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Phu luc IT

QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG LINH VUC NOI VU THUC HIEN TIEP NHAN, TRA KET QUA
KHONG PHU THUQC VAO PIA GIOI HANH CHINH TAI BQ PHAN MOQT CUA CAC CAP THUQC PHAM VI

CHUC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO TU PHAP

(Kém theo Quyét dinh s6 2062/QD-UBND ngady 19 thing 6 nam 2026 ciia Chii tich UBND thanh pho Hué)

Phian I. QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU CAT GIAM 50% THOI GIAN

A. CAP TINH

L. LINH VU'C NUOI CON NUOI

1. Cap gidy xac nhan cong din Viét Nam ¢ trong nuwéc du diéu kién nhan tré em nuwéc ngoai lam con nudi (1.003198)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngdy, ké tir ngay nhan duoc du hd so hop 18. Trudng hop cin xac minh thi thoi han co
thé kéo dai nhung khong qua 30 ngay.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hi€én

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdam Phuyc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, I¢ phi (néu cd)/hudng dan ca nhan/té6 chuc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

Buéc 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hoa hé SO, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gid lam viée
phé/Doanh nghiép cung tng dich | va hd so gidy (neu c0) cho Phong chuyén mon cua S6 Tu phap xur 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua dy du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho nguoi
ndp, huéng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tir choi, néu ré 1y do); ‘ 7 ‘ - 54 gio lam viée
. A C . £, 1A - Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé By phan | - Truong hop can
Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so TN&TKQ (kém van bén%lu’(')’ng dan, néu rd 1y do, noi c%ung bd sung...); | xac minigl: 224 gio
- Trong trudng hop phai tién hanh xac minh thi tién hanh x4c minh; lam viéc
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao Phong PBGDPL & | Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S& 02 gi Iam viee
HCTP ky phe duyét két qua. j
Budc 4 | Giam ddc So Kiém tra, phé duyét ky vao ho so (theo iy quyén ctia UBND thanh phd). | 02 gid lam viée




Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh

Bude 5 | Bo phan Van thu phé/Doanh‘nghiép cung tmg dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/to 0,5 gi0 lam vige
chirc np ho so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vu |, A A TTA LA TS X .
Buéc6 |hanh chinh cong thanh Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC,; 0,5 gid lam viée

phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

60 gio' 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

240 gio lam viéc

2. Giai quyét viéc nguwoi nwée ngoai thwong tri & Viét Nam nhén tré em Viét Nam 1am con nudi (1.003160)
- Thoi han giai quyét:
+ S& Tu phap kiém tra h so, lay ¥ kién va ra Quyét dinh: 17,5 ngay, ké tir ngay nhan du hé so hop 18;
+ Thoi gian nhitng ngudi lién quan thay doi ¥ kién dong ¥ vé viéc cho tré em 1am con nudi nude ngoai: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay
duoc lay y kién.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién ti:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chuc, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chire thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyen

Buéc 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hoa ho SO, chuyen hd so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gid lam viée
phé/Doanh nghiép cung tng dich | va hd so gidy (neu c0) cho Phong chuyén mon cua S6 Tu phap xur 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1€: Guri thong bao cho nguoi
ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
Bude2 | Cong chirc gidi quyét hd so - Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo 124 gios 1am viée

van ban tir choi, néu ro 1y do),




Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung. ..);
- Lay y kién nhimg nguoi c6 lién quan dén viéc cho tré em 1am con nudi;

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao phong.

Nhitng nguoi cé lién quan dén

Budc 3 A \ \ n Thay d6i y kién dong y vé viéc cho tré em 1am con nudi. 80 gid lam viéc
viéc cho tré em lam con nudi
Bude 4 Lanh dao Phong PBGDPL & Xem xé&t, thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S¢ 07 gid lam viee
HCTP ky phe duyét két qua. j
Budc 5 | Giam dbc So Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50 (theo U uy quyen ciia UBND thanh phd). | 07 gio 1am viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung tim Phuyc vu
. N A X< hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh i
Bude 6 | Bo phan Van thu phé/Doanh nghigép mll)ng émg dich vu bur chinh cong ich (noi céihén/té 0,5 gi lam viee
chtre ndp hd so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
Bute? | nark Capc’}‘l?r/l Em“% (t)?l‘g Ph‘%ﬁ - Xéc nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC; 0.5 it lam viée

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

220 gio lam viéc

3. Piing ky lai viéc nudi con nudi cé yéu to nwéc ngoai (1.003179)
- Thoi han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.

- Quy trinh néi bg, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtre, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudéng din ca nhan/td chic thanh toan
phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap xit 1y;

01 gio lam viée




Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop hd s0 chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho nguoi
ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tir choi, néu ro ly do),
- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B§ phan

14 gio lam viéc

Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so TN&TKQ (kém vian ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...);
- Trong trudng hop phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Budce 3 Lanh dao Phong PBGDPL & | Xem xét, thém dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S¢& 02 gi Iam viee
HCTP ky phe duyét két qua. j
Budc 4 | Giam dbc So Kiém tra, phé duyét ky vao ho 50 (theo u uy quyen cia UBND thanh phd). | 02 gid lam viée
Vao s6 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu
. N A e hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh e a
Buge 5| BO phan Van thu ph6/Doanh nghigép cEng ung di%h vu buu chinh c¢ong ich (noi céihén/té 0,5 gi0 lam viee
chtrc ndp ho so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
Bude 6 EZE% “ap Cﬁ?rglmn% g?lrg Phlt'l}fézﬁ - X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gios 1am viéc

phd/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtic/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

4. Giai quyét viéc nudi con nudi c¢6 yéu td nuwéc ngoai ddi véi tré em sdng ¢ co sé' nudi dudng (1.003976)
- Thoi han giai quyét:
+ Thoi gian co quan chil quan c6 y kién dé co s¢ nudi dudng giri SO Tu phap dé thong bao tim ngudi nhan con nudi: 05 ngay
1am viéc, ké tir ngdy nhan dugc ho so dy du, hop 16.
+Thoi gian SO Tu phap kiém tra hd so, tién hanh 14y y kién nhitng ngudi lién quan: 10 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
Truong hop cha, me dé hoac nguodi gidm hd cia tré em cu tra & dia phuong khéc, thoi gian S& Tu phap noi cha, me dé hoac
ngudi giam ho cua tré em cu trit 1ay  kién vé viée cho tré 1am con nudi ¢ nudc ngoai: 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc dé nghi
ctia S& Tu phap noi giai quyét viéc nudi con nudi.




+ Thoi gian nhimg nguoi lién quan thay ddi y kién dong ¥ vé viéc cho tré em lam con nudi: 22 ngay lam viée, ké tir ngay duoc
lay y kién.

+ Thoi gian co quan Cong an cap tinh xac minh ngudn gbc tré em ddi véi tré em bi bo roi: 30 ngay, ké tir ngdy nhan duge dé
nghi ctia S& Tu phap.

Truong hop Cong an cip tinh d3 xac minh dugc thong tin vé cha me dé cua tré em bi bo roi nhung khong lién hé dugc, thoi gian
S Tu phap va Uy ban nhan dan cép x4 noi c6 thong tin cu tra cia cha me dé tré em thyc hién niém yét thong bao vé viéc cho tré em bi
b6 roi 1am con nudi tai tru sé co quan: 60 ngdy, ké tir ngay nhan duoc két qua xac minh (d6i voi S¢ Tu phéap) va 60 ngay, ké tir ngay
nhan duoc vin ban dé nghi ciia S& Tu phap (d6i voi Uy ban nhan dan cép x4 noi c¢6 thong tin cu tri cia cha me dé tré em).

+ Thoi gian Cuc Hanh chinh tu phéap kiém tra, thim dinh hd so clia ngudi nudc ngoai nhan tré em Viét Nam lam con nudi: 15
ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so dy du, hop 18, hd so da duoc nop 16 phi.

+ Thoi gian S¢ Tu phap gidi thiéu tré em lam con nu6i: 30 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so cia ngudi nhan con nudi.

+ Thoi gian Uy ban nhan dan cép tinh c6 ¥ kién d6i v6i viée gidi thiéu tré em 1am con nudi (ddi véi tré em thudc dién thong qua
thu tuc gidi thiéu): 05 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so do S Tu phép trinh.

+ Thoi gian SO Tu phap thuc hién gi6i thiéu tré em 1am con nudi lai trong trudng hop Uy ban nhan dan cép tinh khong dong ¥
v6i viée gidi thidu trudce (d6i véi tré em thude dién thong qua thii tuc gidi thiu): 90 ngay, ké tir ngdy Uy ban nhan dan cip tinh c6 vin
ban khong dong ¥.

+ Thoi gian S¢ Tu phap chuyén cho Cuc Hanh chinh tu phap 01 b ho so cua tré em kém theo van ban dong cua Uy ban nhan
dan cép tinh (d6i véi tré em thudc dién thong qua thu tuc gioi thiéu): 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay Uy ban nhan dan cap tinh dong y.

+ Thot gian Cyc Hanh chinh tu phap kiém tra két qua giai quyét viéc nudi con nudi: 30 ngay, ké tir ngdy nhan dugc bao cao két
qua giai quyét viéc nudi con nudi cua S& Tu phép.

+ Thoi gian Cyc Hanh chinh tu phap thong bao cho S¢ Tu phap: 15 ngay, ké tir ngdy nhan dugc van ban ciia co quan co thim quyén
clia nude noi nguoi nhan con nudi thuong tri thong bao vé sy dong v cuia nguoi nhan con nudi déi vai tré em duoc giai quyét cho 1am con
nuoi, xac nhan tré em dugc nhap canh va thuong tra tai nudc ma tré em dugc nhan lam con nuoi.

+ Thoi gian Uy ban nhan dan cép tinh ra quyét dinh cho tré em 1am con nudi ngudi nudc ngoai: 7,5 ngdy, ké tir ngdy nhan dugc
ho so do S& Tu phap trinh.

+ Thoi gian ngudi nhan con nudi c6 mat & Viét Nam dé tryc tiép nhan con nudi: 60 ngdy, ké tir ngay nhan dugc théng bao cia
S Tu phap hoidc khong qua 90 ngay, trong trudng hop cé 1y do chinh dang khong thé c6 mit tai 18 giao nhan con nudi dung thoi han
60 ngay.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:



Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhin hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/huéng dan ca nhan/to chire
thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyen

- S6 hoa ho so, chuyen hd so trén Hé thong thong tin giai quyét

Bude 1 My hanh ChmhA cong thfmh TTHC va hé so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén cia S¢ Tu 01 g6 lam vigc
pho/Doanh nghi¢p cung ung phép xit 1:
dich vy buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
nguoi nop, hu’O’ng dan b sung, hoan thién hd so theo yéu cau
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
thao van ban tit: chdg’, néu ro ly do), ‘ 7 ‘
o - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo
Budc 2 | Cong chuc gidi quyét ho so phan TN&TKQ (kem van ban huéng dan, néu 16 ly do, ndi dung 79 gid lam viéc
b sung...); ,
- Lay y kién nhiing nguoi ¢6 lién quan dén viéc cho tré em 1am con nudi;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao.
Cha, me d¢ hoac ngudi giam ho
Buéc3 |2 re . gl3ung AP ll‘en Thay d6i y kién dong y vé viéc cho tré em 1am con nudi. 176 gio lam vige
quan dén viéc cho tré em lam
con nuoi
Budc 4 | Cong an thanh phd Xac minh nguén goc tré em ddi véi tré em bi bo roi 240 gio lam vige
Buée 5 S? Tl;l’ phép, Uy ban nhan dan NAlem Ayet thonz(?I .bao Ve vice c¥10 tr? em b} b? roi lam con nudi (khong 480 gios 1am viée
cap xa lién hé duoc véi cha me d¢ cua tré em bi bo roi)
Buéc 6 | Cuc Hanh chinh tir phap Kiém ‘tra, tham czmh hé so cua nguoi nudc ngoai nhan tré em Viét 120 gi lam viee
Nam lam con nu6i
Bude 7 | S6 Tu phép Gidi thi¢u tré em lam con nudi 240 gio lam viéc
Buéc 8 | So Tu phap C6 ¥ kién d6i v6i viée gidi thidu tré em lam con nudi 40 gio lam viéc




Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc hién

Gi6i thiéu tré em 1am con nudi lai (trong trudng hop khong dong ¥

Budc 9 | S6 Tu phap véi vide giéi thiéu trude) 720 gio lam viée
Bude 10 | S6 Tu phap Chuyén ho so cho Cuc Hanh chinh tu phép 20 gio 1am viéc
Bude 11 | Cuc Hanh chinh tu phap Kiém tra két qua giai quyét viéc nudi con nudi 240 giod lam viéc

120 gio, ké tir ngay
Thong bao cho S6 Tu phap Ve sy ddng ¥ ciia ngudi nhan con nudi | nhin duoc vin ban cla

, \ , . d6i voi tré em duoc giai quyét cho 1am con nudi, xac nhan tré em | co quan c6 tham quyén

Bude 12| Cyc Hanh chinh tr phdp duoc nhap canh va thuong tra tai nude ma tré em duge nhan lam con | cia nudc noi nguoi
nuoi. nhan con nudi thuong
tra.

. n Y £ 1A Xem xét, thim tra, xir ly hd so, du thao Quyét dinh cho tré em lam 1 A
Budce 13 | Cong chuce gidi quyét ho so con nudi nuce ngodi trinh Lanh dao Phong, 50 gid lam viéc
Buéc 14 Lanh dao Phong PBGDPL & | Xem xét, tham diph, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 05 oid 1am viee

HCTP S¢ ky phé duyét két qud. 8 -

. Y S Kiém tra, phé duyét ky Quyet dinh cho tré em lam con nuéi nguoi 1A ia

Buge 15 | Giam doc So nudc ngoal (theo uy quyén cua UBND thanh phd). 04 giorlam viee
Vao s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tim Phuc

. A A s vu hanh chinh cong cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong A

Bute 16 | B phan Van thu thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi 0,5 gi0 lam viee
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc | A A TTA +h A N £ .
Budc 17 | vu hanh chinh cong thanh Xdc nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam viée

phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.




'}‘hu’ t.l'f Pon vi/ Nguoi thue hién Noi dung thuc hi¢én Thoi gian thuc hién
cong viéc
Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai Sé Tw phap 160 gio lam viéc

5. Thi tuc Giai quyét viéc nudi con nudi cé yéu té nwée ngoai doi véi truomg hop cha dwong, me ké nhan con riéng cia

vo hoic chong; ¢d, ciu, di, chii, bac rudt nhin chau lam con nudi (1.004878)

- Thoi han giai quyét:

+ Thoi gian Cyc Hanh chinh tu phap kiém tra, thim dinh h so ctia ngudi nhan con nudi va chuyén hd so cho S¢ Tu phap: 15
ngay, ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢.

+ Thoi gian S& Tu phap kiém tra ho so, tién hanh ldy y kién nhirng nguoi lién quan, xac nhan nguoi duoc nhan lam con nuodi
du diéu kién 1am con nudi nude ngoai: 10 ngdy, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

+ Thoi gian nhiing nguoi lién quan thay d6i ¥ kién dong ¥ vé viéc cho tré em lam con nudi nudc ngoai: 22 ngay lam viéc, ké tir
ngay duoc ldy y kién.

+ Thoi gian Cyc Hanh chinh tu phap kiém tra két qua giai quyét viéc nudi con nudi nude ngoai va thong bao cho nguoi nhan
con nudi, Co quan Trung uvong vé nudi con nudi ctia nude noi ngudi nhan con nudi thudng tri: 30 ngay, ké tir ngdy nhan duoc cac
gidy to S& Tu phap guri.

+ Thoti gian Cuc Hanh chinh tu phap thong bao cho So Tu phap vé két qua giai quyét viéc nudi con nudi nudc ngoai: 15 ngay,
ké tir ngdy nhan duoc vin ban cia Trung wong v€ nudi con nudi cua nude noi nguoi nhan con nudi thudng tr, ngudi nhan con nudi.

+ Thoi gian Uy ban nhan dén cép tinh ra Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu td nude ngoai: 7,5 ngdy, ké tir ngay nhan duogc hd so do
S& Tu phép trinh.

+ Thoi gian ngudi nhan con nudi c6 mit & Viét Nam dé truc tiép nhan con nudi: 60 ngay, ké tir ngay nhan duoc thong bao cia
S& Tu phap hodc khong qua 90 ngay, trong truong hop ¢ 1y do chinh déang khong thé c6 mat tai 18 giao nhan con nudi ding thoi han
60 ngay.

- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/ Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién

Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vu
Budc 1 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung g dich vu buu chinh
cong ich

- Nhan hd so tir Cuc Hanh chinh tu phap;

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC. 01 gio lam vige




Thir tw
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc
hién

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);

Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so - Lay ¥ kién nhimg ngudi ¢ lién quan xac nhan ngudi duoc nhan lam | 79 gid 1am viée
con nudi du dicu kién lam con nudi nudc ngoai;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao.
Budc 3 | Nhitng nguoi lién quan Thay d6i y kién dong ¥ vé viéc cho tré em 1am con nudi nudc ngoai | 176 gio lam viée
- Kiém tra két qua giai quyét viéc nudi con nudi nudc ngoai va thong
bao cho ngudi nhan con nuodi, Co quan Trung wong vé nudi con nudi
Budc 4 | Cuc Hanh chinh tu phéap cua nudc noi ngudi nhan con nudi thuong tru; 360 gio lam viée
- Thong bdo cho S¢ Tu phép ve két qua giai quyét viéc nudi con
nudi nudc ngoai.
. A . £ 1A Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, du thao Quyét dinh nudi con nudi co . A
B ht h LA, N N P : O 12
woce 5 | Cong chire gial quyet ho so yéu to nudc ngoai trinh Lanh dao Phong. >0 gi6 lam vice
Bude 6 Lanh dao Phong PBGDPL & | Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao 05 ity [am viee
HCTP S6 ky phé duyét két qua. & -
. Sy S Kiém tra, phé duyét ky Quyét dinh nudi con nudi c6 yéu t nude ngoai A
B L a2 L1 £ 4 1
u6e 7 | Gidm doc S (theo ty quyén cua UBND thanh pho). 04 g1 lam viec
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
. A A \7x vu hanh chinh c6ng cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong T A
Buge 8 | BO phan Van thu thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi 0.5 giolam viee
ca nhan/to chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuyc vy <4 A A TTA tLA Ny £ .
Budc 9 | hanh chinh cong thanh Phd/Doanh Xdc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gio lam vi¢e

nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtic/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai S& Tw phap

140 gio’ l1am viéc




II. LINH VUC LUAT SU

6. Thu hdi ching chi hanh nghé luit sw (1.008614)

- Thoi han giai quyét: 06 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18.

+ Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc van ban dé nghi quy dinh tai khoan 3 myc nay, S¢ Tu phap tham tra,
trinh Chii tich Uy ban nhan déan thanh phb xem xét, quyét dinh viéc thu hoi.

+ Trong thoi han 2.5 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc dé nghi cua S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd ra quyét
dinh thu hdi Chung chi hanh nghé luat su.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

10

Thir Pon vi/Ngudi thye hién N¢i dung thue hién Thotgian thyc
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhéan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén mon cia So|
Tu phap xu 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui théng bao cho
nguoi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du
théo vin ban tir chéi, néu ré ly do),
- Truong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B
phan Mot ctra (kém vén ban hwdng dan, néu ré 1y do, ndi dung ba
sung...).

22 gio lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, tham dinh, x4c nhéan vin ban du thao, trinh Lanh dao S6.

02 gio lam vi¢e

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé dl}yét du thao van ban kém ho so trinh Chu tich|
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

02 gio lam vige

Budc 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

'Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban di¢n tiy

va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE
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Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xir 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xr Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd kiém|
tra, xac nhan két qua ho so.

10 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

04 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Cha tich UBND thanh phb xem xét, quyét dinh; truong hop tiy
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.

04 gio lam viéc

Buéce 10

B0 phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cép xa/Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tGng dich vu buul
chinh cong ich (noi c4 nhan/t6 chirc ndp hd so) va chuyén két qua
(ban dién tir) trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cp
x@/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung g dich|

- X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

48 gio lam viéc

7. Cap Chirng chi hanh nghé luit sw d6i véi nguwoi dat yéu ciu kiém tra két qua tip sw hanh nghé luat sw (1.000828)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, S& Tu phap co trach nhiém kiém tra ho so, trong truong
hop can thiét thi tién hanh x4dc minh tinh hop phéap cua hd so va ¢é van ban dé nghi kém theo hd so cdp Chung chi hanh nghé luat su
trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd.

+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢ cia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phb quyét
dinh cip Ching chi hanh nghé luat su.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Bude 1

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

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

- Sb héa hd so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cta So
Tu phép xu ly;

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

01 gio lam viéc

II. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
théo vin ban tir choi, néu 16 ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B
phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bd
sung...).

30 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

Budce 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

Vao so van ban, dong dau, ky s, chuyén h(‘S’ so (gom ban dién tuy
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

Bo phén TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdm PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém
tra, xac nhan két qua ho so.

10 gio lam viéce

Buodc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

04 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.

04 gio lam viéc

Budce 10

B(f)’phém Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl

hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buyl

01 gio lam viéc
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chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc nop ho s0) va chuyén két qua
(ban dién tu:) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

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

vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio lam viéc

8. Cap Chirng chi hanh nghé luit sw d6i véi ngudi dwoc mién dao tao nghé luit sw, mién tip sy hanh nghé luat sw

(1.000688)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 16.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phap c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong truong
hop can thiét thi tién hanh xdc minh tinh hop phap cua ho so va ¢ van ban dé nghi kém theo ho so cdp Chung chi hanh nghé luat su
trinh Chu tich Uy ban nhéan déan thanh phd.

+ Trong thoi han 2,5 ngdy lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 1& ciia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét
dinh cip Chung chi hanh nghé ludt su.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thot s1an thyc
cong viéc hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap

vu buu chinh cong ich

xd/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung ing dich|

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4
nhan/td chic;
- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so (ban gidy) cho Phong chuyén mon cia Sof
Tu phap xu 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (Dy

thao van ban tir choi, néu ro 1y do),

30 gio lam viée
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- Truong hop can bo sung, hoan thién~h6 SO, chuyén nguoc vé B
phan Mot cira (kem van ban hudng dan, néu ro ly do, ngi dung bo
sung...).

