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh
cap Chimg chi hanh nghé luat su.

- Xdc nhén trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh)




- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc hién

Buodc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 héa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Guri thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gi0 lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot ctra (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...)

32 gio lam vige

Budc 3

Lanh dao phong B6 tro tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh)
dao So.

02 gid lam viéc

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém ho so trinh Chu

chi hanh nghé luat su.

Budc 4 |Lanh dao So tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cdp Chimng chi 02 gio 1am viée
hanh nghé lut su.
: , Chu tich UBND thanh phé t quyét dinh cip Cht
Budc 5 Uy ban nhan dan thanh pho o e AL pho xein xet quyet Gl cap LAE 80 gio lam vige

Buoc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

vu buu chinh cong ich

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dichp

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
hé;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

02 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gio lam viéce

4. Cap lai Chirng chi hanh nghé lut s trong trueong hop bi mat, bi rach, bi chay hoac vily do khac khong coy
- Thoi han gidi quyét: Trong thot han 15 ngay lam viée, ké tir ngay nhén da ho so hop 1€.
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+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1€, S& Tu phap ¢6 trach nhi¢m kiém tra hd so, trong trudong hop can
thiét thi tién hanh xac minh tinh hop phap cta hd so va ¢ vin ban dé nghi kém theo ho so cip Ching chi hanh nghé luét su trinh Cha
tich Uy ban nhan dan thanh phé.
+ Trong thoi han 10 ngay 1am viée ké tir ngay nhan du hd so hop 18 ciia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh
cap Chimg chi hanh nghé luat su.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tr:

Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thuce hién

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- Sb hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong 02 gio lam viée
chuyén moén xur ly;

- Truong hop hd so chua day du, khéng hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd sof
theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

Budc 2 |Cong chic giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc| 32 gid lam viée
vé Bo phan Mot cta (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...)

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh|
dao So.

Kiém tra, ph€ duy€t du thao van ban kém ho so trinh Chu
Budc 4 [Lanh dao S¢ tich UBND thanh ph6 xem xét quy€t dinh cap Chung chif 02 gio lam vigc
hanh ngh¢ luit su.

Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cap Chung
chi hanh nghé luat su.

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Bude 1

Budc 3 [Lanh dao phong B6 trg tu phap 02 gio lam viée

Bu6e 5 [Uy ban nhan dan thanh phd 80 gid lam viéc




Budc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

02 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

120 gio’ lam viée

5. Cong nhan dio tao nghé luit sw & nwéc ngoai (1.001928)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 14 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
+ Trong thoi han 07 ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan d hd so hop 18, S& Tu phap c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng hop can
thiét thi tién hanh xac minh tinh hop phap ctia hd so va c¢6 vin ban dé nghi kém theo ho so cdp Chimg chi hanh nghé luét su trinh Cha

tich Uy ban

nhan dan thanh phé.

+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18 ctia S¢ Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét dinh
cap Chung chi hanh nghé luat su.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cOng viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc hién

Buodc 1

Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chic;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

02 gi0d lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thao van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do,
ngi dung bé sung...)

48 gid lam viéce

Budoce 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh)
dao S¢.

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém ho so trinh Chu

02 gi0 lam viéc




tich UBND thanh ph6 xem xét quyét dinh cong nhan G1ay
chtng nhan t6t nghiép dao tao nghé luat su & nudc ngoai.

Budc 5

Uy ban nhan dan thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh cap Chung
chi hanh nghé lut su.

56 gio lam viéc

Budce 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong

vu buu chinh cong ich

thanh phd/Doanh nghiép cung tng djchp

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh|
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

02 gio lam viéc

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

112 gio’ lam viée

6. Dang ky hoat dong cua to chirc hanh nghé luat sw (1.002010)
- Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chuc, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu 1y;
- Truong hop hd so chua dy du, khéng hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budce 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

68 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong B6 tro tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan véan ban du thao, trinh Lanh

dao So.

04 gio lam viéc




xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/DoanI}
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

Budc 4 [Lanh dao S¢& Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gid 1am viéc
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; .

Budc 5 [Bo phan Van thu - Chuyén ho so cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap 01 gidr lam viee

Budc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich|

- Xac nhan trén H¢ théng thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc

7. Thay d6i noi dung ding ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat su (1.002032)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cOng viéc

Pon vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Bude 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 1& phi/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén (néu c6);

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong
chuyén mon xur ly;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd sof
theo yéu cau.

02 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do,

néi dung bo sung...)

28 gio lam viéc
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Budc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh
dao So.

04 gid lam viéc

Buoc 4

Lanh dao S¢&

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tmg dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

thanh phd/Doanh nghiép cung tng djchp

- Xac nhén trén HE thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

8. Thay doi nguoi dai dién theo phap luiit cia Van phong luit sw, cong ty ludt trach nhiém hiru han mot thanh vién (1.002055)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 1& phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén (néu cé);

- Sb hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so

theo yéu cau.