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém ho so trinh Chu tich)
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

Budce 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

Vao sb van ban, dong dau, ky s6, chuyén h(‘A)’ so (gom ban dién tuy
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdm PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh pho

Xem xét, xu ly,hff) s0, trinh Lanh dao VP UBND thanh ph kiém
tra, xac nhan két qua ho so.

10 gio lam viéce

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

04 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 16 ly do.

04 gio lam viéc

Budce 10

B(f)’phan Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao sd van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa/Trung tim Phuyc vul
hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghi¢p cung tmg dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc ndp hd 50) va chuyén két qua
(ban dién tu’) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buoce 11

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

- Xac nhan trén He th(f)ng thong tin giai quyérg TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chue.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio' 1am viée

9. Ciap lai Chirng chi hanh nghé luat su trong trudng hop bi thu hoi Chirng chi hanh nghé luit s theo quy dinh tai Diéu
18 ctia Luat Luit su (1.008624)
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- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 16.

+ Trong thdi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dt hd so hop 18, S& Tu phap co trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng
hop can thiét thi tién hanh x4c minh tinh hop phéap cua hd so va ¢é van ban dé nghi kém theo hd so cdp Chung chi hanh nghé luat su
trinh Chu tich Uy ban nhéan déan thanh phd.

+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1¢ ciia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phb quyét
dinh cip Chung chi hanh nghé luat su.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

. TAI BO

PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;
- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén h so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cta So
Tu phéap xu ly;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 16: Guri théng béo cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

phan Mot cira (kém van ban huwdng dan, néu ré 1y do, ndi dung bd
sung...).

I. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, thim tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
thdo vin ban tir choi, néu 16 ly do);
Budc 2 |Cong chue giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé By 30 gio 1am viée

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

Budce 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

'Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién tuy

va ban gidy) lién théng 1én UBND thanh phd.

0,5 gid lam vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6 [BO phan TN&TKQ cua VP UBNDKiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP 01 gid lam viéc
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thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh
ho

UBND thanh phé xu 1y.

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly,hé s0, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém
tra, xac nhan két qua ho so.

10 gio lam viéc

Budc &

Linh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

04 gi6 1am viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.

04 gi¢o lam viéc

Budce 10

B6 phan Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa/Trung tim Phuc vul
hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghi¢p cung tmg dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc ndp hd s0) va chuyén két qua
(ban dién tu) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéce

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

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

- Xac nhan trén Hé th(f)ng thong tin gidi quyé[: TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio lam viéc

10. Cap lai Ching chi hanh nghé luit su trong truromg hop bi mat, bi rach, bi chay hoic vi Iy do khac khong co y (1.008628)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du ho so hop 16.

+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phép co trach nhiém kiém tra hd so, trong truong
hop can thiét thi tién hanh x4c minh tinh hop phéap cua hd so va cé van ban dé nghi kém theo hd so cap Chung chi hanh nghé luat su
trinh Chu tich Uy ban nhéan déan thanh phd.

+ Trong thoi han 2,5 ngay 1am viée ké tir ngay nhan da ho so hop 16 ctia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhin dan thanh phé quyét
dinh cip Ching chi hanh nghé luat su.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc
hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Bude 1

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

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

- Sb héa hd so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cta So
Tu phép xu ly;

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

01 gio lam viéc

II. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
théo vin ban tir choi, néu 16 ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B
phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bd
sung...).

30 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

Budce 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

Vao so van ban, dong dau, ky s, chuyén h(‘S’ so (gom ban dién tuy
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

Bo phén TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdm PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém
tra, xac nhan két qua ho so.

10 gio lam viéce

Buodc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

04 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.

04 gio lam viéc

Budce 10

B(f)’phém Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl

hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buyl

01 gio lam viéc




18

chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc nop ho s0) va chuyén két qua
(ban dién tu:) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

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

vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio lam viéc

11. Cong nhén dao tao nghé luit sw & nwde ngoai (1.001928)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.

+ Trong thoi han 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S& Tu phap c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong truong
hop can thiét thi tién hanh x4c minh tinh "hop phap cua ho so va ¢6 van ban dé nghi kém theo hd so cdp Chung chi hanh nghé luat su
trinh Chu tich Uy ban nhan déan thanh phd.

+ Trong thoi han 03 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan d ho so hop 16 ciia S& Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd quyét
dinh cip Chimng chi hanh nghé luét su.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thw t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viec hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho cé
nhan/td chuc;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so (ban gidy) cho Phong chuyén mon cia So|
Tu phéap xtur 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

II. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
thao van ban tir choi, néu ro ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bg

22 gid lam viéc
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phan Mot cita (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, ndi dung bd
sung...).

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, x4ac nhan vin ban du théo, trinh Lanh dao Sé.

04 gid 1am viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh ph6 xem xét quyét dinh.

04 gio lam vigc

Budce 5

B6 phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao sd van ban, dong dau, ky s, chuyén hél so (gom ban dién tu
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdim PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xu ly.

01 gio lam viéc

Budoc 7

Chuyén vién VP UBND thanh phé

Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém|
tra, xac nhan két qua ho so.

14 gio 1am viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gi0 lam viéc

Budoc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tiy
chdi thi phdi c6 van ban thong bdo va néu rd 1y do.

04 gi0 lam viéc

Budce 10

B(f),phém Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cdp xa/Trung tim Phuc vul
hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buul
chinh cong ich (noi ca nhan/t chirc nop ho s0) va chuyén két qua
(ban dién tu:) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

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

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

56 gio lam viéc

12. Thay d6i n$i dung diing ky hoat dong ciia to chirc hanh nghé luat sw (1.002032)
- Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam vi¢c, ke tir ngay nhan da ho so hop 1€.
- Quy trinh ndi b, quy trinh di¢n ti:
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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 dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/to chirc thanh
toan phi, 1¢ phi truc tuyén (neu o),

- S6 hoa ho so, ~cap nhat hé so vao He thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so (ban gidy, néu co) cho Phong chuyén mon
cua SO Tu phap xur 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guti thong bao cho
nguoi nop, hu0’ng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 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 (Dw
thdo vin ban tir choi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém van ban huong dan, néu 16 1y do, néi dung bo
sung...)

28 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

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

01 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

01 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;

- Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh coéng cip
x3/Trung tim Phuc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/to chirc nop ho
SO).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén He th(f)ng thong tin giai quyérg TTHC,;
- Tra két qua giadi quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chuec.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

32 gio' lam viéce

13. Thay ddi ngudi dai dién theo phap luit cia Vin phong luit sw, cong ty luit trach nhiém hitu han mét thanh vién

(1.002055)

- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
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- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:

Thur tw Thoi gian thue
Cﬁj\lg Pon vi/ Nguoi thue hién NOi dung thyc hién hien
viéc i

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
Trung tam Phuc vu hanh chinh chtre, thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/to chirc thanh toan phi, 1& phi
o Lo s truc tuyén (néu co);
| cong cap xa/Trung tm Phuc vu | "gcp 00 87 can nhat hé so vao He théng thong tin gidi quydt TTHC e n
Buéc 1 | hanh  chinh  cong  thanh | | 2 1A s Ak, . PO 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung meg dich ;i :;iifreg .ho so (ban gidy, néu c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu
vu buu chinh cong ich - Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, thém tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
. N , e £ A van ban tir choi, néu ro ly do). Cy s o n
Buge 2 | Cong chic giai quyt ho so - Trudng hop can bd sun)g/, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan 16 gio lam vige
Mot ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...)
Budc 3 | Lanh dao phong BO trg tu phap | Xem xé&t, tham dinh, xac nhén van ban dy thao, trinh Lanh dao So. 01 gio lam viéc
Budéc 4 | Lanh dao So Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; .
. A LA s - Chuyén ho so cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trun A
Bude 5 | Bo phan Van thu tam Pi’luc vu hanh chinh i:gong thanh pho/Doanh nghlepgcung ung dlcﬁ 0,5 ity lam viee
vu buu chinh céng ich (noi ¢4 nhan/to chirc ndp hd so).
Trung :[ﬁm Phuc vu hanh chinh
Bude 6 ﬁZﬁﬁ Capcﬁ?rgmngc girg Ph‘igérﬁ - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gios 1am viéc

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

14. Thay doi ngudi dai dién theo phap lut ciia cong ty luit trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én, cong ty luit hop danh
(1.002079) ] 7 ‘
- Thoi han giai quyet: 2,5 ngay lam vi¢e, ké tir ngay nhan du ho so hop €.




- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:
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Thur tw

A A DPon vi/ Nguwoi thuc hién
cong viéc

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
Buéc1l |hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhéan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi/huéng dan c4 nhan/td chirc thanh toan
phi, 18 phi truc tuyén (néu co);

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Heé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so (ban gidy, néu c6) cho Phong chuyén mén
cua So Tu phap xu ly;

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

01 gio lam viée

Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so

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

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, néi dung bo

sung...)

16 gio lam viéc

Budc 3 | Lanh dao phong B tro tu phap

Xem xét, tham dinh, xac nhén van ban duy thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gi¢d lam viéc

Budc 4 | Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

01 gi¢d lam viéc

Buéc 5 | B6 phén Van thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chie ndp hd
S0).

0,5 gio lam vige

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cip x3/Trung tdm Phuc vu
Buoc 6 |hanh  chinh  cong  thanh
phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' lam viéc

15. Thay doi ndi dung Giay ding ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nuéc ngoai (1.002198)
- Thoi han gidi quyét: 1,5 ngy lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16.




- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir:

23

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Bude 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh cong thanh
phé/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hod so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chic, thu phi, 1& phi/hudéng dan c4 nhan/td chirc thanh toan
phi, 1¢ phi truc tuyén (neu co);

- S6 hoéa hd so, cap nhat ho so vao H¢ thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén hd so (ban gidy, néu c) cho Phong chuyén mén caa S¢ Tu
phap xtr ly;

- Trudng hop hd so chwa diy du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
van ban tur chdz néu ro ly do).

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan
Mot clra (kém vin ban hiong dan, néu ré Iy do, néi dung bé sung...)

08 gio lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thim dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

01 gid lam viéc

Budce 5

Bd phén Van thu

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

- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xd/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 so).

0,5 gio lam vi¢e

Buoc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung Ung

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyé‘g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chuec.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

12 gio lam viée

16. Sap nhap cong ty luat (1.002234)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan di ho so.




- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bude 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xi/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic, thu phi, 1& phi/hudéng dan c4 nhan/to chirc thanh toan
phi, 1¢ phi truc tuyén (neu co);

- S6 héa hd so, cap nhat ho so vao He thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so (ban gidy, néu c¢6) cho Phong chuyén mén ciia S¢ Tur
phap xu ly;

- Trudng hop hd so chwa day du, khong hop 16: Guri théng bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tur chdz néu ro ly do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...)

12 gi¢ lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong B6 trg tu phap

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

01 gid lam viéc

Budce 5

Bd phén Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi€p cung tmg dich
vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).

0,5 gio lam vi¢e

Buoc 6

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu

- Xac nhan trén He th(f)ng thong tin giai quyé"g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chuec.

chinh cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian giéii quyét TTHC

16 gio 1am viéc

17. Hop nhit cong ty luat (1.002218)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.




- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tdm 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, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chire, thu phi, 18 phi/huéng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén
cua So Tu phap xu ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao
cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéul
cau.

01 gio lam vigc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, dy thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tir chéi, néu ré Iy do),

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

14 gio lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam vige

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

02 gi0 lam viée

Budce 5

Bo phan Van thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip
x3/Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td
chirc ndp hd so).

0,5 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 tmg dich|
vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén He thcf)ng thong tin giai quyérg TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chuec.

0,5 gio lam vigc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio’ l1am viéce
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18. Chuyén ddi cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luit hop danh, chuyén déi viin phong luit sw thanh cong ty
luét (1.008709)

- Thoi han giai quyét:

+ Truong hop Chuyén d6i cong ty luat trach nhiém hitu han va cong ty luat hop danh: 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan di hd so

hop I¢.
+ Trudng hop Chuyén dbi van phong luat su thanh cong ty luat: 2,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:
Thur o Pon vi/Ngudi thwe hién Néi dung thue hién Thot gian thye
cong viec hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/té chirc, thu phi, 1& phi/huéng dan c nhan/to chirc thanh
toan phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

Budc1 |hanh  chinh  c¢ong  thanh | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén méon ctia | 01 gior lam viée
phé/Doanh nghiép cung tng dich | S& Tu phép xtr 1y;
vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua diy du, khong hop 18: Guri théng bao
cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu
cau,
- Truong hop
chuyén doi cong ty
luat trach nhiém hiru
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy | han va cong ty luat
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do); hop danh: 22 gio
Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo | lam viéc;
phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu ré 1y do, néi dung | -  Truong  hop
bo sung...). chuyén do6i vin
phong luat su thanh
cong ty luat: 14 gio
o lam viéc.
Bude3 | Lanh dao phong chuyén mén )S(gm xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi am viée
Bu6c 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gid 1am viée
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Thir t
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; ’
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap

Budc 5 | Bo phan Van thu xa/Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong thanh phé/Dognh nghi¢p | 0,5 gid lam viée
cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chirc nop
ho s0).
Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu | o . A A TTA tWA N £ )
Buoc 6 | hanh  chinh  cong  thanh Xdc nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam viéc

vu buu chinh cong ich

ph6/Doanh nghiép cung tng dich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC truwong hop chuyén ddi cong ty luit trach nhiém hiru han va cong ty luat hop

danh

28 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC chuyén d6i vin phong luit sw thanh cong ty luat

20 gio' 1am viéce

19. Dang ky hoat dong ciia cong ty luat Viét Nam chuyén doi tir cong ty luit nwéc ngoai (1.002398)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 02 ngay lam viée, ke tir ngay nhan du ho so.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho cé
nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/td chtc thanh toan
phi, 1& phi truc tuyén (néu co);

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so ‘vao H¢ théng thong tin giai quyét

Buge | haI}h chinh L one thgnh TTHC va chuyén hd so (ban gidy, néu c6) cho Phong chuyén mon 01 gio lam vige
phd/Doanh nghi¢p cung tng dich ha 5
vu buu chinh cong ich cua SG Tu phap xur 1y;
: - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hu’O’ng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xé&t, tharp tra, xur ly hd so, du thao két qua giai quyet (Du thao
Budc 2 [Cong chuc giai quyét ho so van ban tu choi, néu ré ly do). 12 gio lam viéc

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B§




28

phan Mot ctta (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, néi dung bo
sung...)

Bu6e 3 |Lanh dao phong Bo tro tu phap

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Budc 4 |Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

01 gio lam viéce

Budc 5 B0 phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong cép
x3/Trung tdm Phyuc vu hanh chinh c6ng thanh phé/Doanh nghiép
cung mg dich vu buu chinh céng ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho
S0O).

0,5 gio lam vige

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vy
Budc 6  hanh chinh cong thanh phd/Doanh)
nghi¢p cung tng dich vu buu

- Xac nhan trén He théng thong tin gidi quyé‘g TTHC,;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chue.

chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

16 gio lam viéc

20. Dang ky hoat dfng cia chi nhanh cta cong ty luit nwéc ngoai tai Vi€t Nam (1.002384)
- Thai han gidi quyét: Trong thoi han 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thir tw cong

A Don vi/Nguwoi thuc hién
viéc

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép

ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hé so, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chirc, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/to chirc
cong thanh toan phi, 1¢ phi truc tt}yén (néu cé); , o
chinh I Sf)’ hoa ho so, cap qhét hé SO Vao H,é thQng thong tin giai
quyet TTHC va chuyén ho so (ban giay, néu c6) cho Phong
chuyén mon cua S& Tu phap xur 1y;

- Truong hop ho so chua ddy du, khong hop 16: Giri théng bao
cho nguoi nép, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

cung

01 gio lam viéc

Budc 2  |(Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét

12 gi¢ lam viéc
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(D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc vé
Bo phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, néi
dung bé sung...)

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao

Budc3  [Lanh dao phong B6 tro tu phap 3 01 gio lam viéc

Budc 4 |Linh dao S¢ Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gid lam viéc
- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; ,
- Chuyén h6 so cho Trung tam Phyc vy hanh chinh cong cap

Buéc 5  BO phan Van thu xd/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thanh pho/Doanhl 0,5 gio lam viée
nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
Buge 6 [P xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinhl- X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC; 0.5 gid lam viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic.

ung dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

16 gio’ lam viéc

21. Pang ky hoat dong ctia to chirc hanh nghé luit sw (1.002010)
- Thoi han g1a1 quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.
- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:

Thir tu cong
viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thuce hién

Buodc 1

vu buu chinh cong ich

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip
xd/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghi¢p cung ung dich

- 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 myén;

- Sb hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon ctia S& Tu phap xur 1y;

- 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.

01 gio lam vige
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- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tir choi, néu ro ly do),

Budc 2 (Cong chirc giai quyét hd so - Truong hop can b sung, hoan thién hd S0, chuyén nguoc, 14 gio 1am viée
ve BO phan Mot cua (kém van ban hudng dan, néu ré Iy do,
noi dung bo sung...).

Buéc3  |Lanh dao phong chuyén mén é(;;nszet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh| 02 giés 1am viée

Budc 4 |Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC,; ,
- Chuyén ho so cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap

Budéc 5 B0 phan Van thu xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh céng thanh ph(A)/DoanI} 0,5 gio lam vi¢e
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,; 0.5 gios 1am viéc

vu buu chinh cong ich

thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio’ lam viéc

22. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh ciia to chirc hanh nghé luét sw (1.002099)
- Thai han gidi quyeét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée, ké tir ngay nhén du ho so hop 1€.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

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

phi, 1¢ phi truc tuyén;

So Tu phap xu ly;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4
nhan/td chirc, thu phi, 1€ phi/hudng dan ca nhan/to chire thanh toéan|

- S6 hoa hd so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén cua

- Truong hop ho so ghufaqdéy du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam vige
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- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, dy thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tir choi, néu ro ly do),

Budc 2 |Cong chire giai quyét ho so - Trudng hop can b sung, hoan thién~h6 s0, chuyén nguoc vé By 14 gio lam viée
phan Mot ctra (kem van ban hwdng dan, néu ro Iy do, ngi dung bo
sung...).

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, xdc nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S& 02 gio lam viéc

Budc 4 |[Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viée
- X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap

Budc 5 B0 phan Van thu xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép| 0,5 gi¢ 1am viéc
cung Ung dich vy buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho
S0O).

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gics lam viéc

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéce

23. Pang ky hanh nghe ludt sw v6i tw cach ca nhén (1.002153)
- Thoi han glal quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc
hién

Budc 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 nhan ho so, gui phiéu hen tra cho cd
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/td chirc thanh
toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cia
S¢ Tu phap xu ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao

01 gio lam vigc

cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.




32

Budc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem x¢ét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban hiedng dan, néu ré 1y do, ndi dung bo
sung...).

14 gio 1am vige

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
Sa.

02 gio lam viéc

cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho
S0O).

Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip

Budéc 5 [BO phan Van thu xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho/Doanh nghi¢p| 0,5 gio lam viée

Budce 6

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

- Xac nhan trén Hé¢ thong thong tin giai quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chc.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' lam viéc

24. Pang ky hoat dong cta chi nhanh, cong ty luat nuwéc ngoai (1.002181)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc

hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh nhan/

cong cap xd/Trung tim Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra cho ca

phi, I¢ phi truc tuyén;

- S6 hoéa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén cua
S¢ Tu phép xur ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Guri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

t6 churc, thu phi, I¢ phi/hudéng dan c4 nhan/t6 chuc thanh toan

01 gio lam viéc
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Thir tw

n A Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién
cong viéc

Thoi gian thuc
hién

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

Budc 2 Cong chirc giai quyét hd so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 22 gio lam viée
phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, néi dung bo
sung...).
Budc 3 Lanh dao phong chuyén mén | Xem x¢ét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Linh dao S&. | 02 gi0 lam viéc
Budc 4 Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam viéc

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

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
Bude 5 B0 phén Van thu x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp hd
S0O).

0,5 gio lam viéc

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuyc
Budce 6 vu hanh chinh cong thanh
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

0,5 gid lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio’ 1am viéc

25. Cép lai Gidy ding ky hoat dong ciia chi nhanh, cong ty luit nwéc ngoai (1.002368)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi cap lai Gidy dang ky hoat dong.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir:

:l“hu' t.l'f DPon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thyuc hién Thot slan thye
cong viec hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong | cho ca nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/to
Bude 1 cap xi/Trung tam Phuc vu hanh chinh | chure thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén; ’ 01 gios 1am vice
cong thanh phd/Doanh nghiép cung | - SO0 hoa ho so, cap nhat ho so vao H¢ thong thong tin gidi '
ung dich vu buu chinh cong ich quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén moén ctuia S& Tu phap xu ly;
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop hod so chua ddy du, khong hop 16: Giri thong
bao cho nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thao van ban tuir choi, néu ro ly do);

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

Budc 2 Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, c~huyén 22 gid lam vigc
nguoc vé B phan Mot cua (kém van ban hwong ddn, néu
ro Iy do, noi dung bo sung...).

Bude 3 Lanh dao phong chuyén mon é(;éns)éet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gios 1am vide

Budc 4 Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC;
- Chuyén h6 so cho Trung tam Phyc vy hanh chinh cong

Budc 5 B6 phan Van thu cﬁp xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh | 0,5 gid lam viéce
ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/té chirc ndp ho so).

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gics lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 it 1am viéc

I11. LINH VUC CONG CHUNG

26. Thu hdi Thé cong chirng vién (1.013832)

- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh mién nhiém cong ching vién/nhan
duoc vin ban thong bao cua Phong cong chimg vé viée cong ching vién khong con hanh nghé tai Phong cong chimg hoic ké tir ngay
quyét dinh chuyén doi, giai thé Phong cong ching c6 hiéu luc/quyét dinh thu hdi quyét dinh cho phép thanh 14p Vin phong cong ching
c¢6 hiéu luc (4p dung véi trudng hopVian phong cong chimg chdm dirt hoat dong theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 34 cua Luat

Cong chung)




- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:
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Thur o Pon vi/Nguoi thue hién Néi dung thue hién Thot gian thye
cong viec hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra
cho c4 nhan/td chirc, thu phi, 16 phi/huéng dan ca nhan/to
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Chl’rgc t%lanll todn p hi, lc: P h‘j true ‘tuyélj; £ N
L2 A \ , - S0 hoa ho so, cap nhat ho so vao H¢ thong thong tin gidi
. cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh X \ 2 1A % X : 1A A
Budce 1 A \ X A quyét TTHC va chuyén ho so giay (n€u c6) cho Phong 01 gio lam vige
cong thanh phd/Doanh nghiép cung A o g R,
ung dich vu buu chinh cong ich chuyc?n mon cua 56 Tu phi‘p xu 1y, R A e A
: : - Truong hop ho so chua day da, khong hop 1¢: Guri thong
bao cho ngudi ndp, hudéng din bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(D thao van ban tie chéi, néu ré ly do),
Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so - Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén 14 gio lam vige
nguoc vé B phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
16 Iy do, ndi dung bo sung...).
Bude 3 Lanh dao phong chuyén mon é(:;nszet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gios 1am vide
Budoc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hé so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
Budc 5 | BO phan Van thu cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh| 0,5 gio lam viéc
ph6/Doanh nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich
(noi c4 nhan/to chirc ndp hd so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh | - Xac nhén trén Hé thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gits 1am viéc

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio’ 1am viée
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27. Thay ddi noi tap sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phé tryc thugc Trung

wong nay sang to chirc hanh nghé cong chirng tai tinh, thanh phd truc thudc Trung wong khac (1.013812)

- Thoi han gidi quyet:

* Thoi han dé S¢ Tu phap noi ngudi tap su da diang ky tap sy ra quyét dinh xo4 dang ky tap su 1a 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay

nhan dugc gidy dé nghi ctia ngudi tap su.
* Thoi han dé So Tu phap noi ngudi tap su chuyén dén thue hién viée dang ky tap sy:

- Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duoc voi t6 chirc hanh nghé cong chimg nhén tap su thi thoi han giai quyét 1a 3,5

ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
- Truong hop nguoi dang ky tap sy duge S¢ Tu phap b tri tap su va diang ky tdp su hanh nghé cong ching thi thoi han giai

quyét 1a 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén du ho so hop 18.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién ti:

* Thoi han dé S& Tu phap noi ngudi tap su da diang ky tip su ra quyét dinh xoa dang ky tap su 1a 2,5 ngay 1am viée

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thuc hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra
cho ca nhan/t6 chire, thu phi, 16 phi/huéng dan ca nhan/td
chtrc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin gidi
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén moén cua S¢ Tu phép xu 1y;

- Trudng hop hd so chua day di, khong hop 18: Gui thong
béo cho ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

01 gid lam vigc

Budce 2

Cong chtc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tie chéi, néu ro ly do),

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé B phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu
r6 Iy do, néi dung bé sung...).

14 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén moén

Xem xét, thim dinh, x4c nhén vén ban dy thao, trinh Lanh
dao So.

02 gid lam viéc

Budc 4

Lanh dao S¢

Kiém tra, ky duyét ho so.

02 gid lam viéc

Budc 5

B6 phan Van thu

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

0,5 gi0 lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vy hanh chinh céng
cép xd/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghi€p cung tmg dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/to chire ndp hd so).

Budc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng
cAp x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- X4c nhan trén Hé¢ thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' l1am viéc

* Thoi han dé S¢ Tu phap noi ngudi tap su chuyén dén thuc hién viéc dér}g ky tap su: ’
- Truong hop nguodi dang ky tap su tu lién hé dugce véi té chitc hanh nghé cong chirng nhan tap sy thi thoi han giai quyét 1a 3,5
ngay lam viéc.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng
cAp x4/Trung tAm Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho SO, gl phiéu hen tra
cho c4 nhan/t6 chire, thu phi, 16 phi/huéng dan ca nhan/td
churc thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- Sb héa hd so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén moén ctia S& Tu phap xur 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 16: Guri théng
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

01 gio lam vige

Buoc 2

Cong chue giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai 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 cira (kém vin bdan huwéng dan, néu
r6 Iy do, néi dung bé sung...).

22 gi0 lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thye hién

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

Budce 3 Lanh dao phong chuyén mén dao S& 02 gid lam vige

Buéc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gid 1am viée
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

Budc 5 B9 phén Van thu cép xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh 0,5 gio lam vi¢e
pho/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich
(noi ¢4 nhan/t6 chirc ndp ho so).

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - Xac nhéan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC,; 0.5 gi6s 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t chic.
ung dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

28 gio' lam viéc

- Truong hop nguoi dang ky tap su dugc S6 Tu phap bb tri tap su va diang ky tdp su hanh nghé cong ching thi thoi han giai
quyét 1a 05 ngay lam viéc.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng cip xa/Trung
tam 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 ca nhan/td chirc,
thu phi, 1é phi/huéng dan ca nhan/td chic thanh toan phi, 18 phi tryc tuyén;

- S6 hoéa hod so, cép nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so giay (néu c0) cho Phong chuyén moén cua So Tu phap xu ly;

- Truong hop hé so chwa day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp,
hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

Buoc 2

Cong chuc giai quyét hd
SO

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

- Truong hop can bd sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé BO phan Mot
ctra (kém van ban huéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

34 ¢i0 lam vige
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 3 ;%I:Ih dao phong chuyén Xem xét, tham dinh, x4c nhén van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam viée
Bu6c 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gid 1am viée
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC;
. A LA s - Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cip xa/Trung tim | 0,5 gio lam
Buge 5| BO phan Van thu Phyc vu hanh chinh cong thanh phé/Doaph nghi¢p cung ung dich vu buu viéc
chinh cong ich (noi ¢4 nhan/td6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung , ’

Bude 6 tam Phyc vu hanh chinh | - Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gio lam
cong thanh phd/Doanh | - Tra két qua giai quyét TTHC cho cd nhan/to chirc. viéc
nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich

Téng thoi gian gidi quyét TTHC 40 gvli%’clam

chirng khac trong ciing mét tinh, thanh phé tric thudc Trung wong (1.013810)

- Thoi han giai quyét: .
+ Trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay duoc nhén tap su tai to chire hanh nghé cong chimg méi, ngudi tép su nop Gidy

28. Thay doi noi tip sw hanh nghé cong chirng tir t6 chirc hanh nghé cong chirng nay sang t6 chirc hanh nghé cong

dé nghi thay d01 noi tdp su hanh nghé cong ching dén S6¢ Tu phap noi ding ky tap su. Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tur ngay
nhan dugc gidy dé nghi, S& Tu phap thong bao bang van ban cho nguoi tap su, t6 chire hanh nghé cong ching nhan tap sy va t6 chuc
hanh nghé cong chirng ma ngudi tap sy xin chuyén dén vé viéc thay doi noi tap su; trudng hop tir chdi thi phai tra 151 bang van ban c6
néu 1 1y do cho nguoi dé nghi.

+Trudng hop nguoi tap su khong tu lién hé duoc noi tip sy méi va dé nghi S& Tu phap bd tri noi tip su méi thi trong thoi

han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc Gidy dé nghi thay doi noi tap sw, S& Tu phap xem xét, chi dinh t6 chirc hanh nghé cong
ching nhan tap su; truong hop tir choi thi phai tra 161 bang van ban cé néu 16 ly do cho nguoi dé nghi.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng din, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/t6 chirc thanh todn
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S héa hd so, ‘cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét

Buoe 1 thanh  phd/Doanh  nghiép | TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua 01 g6 lam vice
cung umg dich vu buu chinh | S6 Tu phap xur ly;
cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Truong hgp nguoi
tap sy da tu lién h¢
- Xem xét, thim tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (Dur du’(_)’g ot tap S mot:
s e e s g A AT o, 14 gi¢ lam vigc;
o thao van ban fr choﬁz, néu ro ly do),; ‘ 7 ‘ ~ Truone hob e
Budc 2 Cong chire gidi quyéet ho so | - Trudong hgp can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo | kghA op gl A
phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bo taP St Knong n;I fen
sung...). h¢, 'du"qcknm .tal? SUf
mai va dé nghi So Tu
phap bb tri noi tap sy
moi: 34 gio lam viéc.
Budc 3 Lanh dao phong chuyén mén | Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam viée
Budc 4 Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam vige
- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng cap
Budc 5 Bd phan Van thu x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép 0,5 gio lam viéc
cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd
S0).
Trung tdm Phuc vu hanh
Bude 6 chinh céng cap xd/Trung tim | - X4ac nhdn trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC; 0.5 gi6s 1am viéc

Phuc vu he‘mh chinh cong
thanh  pho/Doanh  nghiép

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chic.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

cong ich

cung ung dich vu buu chinh

Tong thoi gian gidi quyét TTHC truwong hop ngudi tip sw da tu lién hé dwoc noi tip s moi

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC trudng hop nguoi tip sw khong tw lién hé dwoc noi tip sw méi va dé nghi

Sé Tw phap bo tri noi tip sw méi

40 gio’ lam viéc

29. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong cia Vin phong cong ching nhéin sap nhép (1.013843)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

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

_ Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 16 phi/huéng din ca nhan/to chic thanh toan phi, 1é phi
truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Bude 1 VY hanh Chmh. one thfmh va chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap 01 gior lam vige
pho/Doanh nghi¢p cung tng i 1
dich vy buu chinh cong ich | Truong hop hd so chua ddy 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 (Du thdo
. . L eas A i van bdn tir chéi, néu ré 1y do); e
Bu6e 2 (Cong chirc giai quyétho so | Truong hop can bo sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc Yé B6 phan 14 gi6 lam viee
Mot cua (kem van ban huong dan, néu ro Iy do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gio lam vige
Budc 4 [Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gid lam viéc
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- Xac nhan trén He thdng thong tin giai quyét TTHC; )
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung

Bute 5 BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich 0,5 gio lam vige
vu buu chinh cong ich (noi cd nhan/td chirc ndp ho so).
Trung gém Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tm Phuc vy A A TTA LA TS X .
Buéc6 hanh chinh cong  thanh Xéc nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC,; 0,5 gits 1am viéc

phé/Doanh nghiép cung tng

dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéce

30. Thay doi ndi dung dang ky hoat dgng caa Vin phong cong chirng nhin chuyén nhwong von gop (1.013848)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam vi€e, ké tir ngay nhén dd ho so hop 1€.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc hién

Trung jcém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho c4
nhan/td chirc, thu phi, 18 phi/hudng din ca nhan/td chic thanh toan
phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Buge 1 glig?Doaflllllmﬁghig;nfungthzﬂg va chuyén ho so gidy (néu c) cho Phong chuyén mén ctia S& Tu phap 01 gi0 lam vice
. 1A xu 1y;
dich vy buu chinh cong ich - Truong hop ho 50 chuqa day du, khong hqp l1¢: Gui théng bao cho
ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, thém tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
. R o £, 1A van ban tur choi, néu ro ly do); e ea
Buge 2 (Cong chure giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién h6 so, chuyén ngugc vé Bo phén 14 16 lam viee
Mot ctra (kem van ban hwong ddn, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam vige
Bu6c 4 |Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viée
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- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; )
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung

Bute 5 BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich| 0,5 gio lam vige
vu buu chinh cong ich (noi c& nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung gﬁm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl - . A A TTA SLA T X .
Buéc6 hanh  chinh  cong  thanh Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC,; 0,5 gits 1am viéc

phé/Doanh nghiép cung Ung

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéce

31. Thay déi nji dung dang ky hoat dong caa Vin phong cong chirng dugc ban (1.013853)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢€.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, ‘Eiép nhan hd 50, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/to chuc,
thu ,phi, 1€ phi/huc’mg dan cgi nhan/té chirc :[hanh todn phi, 1€ phi ‘gruc tuyén;
- S0 hoa ho so, cap nhat h6 so vao He thong thong tin giai quyét TTHC va

Budge 1 har}h chinh Song thfmh chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S¢ Tu phap xur 1y; 01 gi6 lam vige
pho/Doanh nghi¢p cung tng
. , A - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
dich vu buu chinh cong ich
nop, huéng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin ban
. o f . £, 1A tir choi, néu ré 1y do); A
Bude 2 [Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, llOé.Il thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot 14 gio lam vige
cua (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam viéc
Bu6c 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 giod lam viéc
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Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; )
Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam

Bute 5 BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép cung ung dich vu buu 0,5 gio lam vige
chinh cong ich (noi cd nhan/té chirc ndp ho so).
Trung gﬁm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl - . A A TTA SLA T X .
Buéc6 hanh  chinh  cong  thanh Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC,; 0,5 gios 1am viéc

phé/Doanh nghiép cung Ung

dich vu buu chinh cong ich

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chuc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' 1am viéce

32. Thanh 13p Van phong cong chirng (1.013834)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1é (thoi han dé S¢ Tu phap trinh ho so 1én Uy ban nhan dan cép
tinh néu ho so du diéu kién);
+ Trong thoi han 2,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi cua S& Tu phap va hd so hop 1é (thdi han dé Uy ban
nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh cho phép thanh 1ap Vin phong cong chimng).
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién t:

Thur tw

cong viéc

DPon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thai gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung ing"
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td

churc;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC val

chuyén hé so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap xt 1y;
Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi

ndp, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

02 gi¢ lam viéc

I1. TAI SO

TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tur choi, néu ro ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé BO phan Mot

28 gio lam viéc
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cua (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).

Budce 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

04 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du théo van ban kém ho so trinh Chu tich UBND thanh
ho xem xét quyét dinh.

04 gio lam viéc

Budc 5

B6 phan Van thu cta S¢ Tu
hap

Vao s6 vin ban, déng dau, ky so, chuyén hd so (gom ban dién tir va ban|
gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

01 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phén TN&TKQ cua VP
UBND thanh ph6 tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xu 1y.

02 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4ac
nhan két qua ho so.

13 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

02 gi¢d lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi phai

chtrc ndp hd so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin
giai quyét TTHC.

Budc 9 [Lanh dao UBND thanh phd A S R 02 gio lam viéc
cO van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam
’ B6 phan Vin thuy VP UBND Phl;:lc vu hanh chanh cong cap xa}/Trung tam Pl}uc vu han,h chmh cong tElaanl L
Bude 10 thanh phd pho/Doanh nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/tg] 01 gid lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung Ung
dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén He théng thong tin gidi quyé‘g TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chue.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio lam viéc

33. Sap nhap Van phong cong chirng theo loai hinh cong ty hop danh (1.013842)
- Thoi han gidi quyét:
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+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S6 Tu phap c6 vin ban trinh Uy ban nhan dén cép tinh xem
xét, quyét dinh; truong hop tir chdi phai thong bao van ban ¢ néu rd 1y do.
+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi ciia S& Tu phap kém theo hd so hop 1¢, Uy ban nhan
dan cAp tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong ching; trudng hop tir chdi phai thong béo bang vin ban c6 néu rd

1y do.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot s1an
cong viec thuc hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghié¢p cung ing dich vu buu chinh|”
cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churc;
S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén mon ctia S¢ Tu phap xur 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

02 gi0 lam viéc

1. TAI SO

TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van
ban tir chéi, néu ro ly do),

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

28 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét dg thao van ban kém ho so trinh Chu tich UBND|
thanh pho xem xét quyét dinh

04 gio lam vigc

Budc 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, ch}lyén hd so (gdm ban dién tir va ban
gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

01 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

Bo phén TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND)|
thanh pho xur 1y.

02 gid lam viéc
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Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, X4c
nhan két qua ho so.

13 gio lam viée

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gio lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi
hai ¢6 van ban thong bao va néu 10 1y do.

02 gio lam viée

Budce 10

B0 phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong cap xd/Trung tim Phyc vy hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ¢4
nhan/td chirc ndp hod so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viée

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xi/Trung tim Phuc vu
hanh chinh coéng thanh ph/Doanh
nghiép cung trng dich vu buu chinh|

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chuec.

cong ich

01 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio lam viéc

34. Hop nhit Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hop danh (1.013839)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18, S& Tu phéap ¢ van ban trinh Uy ban nhan dan cép tinh xem
xét, quyét dinh; truong hop tir chdi phai thong bao bang van ban ¢ néu rd 1y do.
+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban dé nghi ciia S& Tu phap kém theo hd so hop 1¢, Uy ban nhan
dan cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép hop nhit Van phong cong ching; truong hop tir chdi phai théng béo bang vin ban c6 néu rd

1y do.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:
C(:fllllg“\filgc Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Ihh;g lglllz::
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung }ém NPhuc vu Ahz‘mh chinhl- Kiém tra, khuc'mgAd?m, ‘Eiép Phén }{6 scr,Ang:iAphié'uAh@n t.ré chg ca n}}én/té cht’rc‘; 02 gics lam
Budc 1 [cong cap xa/Trung tam Phuc vu- SO hoa ho so, cdp nhat ho so vao H¢ thong thong tin gidi quyeét TTHC val vide

hanh chinh cong thanh phd/Doanhichuyén hd so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cia Sé Tu phap xu 1y;
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nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich

- Truong hop ho so chua ddy du, khong hop 18: Giri théng béo cho nguoi
nop, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

1. TAI SO

TU PHAP

Buodc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin ban
tir chéi, néu ré 1y do);
- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot
ctra (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

28 gio lam viéc

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé. 04 %Ezclam

Buéc4 [Lanh dao S& Klim tra, Rhe duzl@t du thao van ban kém ho so trinh Chu tich UBND thanh| 04 gl'(’?' lam
ho xem xét quyét dinh. vige

. A A N7x . e . _|Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so (g0m ban dién tir va ban gidy)| 01 gid lam
Bude 5 [BO phan Van thu ctia S6 Tu phap lién thong 1én UBND thanh pho. viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xur ly.

02 gio lam viée

Budce 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem X,é'[, XU 1}'( hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhén két qud ho so.

13 gio lam viéc

Budc 8

Linh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gid lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi phai

nop ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC.

Budc 9 [Lanh dao UBND thanh phd f s 1a 1A N A a1y 02 gid lam viéc
c6 van ban thong béo va néu 1o ly do.
Vao so van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam
’ B6 phan Van the VP UBND Ph?c vu hanh c.hAlnh cong cap .Xa/Trung tam’ Phuf vu hanh ghl{lh cAongxthaI,lh L
Budce 10 thanh phd phdo/Doanh nghi¢p cung ing dich vu buu chinh cong ich (noi cd nhan/to chirc| 01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

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

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC
Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chirc.

hanh chinh cong thanh phé/Doanh

01 gio lam viéc
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nghi€ép cung ung dich vu buyl

chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

35. Dang ky tap sy lai hanh nghé cong chirng sau khi chim dirt tip sy hanh nghé cong chirng (1.013808)
- Thoi han gidi quyet: ? ‘ )
+ Truong hop nguoi dang ky tap su tu lién hé duge voi to chirc hanh nghé cong chimg nhén tap sy thi thoi han giai quyet la 3,5

ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢.

+Truong hop nguoi dang ky tap su duge S¢ Tu phap bb tri tap su va dang ky tap su hanh nghé cong chimg thi thoi han giai quyét
1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan da ho so hop 1¢€.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen
tra cho ¢4 nhan/to chirc, thu phi, 18 phi/huong dan c4
nhan/té chirc thanh todn phi, 1€ phi tryc tuyen

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong

Budc 1 vu hanh chinh cong thanh | tin giai quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) 01 gio lam viée
ph6/Doanh nghi€p cung tng | cho Phong chuyén moén cua S¢ Tu phap xur 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui
thong bao cho nguoi nop, hudng dan bo sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
- Truong hop nguoi dang ky tap
- Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, du thao két qua giai o w heri h? du’(jc’ Vol tOA ChlAIC
X B S A hanh nghé cong ching nhén tap
quyéet (Du thao van ban tw choi, néu ro Iy do), i o xe en
. A Y £ 1A . X 1R . T X 2| su: 22 gio lam viéc;
Budc 2 Cong chure giai quyét ho so - Trudong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén . Ce s A
R DA LA N AL N, , 5 | - Truong hop nguoi dang ky tap
nguoc vé B phan Mot cua (kem van ban huong dan, , f LA et oA
néu ro ly do, ngi dung bo sung...) sy duge S Tu phdp b tri tap su
T T va dang ky tap su hanh nghe cong
ching: 34 gio lam viéc.
Buéce 3 Lanh dao phong chuyén mén Xem xé&t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh 02 gis am viee

Lanh dao So.