02 gio lam viéc
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Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thao van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
Ve B6 phan Mot cua (kem van ban huong dan, néu ré ly do,
néi dung bé sung...)

28 gio lam viéc

Budoce 3

Lianh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

04 gi¢ lam viéc

Budce 5

Bd phan Van thu

- Xac nhan trén HE théng thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh
nghiép cung img dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp
x@/Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghi¢p cung ung dich|

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh|
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéce

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

9. Thay doi nguwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty luat trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én, cong ty luit hop danh

(1.002079)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyuc hién

Thai gian thuc hién

Bude 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chic, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/t6 chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyen (néu co);

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong

chuyén mon xu ly;

02 gio lam viée
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- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1é: Giri thong
bao cho nguéi ndp, huéng dan bo sung, hoan thi¢n ho so
theo yéu cau.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua gidi quyét
(D thao van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

28 gi¢ lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAim dinh, x4c nhén vin ban dy thao, trinh Lanh
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

04 gi¢ lam viéc

Budc 5

Bd phan Van thu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh|
nghiép cung img dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

01 gio lam viée

Budc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cp
x@/Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich|

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh|
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

10. Bing ky hoat dong ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé lujt sw (1.002099)
- Thot han giai quyét: 07 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thwe hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

T}'ung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung

- Kiém tra, huoéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho|
ca nhan/to chuc, thu phi, 1€ phi/huéng dan ca nhan/to chic
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén (néu co);

ung dich vu buu chinh cong ich

02 gi0 lam viéc
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- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén moén xur 1y;

- Trudng hop hd so chua ddy du, khong hop 18: Giri thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém van ban huwdng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...)

44 ¢10 lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAim dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh|
dao S&.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio lam viéc

Budce 5

Bd phéan Van thu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh|
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so0).

01 gio lam viée

Budc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich|
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ théng thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

01 gio lam viéce

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

11. Pang ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luiat nudc ngoai (1.002181)
- Thot han giai quyét: 10 ngay lam vige, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Bude 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 1& phi/hudng dan ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

So hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu 1y;
- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 16: Giri thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

02 gid lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...)

68 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thim dinh, x4ac nhan van ban dy thao, trinh Lanh
dao So.

04 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao S&

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghi¢p cung umg dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc nop ho so).

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich|
vu buu chinh cong ich

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc
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12. Thay ddi ndi dung Gidy ding ky hoat dong caa chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai (1.002198)
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chue, thu phi, 18 phi/hudng dan c4 nhan/to chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu 1y;
- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 1¢: Giri thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cn bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...)

14 g16 lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong Bb tro tu phap

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh)
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

02 gi0 lam viéc

Budc 5

Bo phan Van thu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh|
phos ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td

chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc
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Budoc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong

thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dichp

vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

24 gio’ lam viéc

13. Hop nhat cong ty lut (1.002218) ‘
- Thot han giai quyét: 05 ngay lam vi€e, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng din, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chic;

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén moén xur 1y;

- Truong hop ho so chua day di, khong hop 1¢: Giri thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua gidi quyét
(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

28 gio lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh)
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gi¢ lam viéc

Budce 5

Bd phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho
- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Doanh|
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to

chirc ndp ho so).

01 gio lam viée




17

Budoc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong

thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dichp

vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

14. Sap nhép cong ty luat (1.002234)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng din, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chic;

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén moén xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1é: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua gidi quyét
(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

28 gio lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh)
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gi¢ lam viéc

Budce 5

Bd phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh pho
- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Doanh|
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to

chirc ndp ho so).

01 gio lam viée
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Budoc 6

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich|
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

15. Chuyén doi cong ty luit trach nhi¢ém hiru han va céng ty luit hop danh, chuyén d6i viin phong luat su thanh cong ty luat

(1.008709)

- Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 1¢ d6i vOi chpyén d6i cong ty luat trach nhiém hiru han va cong ty
luat hgp danh; 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan da ho so hop 1€ d61 voi chuyén doéi van phong luat su thanh cong ty luét.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc hién

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dén, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chic;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop hd so chua diy du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gio lam viée

Budce 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé sung...)