60 gio lam viéc
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Thlr t.l'f Pon vi/Nguoi thue hién No6i dung thuc hién Thoi gian thuc hién
cong viéc
Buoc 4 Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam vige

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tim Phyc vu hanh chinh
Budc 5 B6 phan Van thu cong cap xd/Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong 0,5 gio lam viée
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc
Budc 6 vu hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tmng
dich vu buu chinh c6ng ich

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

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic. 0,5 gior lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC truwong hop ngudi diing ky tap sw tir lién hé dwgc véi to chire 28 git’ lam viéce
hanh nghé cong chirng nhan tap sw
Tong thoi gian gidi quyet TTHC truwong hop nguoi diang ky tap sw duwge S¢ Tw phap bo tri tap 40 gio lam viéc

swr va diing Ky tap sw hanh nghé cong chirng

36. Ping ky tap sw hanh nghé cong chirng (1.013807)
- Thoi han giai quyét
+ Truong hop nguoi dang ky tap sy tu lién hé duoc voi t6 chirc hanh nghé cong chimg nhan tap su thi thoi han giai quyét 1a 3,5
ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢.
+ Truong hop nguoi dang ky tap sy duge S6 Tu phap b tri tap su va ding ky tap sy hanh nghé cong chimg thi thoi han giai
quyét 1 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw

n A DPon vi/Nguoi thuc hién NOi dung thuc hién Thaoi gian thuc hién
cong viéc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
Budc 1 hanh  chinh  cong thanh
ph6/Doanh nghié¢p cung tmng
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu
hen tra cho c4 nhan/td chirc, thu phi, 1¢
phi/hudng din ¢4 nhan/td chirc thanh toan phi, ¢
phi truc tuyén;

01 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng
thong tin giai quyét TTHC va chuyén ho so gidy
(néu c6) cho Phong chuyén mon ctiia S& Tu phap
xur ly;

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

- Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao két qua
gial quyét (D thdo van ban tw choi, néu ro ly
do);

- Truong hop nguoi dang ky tap su
tw lién hé duge vé6i tO chirc hanh
nghé cong chirg nhén tap su: 22 gio
lam viéc;

Bude 2 Cong chuc giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, | - Truong hop nguoi dang ky tap su
chuyén nguoc vé Bo phan Mot cira (kém vin ban | duge S6 Tu phap bd tri tp su va
huéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...). | ding ky tdp sy hanh nghé cong

chiing: 34 gid lam viéc.
. ~ \ R R Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, s A

Budc 3 Lanh dao phong chuyén mon trinh Lanh dao So. 02 gio lam viéc

Budc 4 Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC;

- Chuyén hd so cho Trung tdim Phuc vu hanh

Bude 5 B0 phan Van thu chinh coéng cip xd/Trung tdm Phuc vu hanh 0,5 gio lam viée
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh c6ng ich (noi ca nhan/to chirc
nop hod so). ’ ,

Trung tam Phuc vu hanh chinh —T%(}alcé 'nhéln trén HE thong thong tin gidi quyét
Buoc 6 cong cap xa/Trung tdm Phuc vu ’ 0,5 gio lam viéc

hanh  chinh  cong  thanh

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td
chuc.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién No6i dung thuc hién Thoi gian thuce hién

phé/Doanh nghiép cung

dich vu buu chinh cong ich

ung

Tong thoi gian giai quyét TTHC truong hop ngwoi ding ky tap su tw lién hé dwoc voi to chire

hanh ngheé

cong chirng nhan tap suw

28 git l1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC tr‘u’(‘)’ng hop nguoi ding ky tip suw dwge S Tu phap bo tri
tap suw va dang ky tap sw hanh nghé cong chirng

40 gio 1am viéc

37. Pang ky hoat dong Van phong cong chirng hop nhét (1.013840)
- Thoi han glal quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dit ho so hop 18
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thyuc hién

Thai gian thuc
hién

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to chue,
thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/té chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;
- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va

Buge 1 My hanh Chmh. ong thfmh chuyén h so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua Sé Tu phép xir 1y; 01 giorlam viee
pho/Doanh nghi¢p cung tng
. . N - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
dich vu buu chinh cong ich
nop, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.
- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van ban
. A s e £ A tir choi, néu ro ly do), cu s .
Buge 2 (Cong chuc gidi quyétho so | Truong hop can b sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot 14 gi6 lam vice
cua (kem van ban huwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gid lam vige
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gid lam viéc
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC,; )
Bude 5 [B6 phan Vin thu - Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam| 0.5 gits 1am viéc

Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buuy

chinh cong ich (noi cd nhan/td chirc ndp ho so).
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Buoc 6

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuyc vu
hanh  chinh c6ng thanh|
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

Xac nhan trén HE théng thong tin giai quyé‘g TTHC;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

38. Dang ky hoat dong Van phong cong chirng (1.013835) ‘
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du ho so hop 1€
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc
hién

Trung gém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuyc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, 1€ phi/hudng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi, 1¢ phi truc
tuyén;

Buéc1 hanh  chinh  cong  thanh - S6 hoa 1}6 80, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va 01 gio lam viéc
pho/Doanh nghiép cung tng chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon cua S¢ Tu phap xu ly;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho nguoi
ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
. A Y L, 1A ban tur choi, néu ro ly do); T
Bu6e 2 (Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé B0 phan 14 gio lam vige
Mot ctra (kem van ban hwong ddn, néu ro Iy do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam vige
Budc 4 |Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam vige
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC;
Bude 5 [B6 phan Vin thu - Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam| 0.5 gits lam viéc

Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu

chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
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Buoc 6

hanh  chinh  cong
pho/Doanh nghiép cung

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vyl
thanh|

dich vu buu chinh cong ich

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

imgl Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 churc.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

39. Cong nhén hoan thanh tip sw hanh nghé céng ching (3.000444)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
- 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

Trung tam Pl}uc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung
tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to chuc,
thu phi, 1€ phi/hudng dan cé nhan/té chirc thanh todn phi, 1€ phi tryc tuyén;
- SO hoa ho so, cap nhat ho so vao HE thong thong tin gidi quyet TTHC va

Buge 1 cong thanh phd/Doanh | chuyén ho so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua S¢ Tu phap xu ly; 01 gi6 lam vige
nghiép cung ng dich vu | - Truong hop hé so chua day du, Kkhong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp,
buu chinh cong ich huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yeu cau.
| - Xem xét, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin ban
. Cong chuc giai quyét ho | twr choi, néu ro ly do), A ia
Buge 2 SO - Truong hop cén bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugce vé B6 phan Mot 34 gio lam vige
cua (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 rl;%rlllh dao phong chuyén Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viéc
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC,; .
. A AL \7x - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm | 0,5 gio lam
Buge 5| BO phan Van thu Phyc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh viéc
cong ich (noi c4 nhan/td chiic ndp hod so).
Bude 6 ::r}ﬁlnrilgctgrrln iguCX;?T?iﬁh - Xac nhém trén HE th@ng thong tin giai quyét TTHC,; 0,5 gio lam
& ¢ab = | - Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan/td chirc, viée

tam Phuc vu hanh chinh
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:l“hu’ t.l'f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
cong thanh phd/Doanh
nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich
2 N £ 40 gio lam
Tong thoi gian giai quyét TTHC viee
40. Cong nhin Piéu 1¢ ciia Vin phong cong chirng dwoc thanh lap trwée ngay 01/7/2025 (1.013856)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot stan thye
cong viec hién
Trung tdm Phuc vy hanh | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/té chue,
chinh cong cap xa/Trung | thu phi, 1€ phi/huong dan c4 nhan/to chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

Buse 1 tam Phuc vy hanh chinh | - S6 hoa ho s0, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va chuyén 01 gi lam viée
cong thanh phd/Doanh | hd so gidy (néu ¢0) cho Phong chuyén moén cta S6 Tu phap xur 1y; i
nghi€p cung Ung dich vy | - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho ngudi nop,
buu chinh cong ich hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yeu cau.

| - Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van ban tir
. Cong chuce giai quyet ho | choi, néu ro ly do); T A
Bude 2 SO : s - Trudong hqpycﬁn bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot cua 34 gio lam viée
(kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 ;%?lh dao phong chuyén Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gid lam viéc
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam vige
- Xac n}lén trén He thong thong tin giai quyét TTHC; .
. N LA X7 - Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc o ta o n

Bude 5| BO phan Van thu vu hazh chinh cong thanl% pho/Doanh nghiép cung unggdlcli)l vu buu %hmh cong 0,5 gi0 lam viéc

ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).

Bude 6 Trung tam Phuc vy hanh | - Xac nhén trén H¢ thgng thong tin gidi quyég TTHC; 0,5 gits lam viéc
chinh cong cap xa/Trung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc. ’ j
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh
nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio' l1am viéc

41. Chuyén nhwong toan bd phan von gop ciia toan bd thanh vién hep danh ciia Vin phong cong chirng (1.013846)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thot han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S& Tu phép ¢ van ban trinh Uy ban nhan dan cap tinh xem
xét, quyét dinh; truong hop tir chdi phai thong bao van ban c¢6 néu 16 ly do.
+ Trong thot han 2,5 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc van ban dé nghi cia S¢ Tu phap kem theo hd so hop 18, Uy ban nhan
dan cép tinh xem xét, quyét dinh cho phép sap nhap Vin phong cong ching; trudng hop tir chdi phai théng béo bang vin ban c6 néu rd

1y do.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Trung tdam Phuc vu hanh chinhl
cong cap xa/Trung tam Phuc vy

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churc;
S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao HE thong thong tin giai quyet TTHC va

Bude | har}h chinh Song thfmhchuyen hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phép xt 1y; 02 g6 lam vigc
pho/Doanh nghi¢p cung tng
: : A - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
dich vu buu chinh cong ich
nop, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
II. TAI SO TU PHAP
- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thao van
Bude 2 (Cong chire gidi quyét hd so ban tur choi, néu ré Iy do); 28 gio lam viéc

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé BO phan Mot
ctra (kém van bdan hwedng dan, néu ré 1y do, néi dung bo sung...).




57

hap

idy) lién thong 1én UBND thanh phd.

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S6. 04 gi0 lam vige

Buéc4 [Lanh dao S& Klim tra, Rhe du¥¢t du thao van ban kém ho so trinh Chua tich UBND thanh 04 gios 1am vide
ho xem x¢ét quyét dinh.

Budce 5 Bd phén Van thu cia S6 Tu  [Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so (gom ban dién tr va ban| 01 gios 1am viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

B6 phan TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh

thanh phd.

chirc nop hd so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé théng thong tin giai
quyét TTHC.

Budc 6 [UBND thanh pho tai Trung tam hé xir It 02 gid lam viéc
PVHCC thanh phd P Y
. Chuyén vién VP UBND thanh [Xem xét, xtr 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd ki€m tra, xac 1 n
Budce 7 X A 1A a1 A 13 gio lam viéc
ho nhan két qua ho so.
Budc 8 Lﬁgh dao VP UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so. 02 gio lam viéc
Buéc 9 [Lanh dao UBND thanh phé C’hu }1ch WUBI\ID tha}nh PhOAerP x,et, quyéet dinh; truong hop tir choi thi phai 02 gis lam viee
cO van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao sO van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tam
A A s Phuc vu hanh chinh cong cip x4/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh
Budce 10 B0 phan Vin thu VP UBND pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td| 01 gio lam viée

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vy
hanh  chinh  cong  thanh/
ph6/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh cong ich

- X4c nhan trén Hé thong thong tin gidi quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

01 gi0 lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio lam viéc

42. Chuyén d6i Vin phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tw nhan thanh Viin phong cong chirng theo loai hinh
cong ty hop danh (1.013849)
- Thoi han gidi quyet:
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+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dit hd so hop 18, S& Tu phap xem xét, d& nghi Uy ban nhan cap tinh cho phép
chuyén d6i Van phong cong ching; truong hop tir chdi phai thong bao bang vian ban c6 néu 13 1y do.
+ Trong thoi han 2,5 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi ciia S& Tu phap va hd so hop 18, Uy ban nhan dan cap
tinh xem xét, quyét dinh cho phép chuyén doi Vin phong cong chimg; trudng hop tir chdi phai thong béo bang vin ban ¢6 néu 13 1y do
- Quy trinh néi bd, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tam ,Phuc vu hanh|
chinh cong cap xa/Trung tam|
Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td chc;
- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin gidi quyét TTHC va chuyén|

Budce 1 thanh phé/Doanh nghiép cungho s0 gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cta S¢ Tu phap xiur 1y; 02 gid lam viéc
, . . ~ - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp,
ung dich vu buu chinh cong
ch huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
11. TAI SO TU PHAP
- Xem x¢ét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thao van ban tu
. A s L 1A choi, néu ré 1y do); 28 gid lam viéc
Budce 2 (Cong chire giai quydt ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyép nguoc vé Bo phan Mot cua
(kem van ban huong dan, néu ro ly do, ngi dung bo sung...).
Budc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon [Xem xét, tham dinh, xac nhan vian ban du thao, trinh Lanh dao So. 04 gi0 lam vige
Buéc4 [Lanh dao S& Kiém t,ra, phf dl}yct du thdo van ban kém ho so trinh Chu tich UBND thanh phd 04 gid am viee
xem x€t quyét dinh
Buéce 5 Bd phén Van thu ciia S Tu |[Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so (gom ban dién tir va ban gidy) 01 gior 1am viée

hap

lién thong 1én UBND thanh phd.

I1I. TAI UBND THANH PHO HUE

B6 phan TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan hod so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND thanh phé

Budc 6 [UBND thanh pho tai Trung " 02 gid lam viéc
tam PVHCC thanh phd Y
. Chuyén vién VP UBND Xem xét, xtr ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, x4c nhan e a
Budce 7 \ X L, 2 1A 13 gio lam viéc
thanh pho két qua ho so.
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Budce 8 nglh dao VP UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so. 02 gio lam viéc
Bude 9 [Lanh dao UBND thanh phé C}lu t%ch UABND’ thar‘lh Pho~xerm x€t, quyét dinh; truong hop tir choi thi phai co 02 gits lam viee
van ban thong bdo va néu rd 1y do.
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam Phuc
. Bd phén Van thu VP UBND [vu hanh chinh cong cap xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh s en
Budc 10 01 gio lam viéc

thanh phé. nghi€p cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/tb chire nop ho so) va
chuyen két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh|
chinh cong cap xa/Trung tam|

ung dich vu buu chinh cong
ich

Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhén trén He thcf)ng thong tin gidi quyérg TTHC
thanh phd/Doanh nghi¢p cung- Tra két qua giai quyét TTHC cho cd nhan/to chirc.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio' lam viéc

43. Cham dirt tip sy hanh nghé cong chirng (1.013816)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/té chuc,
thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, _cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;
- Trudng hop hd so chua diy du, khong hop 18: Giri thong bao cho ngudi ndp,

hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam vigc
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- Xem x¢ét, thdm tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van bdn
tir choi, néu ro ly do);

Budce 2 (Cong chire giai quydt ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyéq nguoc vé B phan Mot ctra) 14 gi6 lam vige
(kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3  [Lanh dao phong chuyén mon [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gid lam vige
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; ,
, A AL s - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc T A
Buge 5 B phan Van thu vu hanh chinh c6ng thanh ph6/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong 0,5 givr lam vige
ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tam Phuc vu hanh chinhl
cong cap xa/Trung tam Phuc vy
Buéc6 hanh chinh  cong  thanh Xac nhan trén He thong thong tin gidi quyet TTHC; 0.5 giv lam vice

phd/Doanh nghiép cung tng

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

44. Chp thé cdng chirng vién (1.013859) 7 ‘
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhén du ho so hop I€.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc

hién

- Kiém tra, hudng dan, ti€p nhan ho so, guri phi€u hen tra cho ca nhan/to

Budce 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cap xi/Trung tam Phuc vu
hanh  chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich

chtrc, thu phi, 18 phi/huéng dan ca nhan/to chire thanh toan phi, 18 phi truc
tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén hd so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phéap xtr 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi

nop, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc
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- Xem xét, thim tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ré Iy do);

Buge 2 (Cong chirc giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B0 phan 14 gi6 lam vice
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gid lam vige
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhén trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC;
. A LA \7x - Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng cip x4/Trung tim| T e
Bute 5 BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghié¢p cung trng dich vu buu 0,5 gio lam vige
chinh cong ich (noi cd nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl - . A A TTA ¢ A N £ .
Buéc 6 |hanh  chinh  cong  thanh oc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gios 1am viée

phdé/Doanh nghiép cung ung

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' 1am viée

45. Cap lai thé cong chirng vién (1.013830) 7 ‘
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hoé so hop 1€.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong thanh
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tlep nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to chure,
thu phi, 1¢ phi/huéng 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 va
chuyén hé so giéy (néu c0) cho Phong chuyén mén cua S¢ Tu phap xtr ly;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho nguoi ndp,
huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam vige
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- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van bdn
tir choi, néu ro ly do);

Buge 2 (Cong chuc gidi quyetho so | Truong hcrp can bd sung, hoan thi¢n hé so, chuyén ngugc vé Bo phan Mot 14 gi6 lam vice
ctra (kém vin ban hwedng dan, néu ré 1y do, ngi dung bé sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gid lam vige
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC,; )
. A LA \7x - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam| T A
Bute 5 BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh céng thanh phé/Doanh nghiép cung trng dich vu buu chinh| 0,5 gio lam vige
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vy A A TTA tLA Ny X .
Buéc 6 |hanh chinh  cong  thanh oc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC 0,5 gios 1am viéc

phé/Doanh nghiép cung tng

dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc

46. Cap lai Gidy diang ky hoat dong cho Vin phong cong chirng do bi mz"tt2 héng (1.013837)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to chue,
thu phi, 1¢ phi/huéng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyén;
- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;
- Truong hop hé so chua day du, khong hop 1&: Gui théng bao cho nguoi

nop, huéng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

01 gio lam vige
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- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin ban
tir choi, néu ro ly do);

Budce 2 [Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, poén thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot 14 gi6 lam vige
cua (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gid lam vige
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC,; )
. A LA \7x - Chuyén hd so cho Trung tdim Phyc vu hanh chinh céng cip x4/Trung tim T A
Bute 5 BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung g dich vu buul 0,5 gio lam vige
chinh cong ich (noi cd nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl - . A A TTA ¢ A N £ .
Buéc 6 |hanh  chinh  cong  thanh oc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gios 1am viéc

phdé/Doanh nghiép cung ung

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc

47. Ban Van phong cong chirng theo loai hinh doanh nghi¢p tw nhan (1.013852)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 18, S Tu phép ¢ van ban trinh Uy ban nhan dan cp tinh xem
xét, quyét dinh; truong hop tir chdi phai thong bao bang van ban c6 néu ro ly do.
+ Trong thot han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi cia So Tu phap kem theo hé so hop 1¢, Uy ban nhan
dan cip tinh xem xét, quyét dinh viéc cho phép ban Vin phong cong chimg; truong hop tir chdi phai thong bao bang vin ban ¢6 néu rd

1y do.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién ti:
:l“hu’ t.l’f Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan
cong viec thuc hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buoc 1

Trung tam ’Phuc vu hanh|
chinh cong cap xa/Trung tam|

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to chirc;

02 gi¢d lam viéc
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Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so giay (néu c0) cho Phong chuyén moén cua S¢ Tu phap xu ly;

- Truong hop hd so chua day du, Kkhong hop 1€: Guri thong bao cho nguoi ndp,
huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

II. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vain bdn
tir choi, néu ro ly do);

28 gio lam viéc

Bude 2 [Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bd sung,Nhoén thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot
cua (kem van ban huwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon [Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 04 gid lam vigc
Buéc 4 [Lanh dao S& Klim tra, Rhe duA’yet 'du’ thao van ban kém ho so trinh Chua tich UBND thanh| 04 gics lam vige
pho xem xét quyét dinh.
Buéce 5 B6 phan Van thu cua S6 Tu [Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién tir va ban gidy) 01 giv lam viee

hap

lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

B6 phan TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh

Budc 6 [UBND thanh phd tai Trung hé xir 14 02 gidr lam viéc
tAm PVHCC thanh phd p Y
. Chuyén vién VP UBND Xem xét, xur 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, x4c nhan| 1A ia
Buoc 7 . X L . A 13 g10 lam viéc
thanh pho két qua ho so.
Budc 8 Lﬁgh dao VP UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so. 02 gio lam viéc
Buéc 9 |Lanh dao UBND thanh phd thu t{ch U}BND ’thar{h pAho xem x€t, quyet dinh; truong hop tir choi thi phai cd 02 gios 1am viéc
van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam|
A LA s Phyc vu hanh chinh cong cap x&/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thanh
Budce 10 B0 phan Van thu VP UBND pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to chac 01 gio lam viée

thanh pho.

nop ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap x3/Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC
thanh phd/Doanh nghiép cung- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chuc,
ung dich vu buu chinh cong
ich

Budc 11 01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC 60 gio' lam viéc

45. Mién nhiém céng ching vién (trwong hop dwoc mién nhiém) (1.013805)

- Thoi han giai quyét:

+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S& Tu phap c6 vin ban d& nghi mién nhiém coéng chimg
vién, trong d6 néu rd qua trinh hanh nghé cua cong ching vién va dé xuat ciia S¢ Tu phap, kém theo hd so giri Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh; trudng hop tir chdi phai thong bao bang vin ban ¢6 néu 16 1y do.

+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tur ngay nhan du ho so hop 1€ quy dinh tai khodn 1 hodc khoan 2 Diéu nay, Chu tich ij
ban nhan dan cip tinh xem xét, quyét dinh viéc mién nhiém céng ching vién; trudng hop tir chdi phai théng bao bang vin ban ¢ néu
10 1y do.

+ Trudng hop thong tin trong hd so dé nghi mién nhiém chua day d, chua thong nhét hodc can x4c minh, Chu tich Uy ban nhan
dan cap tinh yéu cau S¢ Tu phap bd sung, lam rd hodc Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh phdi hop voi cac co quan, t6 chirc c6 lién
quan xac minh thong tin trong hd so. Thoi han quy dinh tai khoan nay dugc tinh tir ngay chu tich Uy ban nhan dan c4p tinh nhan duoc
két qua bo sung, 1am rd hodc xac minh thong tin. Viéc xac minh tinh hop phap cta ho so thuc hién khong qua 20 ngay 1am viéc.

+ Thoi gian xac minh hd so khong tinh vao thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh 13 khong qua 20 ngay 1am viéc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

W pon vi/Nguoi thye hién N§i dung thuec hién Thoi gian thye
cong viec hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c nhan/td
churc;
S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén h so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua Sé Tu phép xir 1y;
Truong hop. hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cp xa/Trung tim Phuc vu
Buéc 1 hanh chinh cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung ungl’
dich vu buu chinh cong ich

02 gio lam viéce

II. TAI SO TU PHAP
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- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ré Iy do);

- 16 gio lam viée
- Truong hop xac

Budc 2 |Cong chire giai quyét hd so | Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé BO phan Mot minh: 176 gio lam
ctra (kem van ban huong dan néu ré 1y do, néi dung bé sung...); viéc
| X4c minh ho so theo y8u cau ciia Chu tich UBND thanh phd.
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So. 04 gid lam vige
Buoc4 [Lanh dao S Klezm tra, p’he du}zet du thao van ban kém ho so trinh Chu tich UBND thanh| 04 gics lam viée
ho xem xét quyét.
Bude 5 Bo phan Van thu cua S6 Tu  [Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban di¢n tir va ban| 01 giv lam viee

hap

oidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

BO phin TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh

Budc 6 [UBND thanh phd tai Trung tam hé xir I¥ 02 gi¢ lam viéc
PVHCC thanh phd P Y
’ Chuyén vién VP UBND thanh Xefn x?t, x1¥ l}; ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, xac L -
Buoc 7 hé nhan két qua ho so. 7 13 gio lam viéc
P X4c minh ho so hodc chuyén S¢ Tu phap xac minh (160 gid lam vi¢e)
Buodc 8 Lﬁgh dao VP UBND thanh Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so. 02 gio lam viéc
Bu6c 9 |[Lanh dao UBND thanh phé  [1u tich UBND thanh pho xem xet, quyet dinh; truong hop tir choi thiphai ) oo 1) viac
c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam
A LA \rx Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh
Budce 10 B0 phan Vin thu VP UBNDphé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td| 01 gid lam viée

thanh pho.

chirc ndp hd so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin
g1a1 quyet TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu

- Xac nhén trén He th@ng thong tin giai quyét TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

hanh  chinh  cong thanh

01 gio lam viéc
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ph6/Doanh nghiép cung tUng

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC c6 xac minh

320 gio' lam viéc

49. Cong nhéin twong dwong ddi voi nguoi dwoc dao tao nghé cong chirng & nwée ngoai (1.013806)
- Thoi han gidi quyét: q ‘ q q ’
+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, S& Tu phép ki€ém tra va trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap

tinh.

+ Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢, Chu tich Uy ban nhan dan cép tinh ra quyét dinh cong nhan
tuong duong dbi voi ngudi dugc dao tao nghé cong chimg & nudc ngoai; trudng hop tir chdi phai thong bao bang van ban c6 néu 1d 1y

do.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thyuc hién Thot lan thye
cong viec hi¢n

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ¢4 nhan/td
churc;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu phap
xu 1y;

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

01 gio lam viéc

II. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ré Iy do);

45 gio lam viéc

Buge 2 (Cong chirc giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé B0 phan
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 04 gid lam vige
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Budc 4

Lanh dao S¢&

Kiém tra, phé duyét dy thdo van ban kém hd so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyét dinh.

04 gid lam vigc

Budoce 5

Bd phan Van thu cia S¢ Tu phap

Vao sd van ban, déng dau, ky so, chqyén hd so (g0m ban dién tir va ban
gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

01 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

B6 phan TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND

Budc 6 [UBND thanh phé tai Trung tim| o 02 gid lam viéce
PVHCC thanh phé thanh pho xtr1y.

. Chuyén vién VP UBND thanh  [Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, xac o qx o ea

Buoc 7 Z A1 Ao a1 A 13 gio lam viéc
ho nhan két qua ho so.
Budc 8 |Lanh dao VP UBND thanh pho [Ki€m tra, phé duyét ky x4c nhan vao ho so. 04 g10 lam viéc
Bu6c 9 |[Lanh dao UBND thanh phé Ch}l. tl?h }J BI\}D ttianh p,ho rem xe:[, quyet dinh; truomg hop tir chor thi 04 gio lam viéc
hai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s6 van ban, dong dau, ky so6, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung

, B6 phan Van thu VP UBND tar‘n Phl_chvu hanh chm.}} cong caP Xa/Tmng tam Phu(,: vu h;anh E:hmh cgng L -

Budce 10 thinh phd thanh pho/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi cd 01 gio lam viéc

nhan/té chirc ndp ,hé s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin gidi quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung ung dich vu buy

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyél: TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc

50. B nhiém lai cong ching vién (1.013804)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18, S¢ Tu phép c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng hop
can thiét thi tién hanh x4c minh tinh hgp phéap ctia hd so, thoi han xac minh hd so khong qué 15 ngay 1am viéc va ¢6 van ban dé nghi Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phé b6 nhiém lai cong chimg vién kém theo hd so dé nghi bd nhiém ddi véi nhimg truong hop du tiéu chuan,
diéu kién bd nhiém cong chimg vién; truong hop tir chdi phai théng bao bang van ban ¢ néu rd 1y do.
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+ Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi ciia S& Tu phap kém theo hd so hop 18, Chu tich Uy ban
nhan déan thanh phd xem xét, quyét dinh bo nhiém lai cong ching vién; trudng hop tir chdi phai thong bao bang vin ban c6 néu rd 1y do cho
S& Tu phap va ngudi dé nghi bo nhiém cong chimg vién. Ngudi yéu cAu nhan két qua tai S¢ Tu phap noi minh ndp ho so.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinhl
cong cap xd/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh céng thanh phé/Doanh
nghiép cung g dich vu buu chinh|
cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
churc;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S Tu phép)
xur 1y;

- Truong hop | hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi
nop, hudng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

01 gio lam viée

II. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thdo vin
ban twr choi, néu ro ly do);

45 gio lam viéc

Buge 2 [Cong chirc gidi quyet ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thi¢n hd so, chuyén ngugc vé Bo phén
MOt ctra (kem van ban huong dan, néu vo ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 04 gio lam viéc
Buéc4 |Lanh dao So Kl‘em traZ phé du}let dl{ th'aO van ban kém ho so trinh Chu tich UBND 04 gics lam viée
thanh ph6 xem xét quyét dinh.
Bude 5 |BO phan Vin thu ciia S& Tu phép Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so (gdm ban di¢n tir va ban 01 gios 1am viéc

idy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo6 phan TN&TKQ cia VP UBND

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND,

Budc 6 tha‘mh ph? tai Trung tam PVHCC thanh ph xit 1. 02 gio lam viéc
thanh pho
Bude 7 [Chuyén vién VP UBND thanh ph 5 Xem xét, xur Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, xac 13 gio lam viée

nhan két qua ho so.
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Bu6c 8 |Linh dao VP UBND thanh phd  [Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so. 04 gid lam viéc
Buéc 9 [Lanh dao UBND thanh phé Chu tich UBND thanh pho xem x&, quyet dinh; truong hop tr chor thi o) oo 13 viec
hai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

Vao s0 van ban, dong dau, ky so6, chuyén két qua (ban giay) cho Trung
A LA NIX ., tam Phuyc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
Budce 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh thanh ph6/Doanh nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich (noi cd 01 gid lam viée

phd.

nhan/t chirc ndp h6 s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin glal quyet TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

cong cap xd/Trung tdim Phuc vu

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC

Buoce 11 hanl.aA chinh cong thanh pho/Doe}nh Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/td chirc, 01 gio lam viéc
nghiép cung g dich vu buu chinh
cong ich
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 80 gio l1am viéc

51. Bo nhiém cong chimg vién (1.013803)

Thoi han gidi quyét:

+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18, S& Tu phép c6 trach nhiém kiém tra hd so, trong trudng hop
can thiét thi tién hanh x4c minh tinh hgp phép ctia hd so, thoi han xac minh hd so khong qué 15 ngay 1am viéc va ¢6 van ban dé nghi Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phd bd nhiém cong chimg vién kem theo ho so dé nghi bd nhiém ddi véi nhimg truedng hop du tiéu chuan, diéu
kién bd nhiém cong ching vién; trudng hop tir chdi phai thong bao bang van ban ¢ néu rd 1y do.

+ Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi cia S& Tu phap kém theo hd so hop 1¢, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phé xem xét, quyét dinh b nhiém cong chimg vién; trudng hop tir chdi phai thong béo bang vin ban c6 néu rd 1y do cho S&
Tu phap va ngudi dé nghi bé nhiém cong chimg vién. Nguoi yéu cﬁu nhan két qua tai S& Tu phap noi minh ndp ho so.

- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tii:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/Nguoi thuce hién Noi dung thyc hién Thot slan thye
cong viec hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
cap xa@/Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép

- Kiém tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so, giri phi€u hen tra cho ca nhan/to
churc;

01 gio lam viée
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cung ung dich vu buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (n€u c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu phap
xu 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Giri thong bao cho ngudi
ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n ho so theo yéu cau.

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ré ly do),

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phén
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung bé sung...).

45 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam viéc

Buoc 4

Lanh dao S&

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem ho so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyet dinh.

04 gio lam viéc

Budc 5

Bd phan Van thu cia S¢ Tu phap

V2o s van ban, dong dau, ky s, chuyen ho so (gom ban dién tir va ban
idy) lién thong 1én UBND thanh phd.

01 gio lam viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

02 gi0 lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xé&t, xu 1y hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, xac]
nhan két qua ho so.

13 gio lam viée

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gio lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chéi thi
phai c6 van ban thong bio va néu o 1y do.

04 gid lam viéc

Budce 10

B0 phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cap x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi cg
nhan/té chirc ndp ho s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong

thong tin gidi quyet TTHC.

01 gio lam viée

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC

Buge 11 chinh cong thanh phd/Doanh nghiép- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic. 01 gi6 lam vigc
cung ung dich vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 80 gio lam viéc

52. Thay d6i ngi dung ding ky hoat dong ciia Van phong cong ching (1.013836)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhan du hd so hop 1é
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap x4/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh cong thanh
phé/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churc, thu phi, 1€ phi/hudéng dan c4 nhan/td chuc thanh toan phi, 1€ phi truc
tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC v
chuyén ho so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap xir 1y;
- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ro ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

14 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gid 1am viéc

Budc 4

Lanh dao S¢&

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gio lam vige

- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; ,
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam|

Bude 5 B0 phan Van thu Phuc vy hanh chinh c6ng thanh phé/DoanI} nghiép cung ung dich vu buyl 0,5 gi0 lam viéc
chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).
Budc 6 Trung tdm Phuc vu hanh chinh- X4c nhén trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gics lam vie

cong cap xi/Trung tim Phuc vu

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chifc.
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hanh  chinh  cong  thanh
pho/Doanh nghi¢p cung uUng
dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio l1am viéce

42. Piang ky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé cong chimng (1.013818)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 7,5 ngay ké tor ngay nhan du ho so hop I€.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhin ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chire, thu phi, 1& phi/huéng dan c nhan/to chire thanh toan phi, 18 phi truc
myén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Bude I | panh  phé/Doanh  nghiép | va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ciia S& Tu phap xir | 01 810 1am viée
cung ung dich vu buu chinh | ly;
cong ich - Truong hop | hé so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin
, R L I ban tur choi, néu ro 1y do); cy s A
Bue2 | Cong chirc giai quyétho so | Truong hop can bg sulig, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BO phan >4 gio lam vige
Mot ctra (kém vén ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon | Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gio lam viéc
Buoc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; ’
, A A e - Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trun e s .
Buge 5| Bo phan Van thu tam Pl};uc vu hanh chinh cfg)ng thanh phd/Doanh nghiép cugng 1'fng dich Vﬁ 0,5 gi6 lam viee
buu chinh céng ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam Phuc vu hanh
Budc 6 chinh cong cdp xd/Trung tdm | - X4c nhan trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC; 0.5 gios 1am viéc

Phuc vu hénh chinh cong
thanh pho/Doanh  nghiép

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chtc.
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

cung ung dich vu buu chinh
cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio lam viéc

IV. LINH VUC TRQ GIUP PHAPLY ‘ ] '
54. Thi tuc lya chon, ky hgp dong voi to chirc hanh nghé luit sw, to chirc tw van phap luit (2.000970)
- Thoi gian thue hién: 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duogc ho so dé nghi tham gia lya chon ky hop dong thuc hién trg gitip

phap ly.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cOng viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian thyc hién

Trung tam Phuc vu hanh

- Kiém tra, _huong dan, tlep nhan ho so, gui phiéu hen tra cho t6 chirc;

Bu6c 1 | chinh cong cip x&/Trung | - S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC
tdm Phuc vy hanh chinh | va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Trung tdm Tro gitp phap Iy Nha nudc
cong thanh  phd/Doanh | xir 1y;
nghiép cung ung dich vu | - Truong hop | ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi | 02 gio lam viée
buu chinh cong ich ndp, hudng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
Buge2 | LAnh dao Trung @m Tro'| b 500 vien chite tham mu, gidi quyét hd so. 0,5 gior lam viée
gitp phap ly nha nudc
- Xem xét, kiém tra ho so;
- Trudong hop can bd sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé BO phan
Budce 3 | Vién chire giai quyét hd so | Mot cira/ Bo phan tiép dan (kém van bdan hwdng dan, néu ré Iy do, néi | 08 gio 1am viée
dung bo sung...).
- Tham muu thanh 13p Tb danh gia ho so lua chon td churc
Budc 4 L%nh d?o ,Trur}g ta,m Tro Kiém tra, xem xét thanh lap Tb danh gia h so lya chon to chirc. 0,5 gio lam vi¢e
gitp phap ly nha nudc
- Xem x¢ét, danh gia ho so;
Budc 5 | T6 danh gia hd so - Dy thao Thong bao két qua danh gia trinh Lanh dao Trung tam. 24 gio lam viéc

- Du thao hop dong thuc hién tro gitp phép 1y;
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Lanh dao Trung tam Trg

Xem xét, phé duyét Thong béo két qua danh gia; Phé duyét Thong bao

Bute 6 giup phép 1y nha nudc két qua lua chon t6 chirc (theo ty quyén ctia Giam dbc So Tu phap). 03 gio lam vige
- Bbéng dau, vao sé theo doi;

. A LA s - Chuyén hd so cho Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung T
Buge 7| BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu 01 giorlam vige
buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp hd so).

Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa/Trung , ’
Bude 8 tam Phuc vu hanh chinh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC; 01 gi lam vide

cong thanh  phd/Doanh
nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

55. Thi tuc lya chon, ky hep dong véi Luat sw (2.000977) ‘
- Thoi gian thue hién: 05 ngay lam viéc, ke tir ngay nhan dugc ho so d€ nghi tham gia lya chon ky hop dong thuc hién trg giup

phap ly.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuce hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, giri phleu hen tra cho ca nhén;

Budce 1 A o A - S6 hoa hd s0, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
cong cap xa/Trung tam Phuc vu TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Trung tAm Tro giup pha 02 gio lam viéc
hanh  chinh c¢ong thanh | , .~ ", yer iy & y £1Up PRap & i
hé/Doanh nghiép cung tUn Ly Nha nute xir 1y; 5
P! shiep cunls umg | Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho
dich vu buu chinh céng ich NS . x 12 . 2 A N
nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hod so theo yéu cau.
. Lanh dao Trung tdm Tro giap A A A . L, 1A T ia
Budce 2 phép 1y nha nuée Phan cong vién chirc tham muu, giai quyét ho so. 0,5 gio lam viée
- Xem x¢&€t, kiém‘tra 1}6 SO, ‘ q ‘
Buéc3 | Vien chirc gidi quyét hd so - Trudong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo 08 gi lam viee

phén Mot cuira/ Bo phan tiép dan (kém van bdan hwéng dan, néu ré 1y
do, noi dung bo sung...).




76

- Tham muu thanh lap T6 danh gi luét su

Lanh dao Trung tdm Tro gitp

Budce 4 . Kiém tra, xem xét thanh 1ap T6 danh gia luat su. 0,5 gio lam viée
phap ly nha nudc
- Xem xét, danh gia ho so;
Budc 5 | T danh gia ho so - Dy thao Thong bao két qua danh gia trinh Lanh dao Trung tam; 24 ¢10 lam viéc
- Dy thao hop dong thuc hién trg giup phap 1y;
~ A .| - Xem xét, phé duyét Thong bao két qua danh gia.
Budc 6 Lﬁgh lqar?hg;?;;% tam Tro gup | _ Pl}é duyét Th@ng bao ‘két qua lga chon luéat su. 03 gio lam viéc
phap ly - T6 chirc ky két hop dong thuc hién trg gitip phap ly;
- Bong dau, vao so6 theo doi; .
. A 1A s - Chuyén h so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xd/Trung T
Buge 7 | Bo phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich 01 gi6 lam viéc
vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phyc vu | . A A TTA ¢WA N £ .
Buéc8 |hinh chinh cong  thanh Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC,; 1 gios 1am viée

ph6/Doanh nghiép cung (g
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio' lam viéc

56. Thii tuc cap lai thé cong tac vién trg  giup phap ly (2.000518)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay don dé nghi cap lai thé cong tac vién trg giup phap 1y
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
x@/Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung ung dich

vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
cho c4 nhan yéu cau;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Trung tAm
Tro gitip phép 1y Nha nudc xu ly;

02 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hi¢n

Thoi gian thuce hién

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho nguoi ndp, hudng dan bé sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Lanh dao Trung tam Tro giup phap 1y nha

Buoc 2 nuée Phén c6ng vién chirc tham muu giai quyét hd so. 01 gio lam viéc
’ A , X A —Xﬁ’l}’lh(‘A)SO’; y g A
Bude 3 | Vién chire giai quyét ho so Dy thio két qua gidi quyét. 20 gio lam viéc
~ A . ., 1. | Xem xét, phé duyét Quyét dinh cap lai thé cong tac vién
Budc 4 11;322 dao Trung tam Tro gitip phap Ly nha trg gitip phép 1y (theo uy quyén cua Giam doc S Tu | 03 gio lam viée
phap). q
- bong vdéu,‘ vao so theo doi;
- Chuyén h6 so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
. N A xrx cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh e
Buge 5| Bo phan Van thu ph6/Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh cong ich 01 gi6 lam vige
(noi ca nhan/td chirc ndp ho so)/ B phan tiep dan Trung
tam Tro giap phap 1y nha nudc.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | - X4c nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 01 gio lam viee

thanh ph6/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan yéu cau.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 gir 1am viée

57. Thi tuc cip thé cfng tac vién tre giup phap ly (2.000587) ‘ ,
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan don dé nghi cap thé cong tac vién trg gitip phap ly
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thyce hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
cho ca nhan,;

02 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Trung tim
Trg giup phép ly Nha nudc xur 1y;

- Trudng hop hd so chwa day du, khong hop 16: Guri thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Lanh dao Trung tdm Trg giup phap ly nha

Budc 2 nuSe Phén cong vién chirc tham muu giai quyét hd so. 01 gio lam viéc
. - A . L1 A —Xﬁlyhéso; T  n
Budc 3 | Vién chuc giai quyét ho so Dy thio két qua giai quyét. 20 gio 1am viéc
Xem xét, phé duyét Quyet dinh cap theé cong tac vién tro
Budc 4 Lar,1h dao Trung tdm Tro gitp phéap 1y nha | gitip phap 1y hodc Van ban tir chdi cong nhan va cap the 03 giés 1am viéc
nuoc Cong tac vién (d6i véi trudng hop tir chdi) (theo Gy quyén
ctia Giam dbc S& Tu phép)
- Bong dau, vao s6 theo doi.
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
. A LA \7x cap xd@/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T i
Buge S| BO phan Van thu ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich 01 giolam vige
(noi ca nhan/to6 chirc ndp ho so)/ B phan tiep dan Trung
tam Tro giap phéap 1y nha nudc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap ’
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong - Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 01 gid am viee

thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 git' l1am viéc

58. Thu tuc giai quyet khiéu nai Ve trg giup phap ly (2.000592)
a) Thii tuc giai quyét khiéu nai vé tro giup phap ly cia ngwoi dirng dau t6 chirc thue hién tro givip phap ly
- Thoi gian thye hién: 1,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc khiéu nai vé trg giup phap 1y.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
cho c4 nhan/to chic;

- S6 héa hod so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Trung tAm

01 gio lam viéc

Buge 1 buu chinh cong ich/Bo phan tiép dan Trung Tro EuUp P hap l;y Nha FILroe Xu %y; o N A
tam Tro gitip phép 1§ nha nuée - Truong hop ho so chua day du, khong hop 16: Gui théng
. bao cho ngu:c‘yi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.
Buéce 2 11;322 dao Trung tam Tro gitip phap 1y nha Phén cong vién chirc tham muu, giai quyét ho so. 0,5 gio lam vi¢e
o - Nghién ctru, xur ly hd so. )
Budce 3 | Vién chirc giai quyét ho so - B¢ xuat dy thdo hudng giai quyet, trinh Lanh dao Trung | 09 gid lam viéc

tam xem xét.

Budc 4

Lanh dao Trung tam Tro gitp phap Iy nha
nudc

Kiém tra, phé duyét két qua giai quyét khiéu nai

0,5 gio lam viéc

- Péng qdéu,‘ vao sb theo ddi;
- Chuyén ho6 so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

Budc 5 | BO phan Véan thu cép x3/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh | 0,5 gio lam viéc
ph6/Doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong ich
(noi c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong , N A TTA 1A N £ )
Budc 6 | thanh phé/Doa nh nghiép cung tng dich vu - Xdc nhan trén HE thong thong tin gii quyet TTHC; 0,5 gio 1am vige

buu chinh cong ich/ B§ phan tiép dan
Trung tam Trg gitp phap 1y nha nudc

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/td chirc

Tong thoi gian glal quyet TTHC

12 git lam viéc

b) Thii tuc giai quyét khiéu nai vé tro giup phap ly cia Giam doc So Tuw phap
- Théi gian thure hign: 7,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc khiéu nai vé tro gitip phap 1y
- Quy trinh néi b§, quy trinh dién ti:
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Thll’ t.l'f Don vi/Nguwoi thue hién Noi dung cong viéc Thoi gian thyce hién
cong viéc
Trung tim Phuc vu hanh chinh | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho cé
cong cﬁp xa/Trung tdam Phuc vu nhan/to chirc;

Bude 1 hanh chinh cong thanh phd/Doanh | - S6 hoa hd s0, cap nhat hé so vao H¢ thong thong tin giai quyét 01 gios 1am viée
nghiép cung g dich vu buu chinh | TTHC va chuyén ho so Gidm doc S¢ xu 1y i
cong ich/Bo phan tiép dan So Tu | - Trudng hop hd so chua day di, khong hop 18: Giri thong bao cho
phap ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

Budge 2 | Giam doc So Chuyén Phong chuyén mén thy 1y. ’ 0,5 gio 1am viéc

Buéc 3 | Truong phong chuyén mén i‘;lslg hd so va phan cong Chuyén vién phu trach kiém tra, thu ly 01 gios 1am viée

Budc 4 | Chuyén vién phong chuyén mon : gégliﬁgtfgg, t)}igol}\’/;r(l) ‘sgr,l aidi quyét. 50 gio lam viéc

Budc 5 | Trudng phong chuyén mon Xem xét két qua xtr 1y. 03 g10 lam viéc

Budc 6 | Giam doc So Phé duyet két qua g1a1 quyét. 3,5 gio lam vige

- Pong dau, vao so theo ddi va chuyén ho so cho Trung tdm Tro
giip phap ly nha nudce

Budc 7 | BO phan Van thu S& Tu phap - Chuyén két qua cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cdp | 0,5 gior lam viée

xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich
Trung jcém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu , A A TTA LA Ny X .
Buéc 8 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | - ~a¢ ihan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gidr 1am viée
A . . . - Tra ket qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chuec.
nghiép cung g dich vu buu chinh
cong ich

Tong thoi gian gii quyét TTHC

60 gio lam viéc

59. Thi tuc thay d6i nguwoi thue hién tro giap phap ly (2.001687)
- Thoi gian thue hién: 1,5 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc don dé nghi thay d6i nguoi thyc hién trg gitip phép 1y.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw

A A Don vi/Nguwoi thuc hién
cong viéc

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc
hi€én
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Budc 1 | Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
chuec;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén hd so gidy (néu co) cho Trung tdm Tro giup phap 1y Nha
nudc xu ly;

- Trudng hop hd so chwa ddy du, khong hop 1€: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viée

Lanh dao Trung tam Tr¢ giup phap

BuGe2 110 ha nuée

Phén cong vién chirc tham muu, giai quyét ho so.