- 44 gi 1am viée ddi
v6i chuyén doi cong
ty luat trach nhiém
hitu han va cong ty|
luat hop danh;

- 28 gio 1am viée doi
v6i chuyén doi van
phong luat su thanh|
cong ty luat;

Budc 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, thAim dinh, x4c nhan van ban dy thdo, trinh Lanh|

04 gio lam viéc

dao So.
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nghiép cung tmg dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 gid lam viéc
- Xéc nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap

Budc 5 |BO phan Van thu xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh 01 gio lam viéc

Buoc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

vu buu chinh cong ich

thanh phd/Doanh nghiép cung tng djchp

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC ddi v6i chuyén ddi cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh

56 gio' lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC doi véi chuyén doi vin phong luit s thanh cong ty luat

40 gio lam viéc

16. Dang ky hoat dfng ctia cong ty luit Viét Nam chuyél‘l doi tir cong ty ludt nuée ngoai (1.002398)
- Thot han giai quyét: 05 ngay lam vige, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Bude 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng din, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chire, thu phi, 18 phi/huéng dan ca nhan/té chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

So hoa ho so, cip nhét hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

02 gid lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudong hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do,

néi dung bo sung...)

28 gio lam viéc
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Budc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh
dao So.

04 gid lam viéc

Buoc 4

Lanh dao S¢&

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tmg dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

thanh phd/Doanh nghiép cung tng djchp

- Xac nhén trén HE thdng thong tin giai quyét TTHC thanh)
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

17. Pang ky hoat dfng cua chi nhanh cta cong ty luiit nwéc ngoai tai Viét Nam (1.002384)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chuc, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- Sb hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hd so gidy cho Phong
chuyén mon xu 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so

theo yéu cau.

02 gio lam viéc
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Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thao van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
Ve B6 phan Mot cua (kem van ban huong dan, néu ré ly do,
néi dung bé sung...)

28 gio lam viéc

Budoce 3

Lianh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

04 gi¢ lam viéc

Budce 5

Bd phan Van thu

- Xac nhan trén HE théng thong tin giai quyét TTHC thanh
pho; ,

- Chuyén ho so cho Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh
nghiép cung trng dich vu buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/td
chirc ndp ho so).

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

thanh phé/Doanh nghiép cung ting djchp

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
ho;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéce

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

18. Cap lai Gidy diang ky hoat dng ciia chi nhanh, cong ty luat nuéc ngoai (1.002368)
- Thot han giai quyét: 10 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Bude 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 16 phi/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén hod so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong

02 gio lam viéc
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b4o cho nguoi ndp, huéng din bo sung, hoan thién ho so
theo y€u cau.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot ctra (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do,
néi dung bo sung...)

68 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong Bb trg tu phap

Xem xét, thAim dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh|
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gid lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh
phé, luu ho so;

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Doanh|
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chtrc nop ho so).

01 gio lam viée

Budoc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cp
x@/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich|

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC thanh)
pho; ,
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc




Phu luc III

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET TTHC THEO CO CHE MQT CUA TRONG LINH VUC HO
TRQ PHAP LY CHO DOANH NGHIEP NHO VA VUA THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kem theo Quyét dinh so 669/QD-UBND ngay 13 thang 02 nam 2026 cua Chu tich UBND thanh pho Hué)

Phin I. DANH MUC QUY TRINH

STT

Tén Quy trinh

Mai s6 TTHC

Quyét dinh cong bo Danh muc TTHC

Thu tuc dé nghi hd tro chi phi tu vin phép luat

cho doanh nghiép nho va vura

1.005464

Quyét dinh s6 538/QD-UBND ngay 04 thang 02 nim 2026
cua Chu tich UBND thanh phé cong bd Danh muc thu tuc
hanh chinh duoc stra d6i, bd sung, thu tuc hanh chinh bj bai
bo trong linh vire ho tro phap ly cho doanh nghiép nho va vira
thudc tham quyén giai quyét ciia S& Tu phap thanh phd Hué

Phan II. NOI DUNG QUY TRINH NQI BO

1. Thi tuc dé nghi hd tro chi phi tw van phap luat cho doanh nghiép nhd va vira (1.005464)
- Thot han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngady nhan da ho so hop €.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thur tw

n A DPon vi/Nguoi thuc hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Budce 1

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chic;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai
quyét TTHC thanh phd va chuyén ho so gidy cho Phong
chuyén mon xu ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Giri thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so

theo yéu cau.

02 gio lam viéc
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Budc 2 |Cong chuc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...)

47 gid lam viéce

Budc 3 |[Lanh dao phong PBPL&HCTP

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh)
dao So.

04 gio lam viéc

Budc 4 |[Lanh dao S&

Kiém tra, ph€ duy€t du thao van ban kém ho so trinh Chu
tich UBND thanh pho xem x¢ét quyét dinh cap Ching chi
hanh nghé¢ luat su.

02 gi0 lam viéc

Budc 5 |[Uy ban nhan dan thanh ph

Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh hd tro chi phi
tu van phap luat vé vu viée, vudng mac phap 1y.

24 gio lam viéce

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp

’ xé/Trung’tém Phuc vu hanh chinh cong
Bud6c 6 thanh ph6/Doanh nghiép cung tmg dich

- Xac nhan trén H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC thanh|
pho; )
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gio lam viéc
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