0,5 gio lam
viéc

Budc 3 | Vién chuc giai quyét hd so

- Kiém tra, xem xét ho so.
- Du thao van ban tra 101 yéu cau, trinh Lanh dao Trung tam xem xét.

09 gio lam viéc

Budc 4 Lanh dao Trung tim Tro gitp phap | Kiém tra, xem xét Quyét dinh thay doi ngudi thyuc hién trg giup phap | 0,5 gid lam
1y nha nudc 1y. viée
- Bong qdéuz vao so theo doi; ,
. A 1A 7= - Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trun 0,5 g10 lam
Bude 5| BO phan Van thu tam Pi]luc vu hanh chinh g()ng thanh phd/Doanh nghiépgcunI; ung dicﬁ \g/iéc
vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
Bude 6 hanh chinh céng thanh phd/Doanh | - Xac nhan trén He thcf)ng thong tin gidi quyé"g TTHC; 0,5 gio lam
nghiép cung g dich vu buu chinh | - Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chuc viéc

cong ich/ BO phan tiép dan Trung
tam Trg gitp phap 1y nha nudc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

12 gio’ lam

viéc
60. Thu tuc dang ky tham gia trg giup phap ly (2.000596)
- Thoi gian thue hién: 3,5 ngay lam vi¢c, ké tir ngay nhan dugc don dang ky tham gia trg giup phap ly.
- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguoi thuce hién Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
cong viéc
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Budc 1 | Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich

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

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén h so gidy (néu cd) cho Trung tim Trg gitp phap
1y Nha nudce xu 1y;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Giri théng bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

02 gio lam viée

Lanh dao Trung tam Tr¢ giup phap

BuGe2 110 ha nuée

Phén cong vién chirc tham muu, giai quyét ho so.

01 gio lam vige

Budc 3 | Vién chuc giai quyét hd so

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

- Trudng hop can b sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot ctra/ Bo phén tiép dan (keém vin ban hwéng dan, néu ré
Iy do, néi dung bé sung...).

20 gio lam viéc

Lanh dao Trung tam Trg giap phap

Buoc 4 1y nha nudc

Kiém tra, xem xét quyét dinh cip Gidy dang ky tham gia tro gitp
phap ly.

03 gio lam viéc

Budc 5 | BO phan Van thu

- Bong du, vao so theo doi;

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép
cung tmng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chirc ndp hd
S0).

01 gio lam viéc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé/Doanh
nghiép cung ting dich vu buu chinh
cong ich/ Bo phan tiép dan Trung
tam Trg gitp phap Iy nha nude

Budc 6

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc dang ky.

01 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

28 gio lam viéc

61. Thii tuc cAp lai Gidy ding ky tham gia trg' giiip phap Iy (2.000954) ,
- Thoi gian thue hién: 2,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc don deé nghi cap lai Giay dang ky tham gia trg gitip phap 1y .

- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:
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Thir tuw

A A Pon vi/nguwoi thue hién
cong viéc

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

Budc 1 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung trng dich vy buu chinh
cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Trung tim Tro gitip phap
1y Nha nudce xtr 1y;

- Truong hop ho so chua day da, khong hop 18: Gui théng béo cho
ngudi ndp, huéng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

02 gi0d lam viéc

Lanh dao Trung tdm Tro¢ giup phap

Bu6c2 | 10 ha nuée

Phan cong vién chic tham muu, giai quyét ho so.

01 gio lam viée

Bude 3 | Vién chuc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D
théo vin ban tir choi, néu 16 ly do);

- Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO
phan Mot ctra/ Bo phén tiép dan (keém vin ban hwéng dan, néu ré
Iy do, néi dung bé sung...).

12 gio lam viée

Lanh dao Trung tam Tr¢ giup phap

Buoe 4 |1 ha nuée

Kiém tra, xem xét quyét dinh cap lai Gidy dang ky tham gia trg
giup phap 1y (gilt nguyén so duoc cap lan dau).

03 gid lam viéc

Budc 5 | BO phan Van thu

- Péng diu, vao so theo doi;

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/té chirc ndp hod
S0).

01 gio lam viée

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cAp xd/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich/ BO phan tiép dan Trung
tam Trg gitp phéap 1y nha nudc

Budc 6

- Xac nhén trén He théng thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chue dang ky.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc
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62. Thi tuc thay ddi ndi dung Gidy dang ky tham gia tr¢ giup phap ly (1.001233)
- Thoi gian thye hién: 2,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc hd so dé nghi thay d6i noi dung Gidy ding ky tham gia tro gitp

phap ly.

- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;

- Sb hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Trung tim Tro giup

02 gid lam viéc

Buge 1 cung ung dich vu buu chinh céng phdp Iy Nha nude xir lj;
. : : - Truong hgp ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao
ich A . X 1R . A T A A
cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
Budc 2 L’anh‘dao ’Trung tam Tro gitip phap Phén cong vién chirc tham muu, giai quyét hd so 0,5 gio lam viéc
1y nha nudc
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);
Budc 3 | Vién chuc giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc véBo | 12 gio 1am viée
phan Mot cira/ Bo phan tiép dan (kém vdn ban huéng dan, néu ré
Iy do, néi dung bé sung...).
Budc 4 L’Emh‘dao ’Trung tam Trg gitp phap Kiém tr?, xem xét quyét dinh cap lai Gidy dang ky tham gia trg 3,5 gios 1am viéc
1y nha nudc giup phap ly
- Péng dau, vao so theo ddi
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cép
Budc 5 | BO phan Van thu x4/Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép | 01 gid 1am viée
cung Gng dich vu buu chinh céng ich (noi c4 nhan/té chirc ndp
hd s0)
Trung tdm Phuc vu hanh chinh con . A A TTA ¢1A T £
Budc 6 | cip iﬁ/Trung tam Phuc vu he‘mﬁ - Xdc nhan trén HE thong thong tin giai quyet; 01 gio lam viéc

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc ding ky.
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cung ng dich vu buu chinh cong
ich/ B0 phan tiép dan Trung tam Trg

gitp phap ly nha nudc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio 1am viéc

63. Thii tuc chAm dit tham gia tro gitip phap ly (2.000840)
- Thoi gian thue hién: 1,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc don dé nghi chdm dit tham gia trg gitp phép Iy

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuce hién

Budc 1

Trung tdam Phuc vy hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chiec;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Trung tdm Trg gitip phép
1y Nha nude xtu ly;

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

01 gio lam viéc

Budc 2

Lanh dao Trung tam Tro giup
phap ly nha nudc

Phan cong vién chiic tham muu, giai quyét ho so.

0,5 gio lam vige

Budc 3

Vién chirc gidi quyét ho so

Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét.

09 gi0 lam viéc

Budc 4

Lanh dao Trung tam Tro giup
phap ly nha nudc

Kiém tra, xem xét quyét dinh Quyét dinh chdm dut thuc hién tro
giup phap ly.

0,5 gio lam vi¢e

Budc 5

B6 phan Van thu

- Déng dau, vao so theo ddi;

- Chuyén hd so cho Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc nép hd
S0O).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdam Phuc vy hanh chinh
cong cip xa/Trung tdm Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich/ B§ phéan

- Xac nhan trén HE th(f)ng thong tin giai quyé‘g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/té chuec.

0,5 gio lam vige
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tiép dan Trung tAm Trg gitip phap

1y nha nudc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

12 gio lam viéc

V.

LINH VUC QUAN TAI VIEN

64. Thu hoi chirng chi hanh nghé Quan tai vién trong trudng hop thoi hanh nghé Quan tai vién theo nguyén vong ca nhén
(1.014965)

- Thoi han giai quyét

+ Trong thdi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18, So Tu phap c6 van ban dé nghi thu hdi chimg chi hanh nghé
Quan tai vién, kém theo ho so giri Cha tich Uy ban nhan dan cap tinh; truong hop tir chdi phai thong bao bang van ban c6 néu rd 1y do.

-Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é quy dinh tai khoan 1 hodc khoan 2 Diéu nay, Chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh xem xét, quyét dinh thu hdi chimg chi hanh nghé Quan tai vién; trudng hop tir chbi phai thong bao bang vin ban

cO néu ro

1y do.

- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuce hién

I. TALBO

PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

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

- Kiém tra, hudéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;

- S6 héa hd so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cua
S6 Tu phap xu ly;

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

02 gio lam viée

II. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, thAm tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (Du
thdo vin ban tir choi, néu ré ly do);

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

28 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gi6 lam vige




87

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

Bude 4 [L.anh dao So UBND thanh phd xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

'Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so (gom ban dién tu

u6e 5 BOphan Van thwcia So Tuphdp 144 5i40) lien thong Ien UBND thanh phé.

01 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

BO phan TN&TKQ cua VP UBND
Budc 6 thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP

UBND thanh phd xir Iy. 02 gio lam vige

Xem xét, xir Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd kiém)

Buéce 7 (Chuyén vién VP UBND thanh pho ra. xéc nhan két qua h so.

13 gio lam viéc

Bugc 8 [Lanh dao VP UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky x4c nhin vao hd so. 02 gid 1am viée

Buéc 9 [Lanh dao UBND thanh phé Chu tich UBND thanh pho xem xét, quyét dinh; truong hop tuy

Ko by 1t s o ya 1A P 02 gio lam viéc
choi thi phai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do. & Vi€

Vao sd van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cip x&/Trung tim Phuc vu
Budc 10 [Bo phan Vin thu VP UBND thanh phd.hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buyl 01 gio 1am viée
chinh cong ich (noi c4 nhan/t6 chirc ndp hd so) va chuyén két qua
(ban dién tir) trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- X4c nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC

Bude 11 thanh phé/Doanh nghiép cung ung dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chirc. 01 giorlam viee
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 60 gio lam vige
65. Cap lai chirng chi hanh nghé Quén tai vién trong truong hop bi thu hoi chirng chi hanh nghé (1.014966)
- Thoi han giai quyet:

+ Trong thot han 02 ngay lam viéc ngay ké tir ngdy nhéan du hb so hop 18, S& Tu phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dén
tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi nguol dé nghi thuong tra cap lai chimg chi hanh nghe Quan tai vién

+ Trong thot han 01 ngay lam viéc ke tir ngay S¢ Tu phép trinh hd so dé nghi, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc
trung wong noi ngudi dé nghi thudng tra cap lai ching chi hanh nghé Quan tai vién cho nguoi dé nghi.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién ti:
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:l“hu’ t.l‘f Don vi/Nguoi thue hién Noi dung thyce hi¢n Thot ghan
cong viéc thuc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

cong cap xd/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich

Trung tim Phuc vu hanh chinhnhan/to chuc;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho c4

- S6 héawhé) s0, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cia S Tu phap
xu ly;

- Truong hop ho 50 chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);
- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
MOt cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

12 gi6 lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kem ho so trinh Cha tich UBND

Budc 4 [Lanh dao S¢ thanh ph 5 xem xét quyé ¢ dinh. 01 gio lam vige
. A A N7x s ._[Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so (gom ban dién tir v 0,5 gio lam
Bute 5 BO phan Van thu cta S0 Tuphdpy . oi4 ) ien thong 1én UBND thanh phé, vie

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xu ly.

0,5 gio lam viéc

Buoc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem xét, xfr Iy hd 50, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhan két qua ho so.

05 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

01 gid lam viéc

Budoce 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi
thi phai c6 van ban thong bdo va néu 1o 1y do.

01 gio lam viéc

Budce 10

B phan Van thu VP UBND

Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung

0,5 gio lam viéc
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thanh pho. tam Phuc vy hanh chinh cong cp xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh pho/Doanh nghiép cung tmg dich vy buu chinh cong ich
(noi c4 nhan/té chirc ndp ho s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén
H¢ thong thong tin giai quyét TTHC.
IV. TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cAp xd/Trung tam Phuc vy
Budce 11 hanh chinh cong thanh pho/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu
chinh cong ich
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 24 gio 1am viée
66. Cap lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién trong trwomg hop chirng chi bi mat hoic bi hw héng khong thé sir dung
dwoc (2.001117)
- Thoi han giai quyét
+ Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ngay ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢, S& Tu phap tham dinh, trinh Chii tich Uy ban nhéan dan
tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi nguoi dé nghi thuong tra cap lai chung chi hanh nghe Quan tai vién
+ Trong thoi han 01 ngay 1am viée ké tir ngay S¢ Tu phap trinh hd so @& nghi, Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc
trung uong noi ngudi dé nghi thuong tra cap lai chimg chi hanh nghé Quan tai vién cho nguoi dé nghi.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:
Thur tw
cong viéc
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho cd
nhan/td chic;
- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S6 01 gid 1am viée
Tu phap xu 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

Xac nhan trén Hé thong thong tin gidi quyet TTHC

Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chirc. 0,5 gi0 lam vigc

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

Trung tdam Phuyc vy hanh chinh céng
cAp xd/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

Budce 1

I1. TAI SO TU PHAP
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Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo
vin bdn tir choi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé B
phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi dung bo
sung...).

08 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

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

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du ‘ghéo van ban kém ho so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyét dinh

01 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao sé vin ban, dong dau, ky s, chuyénlhé so (gdm ban dién tir va
ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budoc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

0,5 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhan két qua ho so.

05 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

01 gid lam viéc

Budoc 9

Lanh dao UBND thanh phé

Chu tich UBND thanh phé xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi
thi phai c6 van ban thong bao va néu 16 ly do.

01 gio lam viéc

Bude 10

B(f),phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tim Phuc vu hanh
chinh coéng thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh
cong ich (noi ca nhan/to chirc nop hé s0) va chuyén két qua (ban dién
twr) trén HE thong thong tin giai quyét TTHC.

0,5 gio lam viée

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

T}'ung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap x@Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh pho/Doanh nghiép

- Xac nhan trén Hé thong thong tin gidi quyet TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

cung tng dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gito' 1am viéc




91

67. Cap chirng chi hanh nghé Quan tai vién ddi véi luit sw nwée ngoai da dwoe cip Gidy phép hanh nghé luit sw tai Viét

Nam theo quy dinh ciia phap luit vé luit sw, kiém toan vién la ngudi nwée ngoai theo quy dinh ciia phap luit vé kiém todn
(1.002681)

- Thoi han giai quyét

+ Trong thoi han 02 ngay lam viéc ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, S6 Tu phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhéan dan
tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi nguoi dé nghi thuong tra cip chung chi hanh nghé Quan tai vién

+ Trong thoi han 01 ngdy 1am viée ké tir ngay S¢ Tu phap trinh hd so d& nghi, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung uong noi ngudi dé nghi thuong tra cap ching chi hanh nghé Quan tai vién cho ngudi dé nghi.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho
c4 nhan/td chic;

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cép- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh congquyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong

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

Buge 1 thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dichichuyén mén cta S& Tu phap xir 1y; 01 gio lam vige
vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chwa dy du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho nguoi ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so theo
yéu cau.

II. TAI SO TU PHAP

- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do);
Budc 2 (Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguod 12 gio lam viée
vé Bo phan Mot ctra (kém vin bdan hudng dan, néu ré 1y do,
néi dung bo sung...).

Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du théo, trinh Lanh|
dao So.
Kiém tra, phé duyét du thao vin ban kém ho so trinh Chil
tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh.
Budc 5 |BO phan Van thu cia S& Tu phap Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so (gom ban| 0,5 gid lam viée

Buédc 3 [Lanh dao phong chuyén mon 01 gio lam vigc

Budc 4 [Lanh dao S¢ 01 gio lam vige
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| ldién tir va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd. |
I11. TAI UBND THANH PHO HUE
Bo phan TN&TKQ ciia VP UBND
Budc 6 thanh ph tai Trung tim PVHCC thanh
pho

BuGc 7 (Chuyén vién VP UBND thanh phé

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién|
VP UBND thanh pho xur 1y.

Xem xét, xtr 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd

kiém tra, xac nhan két qua hd so.

Buge 8 [Lanh dao VP UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so. 01 gid lam viée

Bu6c 9 [Lanh dao UBND thanh phé Cha tich UBND thanh pho xem xét, quyét dinh; trudng hop
tir chdi thi phdi c6 van ban thong bdo va néu rd 1y do.

Vao sé van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy)

cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng cip x3/Trung tim

B0 phan Van thu VP UBND thanh Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg

phd. dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chirc ndp hd so)

va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé théng thong tin giai

quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cp

xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chuc.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vige

05 gio lam viéc

01 gio lam viéc

Budce 10 0,5 gio lam vi¢e

Budce 11 0,5 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC 24 gio lam viéc
68. Cap chirng chi hanh nghé Quan tai vién dbi véi luit sw, kiém toan vién, ngudi c6 trinh dd cir nhan luit, kinh té, ké

toan, tai chinh, ngian hang va co6 thoi gian cong tac trong linh vuc dwge dao tao tir 05 nam tré 1én (2.001130)

- Thoi han giai quyét:

+ Trong thoi han 02 ngay lam viéc ngay ké tir ngay nhan da ho so hop 1&, S& Tu phéap thim dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan
tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi ngudi dé nghi thuong tra cip chimg chi hanh nghé Quan tai vién

+ Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngdy Sé Tu phap trinh ho so dé nghi, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc
trung wong noi nguoi dé nghi thudng tra cAp chimg chi hanh nghé Quan tai vién cho ngudi dé nghi.
- Quy trinh noi b, quy trinh di¢n ti:
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Thlr t.l‘f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viec
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

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

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén mon cta S Tu phap xu ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién hd so theo
éu cau.

01 gio lam viée

I1. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét
(Dy thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé Bo phan Mot cta (kém vin bdan hudng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...).

12 gio lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh
dao S&.

01 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kem hd so trinh Chyl
tich UBND thanh pho xem xét quyét dinh.

01 gio lam vigc

Budce 5

Bd phén Van thu cia S¢ Tu phap

Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so (gém ban|
dién tr va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién|
VP UBND thanh pho xitr 1y.

0,5 gio lam vige

Buoce 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho s0, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

05 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

01 gid lam viéc

Budoc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop

01 gio lam viéc
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tir chdi thi phai c6 vin ban thong béo va néu 13 1y do.

Budce 10

B(f)’phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy)
cho Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng cip x3/Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chitc ndp hd so)
va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé théng thong tin giai
quyét TTHC.

0,5 gio lam vige

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cp
xé/Trung’tém Phuc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung g dich|

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 churec.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 gito' 1am viéc

69. Pang ky hanh nghe quan ly, thanh ly tai san véi tw cach ca nhan (1.002626)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1&.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
viéc
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
cho c4 nhan/to chire, thu phi, 16 phi/huéng dan c4 nhan/to
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong Chﬁ;C t1,1anI}A todn E)hi’ léA phi truc ‘Euyéri; £ A e e
’ c&p xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh | - SoAhoa ho so, cap nha_:t hoAso Va(?AHE} thAong ’thong tin giai o
Budc 1 quyét TTHC va chuyén ho so gidy (n€u co) cho Phong | 01 gid lam viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

chuyén moén ctia S¢ Tu phap xur 1y;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Giri thong
bao cho nguoi ndp, huéng din bo sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tir choi, néu ro ly do);

22 gio lam viée
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Thir t
cong Pon vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thuc hién
viéc
- Truong hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén ngugce
ve Bo phan Mot cua (kem van ban hudng dan, néu ro Iy
do, noi dung bo sung...).
Buéc 3 | Lanh dao phong chuyén mén é(aeomspéet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gics lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam viéc
- Xac nhén trén He thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén h6 so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
Budc 5 | BO phan Van thu cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh | 0,5 gio lam viéce
phd/Doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh cong ich
(noi ¢4 nhan/to chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Buse 6 | €4P xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gics 1am viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio lam viéc

70. Thay doi thong tin ding ky hanh nghé ciia Quan tai vién (1.001600)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngay lam viée ké tir ngdy nhan du hd so hop 16.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tir:

Thir tw

cong Pon vi/Nguoi thue hién Noi dung thyuc hién Thoi l%;gllll thye
viéce j
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vu | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii phiéu hen tra cho ca
Budc1 |hanh  chinh  céng  thanh | nhan/td chic, thu phi, 1¢ phi/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan | 01 gid 1am viée

phé/Doanh nghiép cung tng dich | phi, 18 phi tryc tuyén;

vu buu chinh cong ich
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Thi ty Thoi gian thue
cﬁ.f\lg Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién hien
viéc j

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon cia
S¢ Tu phép xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong béo cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
thao van ban tir choi, néu ré Iy do);

Budc 2 | Cong chie giai quyét ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugce vé Bo | 08 gio lam viéc

phan Mot ctra (kém vin bdan hudng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé
sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mén Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao S¢. | 01 gi0 lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 01 gio lam vige
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép
Budc 5 | BO phan Van thu x4/Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép | 0,5 gid 1am viée
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc nép hd
S0O).
Trung tdm Phyuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu
Budc 6 hér}h chinh cong  thanh : ?F(acl? tian tren He tho?%;}ggg En glal}?u};ft T}T HE; 0,5 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich ra két qua giai quye cho c4 nhan/td chue.
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 12 gio lam vige

VI. LINH VU'C TRONG TAI THUONG MAI

72. Cham dirt hoat dong Trung tAm trong tai theo Piéu 1¢ ciia Trung tim trong tai (1.008885)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dit hd so hop 1¢. (S6 Tu phép: 02 ngay lam viéc; UBND
thanh phé: 1,5 ngay lam viéc)

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién ti:
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:l“hu’ t.l‘f Don vi/Nguoi thye hién Noi dung thue hién Thoi glan thue
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

Trung tam Phyc vu hanh chinhl
cong cap xd/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ciia S Tu phép)
xu ly;

- Truong hop | hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho ngudi
nop, huéng din bod sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéce

I1. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thdo vin
ban tir choi, néu ré ly do),
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé B phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

12 gi6 lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem ho so trinh Chu tich UBND

Budc 4 [Lanh dao S¢ thanh pho xem xét quyét t dinh. 01 gio lam vige
. A 1A s s ._|Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyen h so (gom ban dién tir va ban| 0,5 gio 1am
Bude 5 BO phan Van thu cta S Tu phap idy) lién thong 1én UBND thanh phd. vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
hé

Xem xé&t, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, xac]
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budce 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gi¢ lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chéi thi

hai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

02 gio lam viéc
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Bude 10

Bo phan yan thu VP UBND
thanh pho.

Vao sd van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cip x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4
nhan/té chirc ndp ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thng
thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

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

- Xac nhan trén H¢ th(f)ng thong tin giai quyé"g TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/té chuec.

chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 git l1am viéc

73. ChAm diit hoat dong Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong trwong hop

Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T chirc trong tai nwéc ngoai bi chim durt hoat dong theo quyét dinh ciia To chirc trong tai

nuéc ngoai hodic To chirc trong tai nwée ngoai thanh 1ap Chi nhanh, Vin phong dai dién tai Viét Nam da cham dit hoat dong

& nudc ngoai (1.008887)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. (S6 Tu phap: 5,5 ngay 1am viéc; UBND thanh
phé: 02 ngay lam viéc)

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thw t.l'f Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thyc
cong viéc hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buodc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vyl
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buul”
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to

churc;

- S6 hoa hod so, cap nhat ho so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén hd so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S¢ Tu phéap xtr 1y;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho nguoi

nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vain

ban tir choi, néeu ro ly do),

34 gid lam viéc
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- Truong hop can bo sung, hoe‘lr} thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phén
MOt ctra (kem van ban hwong ddan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vigc

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém hd so trinh Chu tich UBND

Budc 4 [Lanh dao S¢ thanh ph & xem xét quyé ¢ dinh. 04 gio 1am viée
. A A N7x s ._|Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so (gém ban dién tir va ban| 0,5 gio lam
Bute 5 BO phan Van thu cta S Tu phap gidy) lién thong 1én UBND thanh phd. viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xu 1y.

01 gio lam viéc

Budoc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé) kiém tra, xac
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 210 lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi

nhan/t6 chirc ndp ’h6 s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin gidi quyét TTHC.

Budc 9 [Lanh dao UBND thanh pho héi c6 vin ban thong bdo va néu 16 1Y do. 04 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
’ B6 phan Van thu VP UBND tal}q PhucAvu hanh chlql} cong cap xa/Tmng tam Phu(f vu hAanh ,chmh cpng L -
Buoc 10 thanh ph thanh pho/Doanh nghiép cung Uing dich vu buu chinh cong ich (noi ¢4 01 gio lam viéc

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu|

Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC;
Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

chinh céng ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 gio' 1am viée

73. Cap lai Gidy phép thanh lip ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh, Vin phong dai dién ciia T6 chirc trong tai nuwéc
ngoai tai Viét Nam (1.008888)
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- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. (S& Tu phap: 03 ngay lam viéc; UBND thanh
pho: 02 ngay lam vi¢c)

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:
"Al“hu’ t.l'f Pon vi/Ngwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi€ép cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huodng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/td
churc;

Sb hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén cia S¢ Tu phép xt 1y;
- Truong hop. ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui théng bao cho nguoi

ndp, huéng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van
ban tir choi, néu ro ly do);

- Truong hO’p can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BO phan Mot
ctra (kém van bdan hwedng dan, néu ré 1y do, néi dung bo sung...).

18 gio lam vige

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

02 gio lam vi¢c

Kiém tra, phé duyét dy thao van ban kém ho so trinh Chii tich UBND thanh

Budc 4 [Lanh dao So % . s 1 02 gio lam vigc
pho xem xét quyéet dinh.
. A A N7x s . _[Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so (gom ban dién tr va ban| 0,5 gid lam
Bude 5 BO phan Van thu cua S6 T phdp| . 1ia thone 1an UBND thanh phé. vide

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xu ly.

01 gio lam viée

Budoce 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem Xe,':t, XU 1}'{ hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, xac
nhén két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gi0 lam viéc
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Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi phai
cO van ban thong bio va néu o 1y do.

04 gid lam viéc

Budc 10

Bd phan yén thuy VP UBND
thanh pho.

V2o sb vin ban, dong ddu, ky s, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tAm
Phuyc vy hanh chinh cong cap xd/Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh
phd/Doanh nghi¢p cung mg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td
chirc ndp ho s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin
oiai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung ung dich vu buu

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyég TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chue.

chinh cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viée

74. Thay doi ndi dung Gidy phép thanh lap ciia Trung tim Trong tai (2.000819)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18. (S¢ Tu phap: 5,5 ngay 1am viéc; UBND
thanh phd: 02 ngay lam viéc)

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:
Thw t.l'f DPon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thyuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung wtng dich vu buu
chinh cong ich

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

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so giéy (néu o) cho Phong chuyén mon ctia S¢ Tu phap xur 1y;
- Truong hop. hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ro ly do);

- Trudong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO phan Mot

34 gid lam viéc
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cua (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thaim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam viéc

Kiém tra, phé duyét du thao vin ban kém ho so trinh Cha tich UBND thanh

Budc 4 [Lanh dao S¢ £ , X, o 04 gio lam vi¢e
ho xem xét quyét dinh.
. A 1A s s ._|Vao sd vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hod so (gom ban dién tir va ban 0,5 gio lam
Bute 5 [BO phan Van thu cta 86 Tu phap|, 4 i1 thone 1én UBND thanh phé. viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

04 gi¢d lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi phai

chirc ndp hd so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin
gidi quyét TTHC.

Budc 9 [Lanh dao UBND thanh phé T 04 gid 1am viée
cO van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ket qua (ban giay) cho Trung tam
’ B6 phan Van thu VP UBND Phlle vu hanh chlAnh cong cap xe}/Trung tdm P}}uc vu han’h chlnh cong t%lanlll L
Budc 10 thanh phd phd/Doanh nghié€p cung g dich vu buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/to| 01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyérg TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chure.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio lam viéc

75. Thay doi ndi dung Gidy phép thanh I3p ciia Chi nhanh ciia To chirc trong tai nuée ngoai tai Viét Nam (1.001609)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 7,5 ngay 1am viée ké tir ngay nhan da ho so hop 1€. (S& Tu phép: 5,5 ngay lam viéc; UBND
thanh pho: 02 ngay lam vi¢c)
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Thir Pon vi/Ngudi thue hién N¢i dung thye hién Thotgian thyc
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tim Phuc vu hanh chinh;}f}fm tra, hudng dan, ti€p nhan ho so, gui phi€u hen tra cho cé nhan/tg
cong cap xa/Trung tdm Phuc vy <7 . . » A Ar 1A s TTA A A e X \ 1
Buéc 1 |hanh chinh cong thinh phé/Doanh S6 hoa ho S0, cap nhat ho6 so vao He thong thong tin giai quyét TTHC va 01 gio lam
A . . .+ chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon cua S¢ Tu phap xu ly; viéc
nghiép cung trng dich vu buu chinh”
~ - Truong hop. hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho nguoi
cong ich
nop, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.
I. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo vin

. A Y L, 1A ban tir choi, néu ré Iy do); 34 gio lam
Buge 2 (Cong chire gidi quyet ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé B phan Mot viéc

ctra (kém van ban hiedng dan, néu ré 1y do, ngi dung bé sung...).

. ~ . A A e A 4 . A< 1 . ~ \ 04 gio lam
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S¢. vide
Buéc 4 [Lanh dao S& Klgm tra, p’he du¥¢t du: thao van ban kém ho so trinh Cha tich UBND thanh| 04 gl.(f lam

ho xem xét quyét dinh. viéc

. A A N7x s . [Vao s6 van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so (gém ban dién tir va ban 0,5 gio lam
Bute 5 BO phan Van thu cua S6 Tuphdp | 1< 1ian thone len UBND thanh phd. vide

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B0 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kié’:m tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xu ly.

01 gio lam viéc

Budoc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem x¢ét, xur ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gi¢ lam viéc

Budoc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi phai

c6 van ban thong bdo va néu 1o 1y do.

04 gio lam viéc
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Bude 10

B(f),phafln Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong cip x4/Trung tim Phyc vy hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td
chae nop ho so0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thdng thong tin|
giai quyet TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung tng dich vu buu chinh

cong ich

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyé"g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chuec.

0,5 gio lam
viéc

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

60 gio 1am viéc

76. Thanh 13p, dang ky hoat dong Trung tam trong tai (2.000822)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 12,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so dy dii va hop 18. (S Tu phap: 10 ngay

1am viéc; UBND thanh phd: 2,5 ngay lam viéc)
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

"Al“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hi¢én Thot glan thye
cong viéc hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghi€p cung trng dich vu buu chinh”
cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/td
churc;
- SO hoa ho so, cap nhat ho so vao HE thong thong tin giai quyét TTHC va

nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

chuyén ho so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap xir 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Du thdo vain
ban tur choi, néu ro ly do);

B ) 2 0 h’ 141 § h,\ \ A A \ A A A A A A .‘l‘ 1€
uoc 2 Cong chire giai quyet ho so - Truong hop cén bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguge vé Bo phén 70 gi6 lam vice
MOt cua (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S¢. 04 g10 lam viéc
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Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kem hd so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyét dinh.

04 gid lam vigc

Budce 5

Bd phén Van thu cia S¢ Tu phap

Vao s6 van ban, dong dau, ky sb, chyyén hd so (gdm ban dién tir va ban
giay) lién thong 1én UBND thanh phd.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

thanh phd

B0 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND,
thanh pho xur 1y.

01 gio lam viée

Budoce 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem Xe}t, XU l}'f‘ hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qué ho so.

10 gi6 lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chdi thi
hai ¢ van ban thong bao va néu ro 1y do.

04 gio lam viéc

Budce 10

phd.

B6 phan Van thu VP UBND thanh

Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cdp x3/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi c4
nhan/td chtrc ndp hod so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéce

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung trng dich vu buu chinhl

- Xac nhén trén He théng thong tin giai quyé‘g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

100 gio’ lam viéc

77. Cap Giay phép thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién ciia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008886)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan d ho so hop 18. (S¢ Tu phap: 10 ngay lam viéc; UBND
thanh phd: 05 ngay lam viéc)

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thur tw
cOng viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién
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I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhéan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chic;

- SO héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén ciia SO
Tu phap xu 1y;
- Truong hop hd so chua ddy du, khong hop 18: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ré ly do),
- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung b
sung...).

70 gio lam viéce

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

04 gio lam viéc

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra,  phé duyét du thao van ban kem hd so trinh Cht tich UBND
thanh pho xem xét quyet dinh.

04 gio lam vi¢e

Budc 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao s0 van ban, dong dau, ky s, chuyén,h@) so (gdm ban dién tir va
ban giay) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh)
ho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xur ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhan két qua ho so.

22 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

08 gi¢d lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi
thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.

08 gio lam viéc

Budce 10

B6 phan Van thu VP UBND thanh
hé.

Vao sé van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua (ban gidy) cho

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh

01 gio lam viée
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chinh cong thanh phé/Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh
cong ich (noi ca nhan/td chirc nop ho s0) va chuyén két qua (ban dién
t) trén HE thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

vu buu chinh cong ich

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp , ,
x@/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhén trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC;
thanh pho/Doanh nghi¢p cung ung dich- Tra két qua giai quyet TTHC cho cé nhan/to chirc.

0,5 gid lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gio 1am viéc

78. Cip lai Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tim trong tai, Chi nhanh Trung tAm trong tai, Chi nhanh ciia T6 chic

trong tai nwdc ngoai tai Viét Nam (1.001248)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.
- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tir:

Thll’ t.l',l: Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viec hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhdn ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
Trung tam Phuc vu hanh chinh churc, th}l Phl, 1€ phi/hudng dan ca nhan/td chuc thanh toan phi, 1¢ phi
cong cAp xd/Trung tdm Phuc vu m'IC; tu,y ey A Ap 1A C TTA A A e £
Buée 1 |hanh chinh cong thanh phé/Doanh | So hoa;ho 80, capinhat Po S0'vao H¢ ‘thong thoAng tlfl giai quyet TTHC 01 gios 1am vice
oA ; : va chuyén ho so gidy (n€u cd) cho Phong chuyén mon cua S¢ Tu phéap
nghi¢p cung tng dich vu buu
chinh cong ich xu 1y,
- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui théng bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.
- Xem xet, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin
. A e L, 1A ban tir choi, néu ré ly do); ot ea
Buge 2 (Cong chirc giai quyet ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO phan 14 16 lam viee
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam vi¢e
Budc 4 |[Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam viée
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- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; )
- Chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung

nghi¢p cung ing dich vu buu chinh

cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chirc.

Buge 5 B phan Van thu tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vyl 05 gi0 lam viéc
buu chinh cong ich (noi cd nhan/té chirc ndp ho so).
Trung !:ém Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tam Phuc vyl o, A A TTA LA TS X .
Buée 6 |hanh chinh cong thanh phé/Doanh| <oc than trén HE thong thong tin gii quyét TTHC; 0,5 i lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc

79. Diing ky hoat dong Chi nhanh ciia T chirc trong tai nwée ngoai tai Viét Nam sau khi dwoc cap Gidy phep thanh lap;
dang ky hoat dong Chi nhanh ciia T6 chirc trong tai nwdc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chuyen dia diém tru s¢ sang
tinh, thanh phé truc thudc trung wong khac (1.008906)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tAm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1& phi/hudng din ca nhan/té chirc thanh toén|
phi, 1& phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cip nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua
So Tu phap xt ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho
nguoi ndp, hu’O’ng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam vige

Budc 2

Cong chue giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tu choz néu ro ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé

sung...).

14 g10 1am viée
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Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S&. | 02 gio lam vige
Budc 4 |Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi¢ lam viéc
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
L Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép
Budéc 5 [BO phan Van thu xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p 0,5 gio lam viéc
cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/té chirc ndp hod
S0O).
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cp
Buéce 6 xd/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong- Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC,; 0.5 gios 1am viéc
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chc. ’ i
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 gio 1am viée

80. Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat dong cita Chi nhianh Trung tim trong tai khi thay d6i Truwéng Chi nhanh, dia
diém dit tru sé ciia Chi nhanh trong pham vi tinh, thanh phé truc thudc trung wong (1.008905)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngdy 1am viée ké tir ngay nhén du ho so hop 18.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

| Kiém tra, huéng dan, tiép nhéan hd so, gui phiéu hen tra cho ¢4
nhan/to chirc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/to chirc thanh ton
phi, 1& phi truc tuyén;

- S hoéa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé BJ

han Mot ctra (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cia 01 g6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich So Tu phap xtr 1y;
- Truong hop ho so chua ddy du, khong hop 18: Giri thong béo cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir 1 ho so, du théo két qua giai quyét (D thaio
Budc 2 [Cong chire giai quyét hd so van ban it choi, néu ro'ly do); 06 gid lam vige
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sung...).

Budce 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan vin ban dy théo, trinh Lanh dao S&. | 02 gid lam viée

Budc 4 |[Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam viée
- X4ac nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; ’
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cbng cap

Budc 5 [BO phan Van thu xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép| 0,5 gio lam viéc
cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi cd nhan/té chirc ndp hd
S0O).

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cp , ’

Bude 6 x@/Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 0.5 it [am viee
thanh phd/Doanh nghiép cung ing dichl- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chuc. > 8 i
vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC 12 gio lam viéc

81. Thay d6i ndi dung Gidy ding Ky hoat dong ciia Trung tAm trong tai; thay déi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia
Chi nhanh Té chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008904)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc
hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho cd
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/td chirc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cip nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BJ

Buoc 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cia 01 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich So Tu phap xu ly;
- Truong hop hd so chua day di, khong hop 1€: Gui thong bao cho
nguoi nop, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Duw thdo
Budc 2 |Cong chire giai quyét ho so van ban tir chéi, néu ré 1y do); 06 gid lam vigc
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phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé
sung...).
Budce 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao So. | 02 gid 1am viée
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viée
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip
Budc 5 [BO phan Van thu x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép| 0,5 gio lam viée
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp ho
SO).
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
Bude 6 xd/Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,; 0,5 gics lam viee
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc. ’ i
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 12 gio 1am viée

82. DPing ky hoat dong Trung tim trong tai khi thay doi dia diém dit tru sé sang tinh, thanh phd trwe thudc trung wong
khac (1.008889)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tmng tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/té chirc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cip nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét

van ban tw choi, néu ro ly do);

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua 01 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich S Tu phap xt ly; ‘
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
Buéc 2 (Cong chirc giai quy LB so - Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyéet (Du thao 14 gior lam vice
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- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé BJ
phan Mot cua (kem van ban huong dan, néu ro Iy do, noi dung bo
sung...).

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich|

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chiic.

vu buu chinh cong ich

Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. | 02 gid 1am viée

Budc 4 |Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi¢ lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; .
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép

Budéc 5 [BO phan Van thu xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p 0,5 gio lam viéc
cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/té chirc ndp hod
S0O).

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cp
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- X4c nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC,; 0.5 gios 1am viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio' lam viéc

83. bang ky hoat dong ctia Chi nhanh Trung tam trong tai; ding ky hoat dong ctiia Chi nhanh Trung tim trong tai khi
thay doi dia diém dit tru sé sang tinh, thanh phd truwe thudc trung wong khac (1.008890)
- Thoi han giai quyét:
Truong hop ding ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tim trong tai: trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc ho so

hop 18.

Truong hop dang ky hoat dong cia Chi nhanh Tmpg tam trong tai khi thay doi dia diém dat tru so sang tinh, thanh phé truc
thudc trung wong khac: trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc hé so hop 1€
- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tir:

:l“hu' t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién N0i dung thuc hién Thai gian thye hién
cong viéc
T}'u ng }am NPhuc VuAhanh chinh - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui
cong cap xa/Trung tam Phuc vu hiéu hen tra cho ca nhan/to chtc, thu phi, 16
Budc 1 | hanh chinh cong thanh phd/Doanh p j > tu DAL, ¢ 01 gio lam vige

nghiép cung g dich vu buu chinh
cong ich

phi/huéng dan ca nhan/té chirc thanh toan
phi,

1€ phi truc tuyén;
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng
thong tin giai quyét TTHC va chuyén ho so
gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢
Tu phap xu 1y;

- Truong hop ho so chua day da, khong hop
1&: Gtri thong bao cho nguoi ndp, hudng dan
bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

Budce 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xur ly hd so, du thao két
qua giai quyét (Du théo van ban tir choi, néu
ro Iy do),;

- Truong hop cén bd sung, hoan thién hd so,
chuyén nguoc vé B phan Mot cira (kém vin
ban hweéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bo

sung...).

- Truong hop dang ky hoat dong cua
Chi nhanh Trung tam trong tai: 34 gio

lam viéc;

- Truong hop dang ky hoat dong ctia Chi
nhanh Trung tim trong tai khi thay ddi
dia diém dit tru so sang tinh, thanh phd
truc thudc trung wong khac: 14 gio lam

viéc.

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam viéc

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

02 gi0 lam viée

Budce 5

B phén Van thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong cap x&/Trung tim Phuc vy hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich (noi cé
nhan/td chirc ndp hod so).

0,5 gio lam vige

Budce 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé/Doanh

- X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét
TTHC;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca
nhan/to chtrc.

0,5 gio 1am viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién

nghi¢p cung g dich vu buu chinh

cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC truong hop ding ky hoat dong ciia Chi nhanh Trung
tAm trong tai khi thay doéi dia diem dét tru sé sang tinh, thanh pho trwc thudc trung

wong khac

20 gio' l1am viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC truong hop ding ky hoat dgng ciia Chi nhanh Trung

tAm trong tai

40 gio' 1am viéce

VIL. LINH VUC TU VAN PHAP LUAT

84. Ping ky hoat dong cho ciia Trung tim tu van phap luit (1.000627)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dil hd so hop 1¢.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap 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, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chire, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/td chire thanh toan phi, 1& phi truc
tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ctia S& Tu phap xu 1y;
- Truong hop. ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho nguoi
ndp, hudng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtc giai quyét hd so

- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo vin
ban tir cho”'i, néu ro ly do),;

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

14 gio lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

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

02 gid 1am viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

02 gid lam vigc
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- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam

Buge 5| BO phan Van thu Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung g dich vu buu 05 gi0 lam viee
chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tam , ,
Bude 6 Phuc vu hanh chinh cong | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gior 1am vide

thanh phd/Doanh nghiép | - Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chuc.

cung ung dich vu buu chinh
cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc

85. Pang ky hoat dong cho chi nhanh cia Trung tim tw van phap luat (1. 000614)
- Thoi han glal quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Trung :tém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, 18 phi/hudng dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi
truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Buoc 1 han}ichmh cong thanh pho/Doa}nh va chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap 01 gio lam vige
nghu;l? cung ung dich vu buu chinh Xt 1§
cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, thém tra, xtr 1y ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo
, n sy L LA van ban tir choi, néu ro ly do); s A
Bude 2| Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, h(fa‘ln thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan 14 gi6 lam vice
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gi0 lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi¢ lam viée
Budc 5 | BO phan Vin thu - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gid 1am viée
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép cung ung dich
vu buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/toé chirc nop ho so).

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cép xa/Trung tam Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh
nghi¢p cung g dich vu buu chinh
cong ich

- X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' l1am viéc

86. Thay ddi ni dung ding ky hoat dong ciia Trung tam tw van phap luit, chi nhanh (1.000588)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da ho so hop €.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtrc, thu phi, 18 phi/hudng dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi
truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Buoc 1 hanl.lAchmh cong thanh pho/Doa}nh va chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap 01 gi6 lam vige
nghlap cung ung dich vu buu chinh Xt 1§
cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, thém tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
. A Y L 1A van ban tir choi, néu ré Iy do T
Bube 2| Cong chire giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, h(fan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan 14 gi6 lam vice
Mot cira (kem van ban hudng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gi0 lam viée
Bugc 4 | Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gid 1am viée
Budc 5 | Bo phan Van thu - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép cung ung dich
vu buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/toé chirc nop ho so).

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cép xa/Trung tam Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh
nghi¢p cung g dich vu buu chinh
cong ich

- X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' l1am viéc

87. Thu hdi thé tw van vién phap luat (1.000404) 7 ‘
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da ho so hop €.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

"Al“hu’ t.l{ DPon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot gian the
cong viec hién
- Kiém tra, huong dan, ti€p nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/t6
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chtec, th}l phi, 1¢ phi/hudéng dan ca nhan/toé chirc thanh toan phi, 1€ phi
cip x&/Trung tim Phyc vu hanh trye tuyen; ) X D ;

. A . £ © .~ | -S0hodaho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC A
Budc 1 | chinh cong thanh pho/Doanh nghiép | | 2 1A 91 £ \ A A . Qn .| 01 gio lam viéc
\ ) ] A va chuyén ho so gidy (n€u cd) cho Phong chuyén mon cia S& Tu phap

cung ung dich vu buu chinh cong it 1y
ich - Trudng hop hé so chua diy di, khong hop 1é: G thong bao cho ngudi
ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xur 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thao
. A P L 1A van ban tur chél néu ro ly do); o taen
Buge 2| Cong chirc giai quyet ho so - Trudng hop cin b sung, hoan thién hd so, chuyén ngugce vé Bo phan 14 gi6 lam viee
Mot cira (kem van ban hudng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 g10 lam vi¢c
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Thu’ t.‘-l’ Don vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thot gan thye
cong viec hién
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC;
. A LA s - Chuyén ho so cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong cap xd/Trung | 0,5 gio lam
Buge 5| BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi€p cung ung dich viéc
vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 gﬁ?nhxzézm‘:ﬁnimh 61;?)1i)can;;un Iilaire}h - Xac nhén trén He théng thong tin giai quyé‘g TTHC,; 0,5 gio lam
& P BN 1 Trg Kt qua giai quyet TTHC cho ¢4 nhan/to chure. viée

cung ung dich vu buu chinh cong
ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio lam

viéc
88. Cap lai thé twr van vién phap luat (1.000390) 7 ‘
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam vi¢e, ké tir ngay nhan da ho so hop €.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:
Thu’ t.‘-l’ Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot gian thye
cong viec hién

Budce 1

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhin ho so, giri phiéu hen tra cho céa
nhan/t6 chirc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan ca nhan/to chirc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén cua
So Tu phap xtr ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Guri thong béo cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

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

- Trudng hop cin bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu ré 1y do, néi dung bo

sung...).

14 g16 lam viée
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Thu’ t.‘-l’ Pon vi/Nguwoi thuce hién NoOi dung thuc hién Thot gian thye
cong viec hién
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. | 02 210 lam viéc
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip
Buéc 5 | BO phén Van thu x3/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép | 0,5 gid lam viéc
cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to chic ndp ho
S0).
Trung tim Phyc vu hanh chinh cong cap
Bude 6 x4/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong | - Xac nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC; 0.5 gid lam viée

thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich | - Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chirc.

vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio' l1am viéc

89. Cép thé tuw van vién phép luat (1.000426) 7 ‘
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam vi€e, ké tir ngay nhan da ho so hop €.

- Quy trinh néi by, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chue, thu phi, 1& phi/hudng dan c4 nhan/td chic thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét

Buoc 1 hanhAchlnh cong thanh p ho/Doe}nh TTHC va chuyén ho so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mon ciia S¢ 01 gi6 lam vice
nghi¢p cung trng dich vu buu chinh Tu phép xir 1y;
cong ich - Trudng hop hd so_chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hod so theo yéu cau.
Buéc2 | Cong chirc gidi quydt hd so - Xem xét, tham tra, xur 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thao 14 gir lam vide

van ban tir choi, néu ro ly do);
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugce vé Bo
phan Mot cua (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo
sung...).

nghi¢p cung tng dich vu buu chinh
cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam vige
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viée
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; .
. A A N7x - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung T A
Bude 5| BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p cung ng dich 0.5 givrlam vige
vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu | <, A A TTA fLA N X .
Buéc 6 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | ~ <a¢ nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gios 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio 1am viéc

VIIL LINH VUC GIAM PINH TU PHAP

90. Cap lai thé giam dinh vién tw phap (1.009832)

- Thoi han gii quyét: Trong thoi han 7,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da ho so hop 1& (Sé Tu phap: 05 ngay lam viéc; UBND
thanh phd: 2,5 ngay lam viéc)

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

vu

Trung tim Phyc vu hanh chinh céng cép
xd/Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghi¢p cung ung dich

buu chinh cong ich

churc;

nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, g phiéu hen tra cho ca nhan/to

- S hoa 1}6 s0, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua S¢ Tu phap xu 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho nguoi

02 gio lam viéc
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Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, thAm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van
ban tir choi, néu ro ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B0 phén
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

48 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam viéc

Budc 4

Giam doc S&

Kiém tra, phé duyét dl_g: thao Va“}n ban kém hd so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyét dinh cap lai thé giam dinh vién tu phap (theo uy|
quyén ciua UBND thanh pho).

04 gio lam viéc

Budc 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

Vao sO van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién tir va bén|
gidy)

01 gio lam viéc

Budc 6

Trung tim Phyc vu hanh chinh céng cp
xi/Trung,tém Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung g dich

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyég TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chure.

vu buu chinh cong ich

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 60 gio lam viéc
91. B6 nhiém va cap thé giam dinh vién tw phap (1.001122)
- Thoi han giai quyét: Tong thoi gian giai quyét hd so thuc té tai cac co quan (khong ké thoi gian chuyén ho so): 22,5 ngay,
trong do:

+ Thoi gian giai quyét tai cic co quan chuyén moén va UBND thanh phé: 17,5 ngay (tai cic co quan chuyén mén: 15 ngay, tai
UBND thanh phé: 2,5 ngay);
+ Thoit gian g1a1 quyét tai S& Tu phap: 05 ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh bo nhiém va cap thé giam dinh vién tu phap.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thai gian thuc
hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET Q

UA CAC CAP

Bude 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip
x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich

- Kiém tra, huédng dan, ti€ép nhan ho so, giri phi€u hen tra cho ca nhan/t
churc;

01 gio lam viée
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vu buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (n€u c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu phap
xu 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Giri thong bao cho ngudi
ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n ho so theo yéu cau.

1. TAI CAC SO BAN NGANH

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thdo vin
ban tir choi, néu ro ly do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phén
MOt cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

108 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam viée

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém hd so trinh Chua tich UBND

Budc 4 [Lanh dao S thanh phd xem xét quyét dinh bo nhiém va cip thé gidm dinh vién tuf 02 gio lam viée
hap.
Budc 5 B phan Van thu ciia S6 Vao s6 van ban, dong dau, ky s, chuyen hd so (gom ban dién tir va ban 02 gioy 1am vide

idy) lién thong 1én UBND thanh phd

I1I. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

Bcf),phafln TN&TKQ cua VP UBND thz‘mh
ho tai Trung tim PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

02 gio lam viée

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qua ho so.

04 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gio lam viéc

Chu tich UBND thanh phé xem xét quyét dinh xem xét quyét dinh bd

Budc 9 [Lianh dao UBND thanh phé nhiém va cip thé giam dinh vién tu phap; truong hop tir chdi thi phai cd 08 gid 1am viéc
van ban thong bdo va néu rd 1y do.
Vao s0, chuyén ho so bo nhiém, cap the giam dinh vién tu phap va Quyet

Budc 10 [Bo phan Vin thu VP UBND thanh phé. dinh b6 nhi¢m gidm dinh vién tw phdp dén BO phan TN&TKQ cua S 02 gid lam viéc

Tu phap tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd va chuyén|

két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.
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IV. TAI SO TU PHAP

In thé, dyu thao Quyét dinh cip thé giam dinh vién tu phap sau khi nhan

Budce 11 [Cong chuc giai quyét ho so diroc quyét dinh bd nhiém giam dinh vién tu phap . 32 gio lam viéc
Budc 12 |[Lanh dao phong chuyén mén Xem x¢ét, tham dinh, x4c nhan van ban du thdo, trinh Lanh dao S¢. 02 gid lam viéc
Budc 13 |Gidm doc So Kiém tra, phé duyét (theo uy quyen ctia UBND thanh phd) 02 gio lam viéc
Bude 14 B6 phan Vian thu ctia S& Tu phap ;flz:l;),)so van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so (gom ban dién tir va ban 02 gios 1am viée
IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tim Phyc vu hanh chinh céng cp
Bude 15 xd/Trung tam Phyc vy hanh chinh céng- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; 01 ios 1am vide
thanh ph6/Doanh nghi¢p cung ung dichi- Tra két qua giai quyét TTHC cho cé nhan/té chirc. g i
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 180 gio' 1am viée
92. Chuyén d6i loai hinh Vin phong giam dinh tw phap (1.001216)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 06 ngay 1am viée ké tir ngay nhén du ho so hop €.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tir:
Thr tw Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi %1121]11 thye

cong viéc

Budece 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung mg dich
vu buu chinh cong ich

% chuc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/to chirc thanh toan phi, 16 phi truc

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phi€u hen tra cho ¢4 nhan/td

tuyen
- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén ctia S& Tu phap xu 1y;
- Trudong hop hd so chua ddy du, khong hop 18: Giri thong bao cho ngudi
ndp, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

02 gio lam viéc

Buoc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xt 1y hd so, dy thao két qua giai quyét (D thdo vin
ban tur choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B§ phan Mdt

cua (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).

40 gi0 lam viéc
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Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gio lam viéc
, Kiém tra, phé duyét du thao van ban kén} hd S0 trinh Chu tich UBND thanh
Budc 4 |Gidm doc S& pho xem xét, quyét dinh cho phép chuyén doi loai hinh hoat dong ctia Van| 02 gio lam viée
hong gidm dinh tu phép (theo Gy quyén cia UBND thanh phd).
. A A s s an , Vao s6 van ban, dong dau, ky so0, chuyén ho so (gdom ban di¢n tr va ban| T
Budc 5 [BO phan Van thu cia S¢ Tu phap oidy) 01 gio lam viéc
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC; 01 gidr lam vige

thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dic

vu buu chinh cong ich

h- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

48 gio’ lam viéc

93. Thay ddi, bo sung linh vyre giam dinh cia Van phong giam dinh tw phap (2.000568)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du ho so hop €.
- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue
hién

Bude 1

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to chue,
thu phi, 1¢ phi/huong dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi tryc tuyén;
- S6 hoa ho so, cap nhat ho6 so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC val
chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

02 gio lam vi¢e

Budce 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdao vin ban
tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc vé B phan Mot
ctra (kém vin ban hwdng dan, néu ré Iy do, néi dung bé sung...).

104 gio lam
viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

08 gio lam viéc
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Budc 4

Giam doc So

Kiém tra, phé duyét dy thao van ban kem h6 so trinh Chii tich UBND thanh
phd xem x¢t, quyét dinh cho pheép thay d6i, bo sung linh vuc giam dinh (theo
uy quyen cua UBND thanh pho)

04 gio lam viéc

Budce 5

Bd phén Van thu cia S¢ Tu phap

V2o s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén hd so (gom ban dién tir va ban gidy)

01 gid lam viéc

Budc 6

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tém Phuc vu hanh chinh|
cong thanh phd/Doanh nghi¢p cung

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

ung dich vu buu chinh cong ich

01 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

120 gio 1am viée

94. Cap lai Gidy diing ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truwong hop Gidy ding ky hoat dong bi hw
héng hodc bi mat (1.001117)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan du hd so hop 1¢.
- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong
viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hi¢én

Thaoi 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 dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to chre,
thu phi, 1¢ phi/huong dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so gidy (néu o) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam vigc

Budc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdao vin ban
tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc vé B phan Mot
ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, ngi dung bé sung...).

07 gio lam vige

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

01 gid lam viéc
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Budoce 5

B6 phan Van thu

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;

- Chuyén hd so cho Trung tdim Phyc vu hanh chinh céng cip x4/Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).

01 gio lam viéc

Buoc 6

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

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

12 gio lam viéc

95, Cap lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truong hop thay doi tén goi, dia chi tru sé,
ngudi dai dién theo phap luit, danh siach thanh vién hgp danh ciia Van phong giam dinh tw phap (2.000555)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi ha
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién t

n 1,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
u:

Thir tw
cong vié

c Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/t6 chire,
thu phi, 1¢ phi/huéng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén hd so gidy (néu ) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui théng bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 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 (D thdo vin ban
tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot
ctra (kém van ban hiedng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

07 gio lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén moén

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam vige

Budc 4

Lanh dao S¢

Kiém tra, ky duyét ho so.

01 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh c6ng cip x3/Trung tim

01 gio lam vige
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Phuc vy hanh chinh cong thanh phé/Doaph nghiép cung ung dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/toé chirc ndp ho so).

Budc 6

Trung tdm Phuyc vy hanh chinh cong
cAp xa/Trung tAm Phuc vy hanh chinhr-
cong thanh phé/Doanh nghiép cung-
ung dich vu buu chinh cong ich

Xac nhén trén He théng thong tin giai quyé"g TTHC,;
Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

12 gio lam viée

96. Mién nhiém giam dinh vién tw phap cip tinh (2.000894) o ‘
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 05 ngay (UBND thanh phd) ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢;
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

:l“hu’ t.l{ Pon vi/Nguoi thuc hién N0Oi dung thuc hién Thot stan thye
cong viec hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td
churc;
- SO hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin gidi quyét TTHC va

Khoéng mudn

Buoc 1 thanh phd/Doanh nghiép cung tng dichchuyén hd so giéy (néu c0) cho Phong chuyén mon cua xu ly; hon O\S;ig(l;o lam
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi i
nop, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
I1. TAI CAC SO BAN NGANH
- Xem x¢&t, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo van
. o P s L, 1A ban twr choi, néu ré ly do); R .

Buge 2 [Cong chic giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phén Khong quy dinh
MOt ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

Buéce 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. Khong quy dinh
. ~ . Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém ho6 so trinh Chu tich UBND R .
Bute 4 [Lanh dao 56 thanh pho xem xét quyet dinh mlen nhiém g1am dinh vién tu phap. Khong quy dinh
Budc 5 [BO phén Van thu cia S& Vao sd vin ban, dong dau, ky s, chuyén hd so (gdm ban dién tir va ban| Khong quy dinh
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lgidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ ctia VP UBND thanh|

hé tai Trung tim PVHCC thanh phb

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

02 gio lam viée

Budce 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qua ho so.

14 g16 lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

12 gi¢d lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét quyét dinh xem xét quyét dinh; trudng

Buge 9 [Lanh dao UBND thanh pho hop tir chdi thi phai c6 vin ban thong béo va néu 13 1y do. 10 gio lam vige
~ [Vao s6, chuyén ho so va Quyét dinh dén Bo phan TN&TKQ cua So Tu
Budce 10 Bo phan Van thu VP UBND thanh pho. |phap tai Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng thanh pho va chuyén két quaj 01 gio lam viéc

(ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phdé/Doanh nghiép cung ung dich
vu buu chinh cong ich

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chuec.

01 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viée

98. CAp phép thanh lap vin phong giam dinh tw phap (2.000890)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han

22,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢.

- Quy trinh néi bd, quy trinh dién ti:

Thir tw
cOng viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bude 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cap x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhéan hod so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/to
chure, thu phi, 1¢ phi/huong dan ca nhan/to chirc thanh toan phi, 1€ phi truc
tuyen

chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ctia S¢ Tu phap xur 1y;
- Truong hop. hé so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- S6 héa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va

04 gio lam viéc

Budc 2

Cong chire giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo van

156 gio lam viéc
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ban tir choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé BO phan Mot
ctra (kém van ban hiedng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

Budce 3 [Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

08 gio lam viéc

Bué6c 4 |Giam ddc S&

Kiém tra, phé duyét du thao van ban, xem x¢t, quyét dinh (theo ty quyén
cia UBND thanh pho)

08 gio lam viéc

Budc 5 B phan Van thu cua S& Tu phap

Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén hd so (gom ban di¢n tir va ban|
gidy)

02 gio lam viée

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Budc 6 cong thanh phé/Doanh nghiép cung

ung dich vu buu chinh cong ich

cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinht Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

02 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

180 gio 1am viéc

IX. LINH VUC PAU GIA TAI SAN

99. Céip Chirng chi hanh nghé déu gi4 (1.003915)

- Thoi han gidi quyeét:

+ Trong thoi han 3,5 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc hd so hop 18, S& Tu phap tham dinh, trinh Cha tich Uy ban nhan dan thanh
phd xem xét, quyét dinh cip chtng chi hanh nghé dau gia tai san.
+ Trong thot han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngay S Tur phap trinh ho so dé nghi, Chii tich Uy ban nhan dan thanh ph6 xem xét, quyét
dinh phé xem xét, quyét dinh cép chimg chi hanh nghé dau gia tai san.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw

A A Pon vi/Nguwoi thuc hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phuc vu
Budc 1 |hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung trng dich vu buu chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to chuc;

chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xur 1y;

cong ich

ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va

- Truong hop hd so chua day di, khong hop 1&: Giri thong bao cho ngudi

01 gio lam viéc
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I. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chuc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin bdn
tir choi, néu ré 1y do);

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

22 gio lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S6.

02 gi0 lam viéc

Kiém tra, phé duyét du thao vin ban kém ho so trinh Chu tich UBND thanh

Budc 4 [Lanh dao So hé xem xét quyé ¢ dinh 02 gio lam vige
. A 1A s Qs . |Vao sb van ban, d(’)né dau, ky s, chuyén ho so (gom ban dién tir va ban gidy) 0,5 gio lam
Bude 5 1BO phan Van thu cia S6 Twphdp 510 1en UBND thanh phé, vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xur ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xur 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, xac
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Buoc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 g10 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi phai
cO van ban thong bao va néu ro 1y do.

02 gio lam viéc

Budce 10

Bcf),phém Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh c6ng cip x&/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh

phd/Doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh c6ng ich (noi ca nhan/t6 chuc
nop ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vy
hanh chinh céng thanh ph/Doanh
nghi¢p cung tng dich vu buu chinh

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chue.

0,5 gio lam vi¢e
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cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

100. Cép lai Chimg chi hanh nghe dau gia (1.000802)

Thoi han gidi quyét:

+ Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhin duogc hd so hop 1&, S& Tu phap thim dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd xem xét, quyét dinh cép lai chu’ng chi hanh nghé dau gia tai san.
+ Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngay S¢ Tu phap trinh ho6 so dé nghi, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé xem xét,
quyét dinh phd xem xét, quyét dinh cip lai chimg chi hanh nghé d4u gia tai san.
- Quy trinh noi bg, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to chuc;
S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va

Budce 1 xa‘/ Trungﬂrtam Phye Vl%Ahanh Chl,nh cong chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ciia S& Tu phap xu 1y; 01 gl0 lam
thanh phd/Doanh nghi€p cung irng dich| . A X4 A A e 1A A N viéc
. N - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bado cho nguoi
vu buu chinh cong ich . . X 12 s A 1A A A
nop, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
II. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, tham tra, xu 1y ho so, du thao két qua giai quyst (Dy thao van ban
. A e L, 1A trr choi, néu ro ly do); 22 gio lam
Budc 2 (Cong chirc gidi quyet ho so - Truong hop can bd sung, poe‘m thién ho so, chuyén nguoc vé BO phan Mot viéc
cua (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 %Egclam
Buéc 4 [Lanh dao S& Klim tra, Rhe duzfet du thao van ban kém ho so trinh Chua tich UBND thanh| 02 gl'(A)r lam
pho xem xét quyét dinh. viée
Budc 5 [BO phan Van thu ciia S& Tu phap Vao sO van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so (gdbm ban di¢n tir va ban gidy) 0,5 gio lam
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lién théng 1én UBND thanh phé.

viéc

III. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh
pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND thanh
pho xur ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh phd

Xem Xg’tt, XU 13:/ hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, x4c
nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

02 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phé

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi phai
c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

02 gio lam viéc

Budce 10

Bcf),phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cAp x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc
nop ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI B

O PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

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

- X4c nhan trén He thong thong tin gidi quyet TTHC;

Bute 1 thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc. 0,5 it lam vige
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 40 gio 1am viée
101. Thay d6i noi dung ding ky hoat dong cia Chi nhanh doanh nghié¢p ‘dﬁiu gia tai san (1.013634)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 2,5 ngay lam vi¢e, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:
Thu’ t.l’f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot s1an thye
cong viec hién

Buodc 1

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

- Kiém tra, huoéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtre, thu phi, 18 phi/huéng din c4 nhan/to chirc thanh toan phi, 1& phi truc
tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap xu 1y;

01 gio lam viéc
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- Truong hqp~h6 s0 chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi
nop, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

BudGc 2 |Cong chic giai quyét hd so

- Xem xét, thim tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thdo vdin
ban tir chéi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan|
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

14 gio 1am vige

Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh dao Sé.

02 gio lam viéc

Budc 4 [Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gio lam vige

Budc 5 |BO phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuyc vu hanh chinh céng cip xa/Trung tim|
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buuy
chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc ndp hd so).

0,5 gio lam viéc

Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Buoc 6

- Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

102. Cap lai Giay dang Ky hoat dong cia chi nhanh doanh nghiép diu gia tai san (1.013635)
- Thoi han gidi quyet: 3,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién t

u:

Thur tuw

A A DPon vi/Nguoi thuc hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thai gian thuc
hién

Buse 1 | €aP xa/Trung tam Phuc vy hanh ch

ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, ti€p nhan ho so, giri phi€u hen tra cho ca nhan/té

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng | churc, thu phi, 1¢ phi/huong dan ¢4 nhan/to chire thanh toan phi, 18 phi

inh | truc tuyén;

cong thanh phd/Doanh nghiép cung | - S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC

va chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap
xu 1y;

01 gio lam viéc
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Thir t
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thi¢n hd so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tu choi, néu ro ly do),

Buge 2| Cong chirc giai quyet ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc Voé B6 phan 22 gi6 lam vige
MGt ctra (kem van ban hwong ddan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).

Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem x¢&t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam viéc

Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gid lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC,; )

. A LA \7x - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung s ea

Bude 5| BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich 0.5 givrlam viee

vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/toé chirc nop ho so).
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong , ,
Buse 6 | € xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - Xac nhén trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gics 1am viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio lam viéce

103. Phé duyét Trang thong tin diu gia truc tuyen (2.001225)
- Thoi han giai quyét: 40 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 16.
- Quy trinh ngi b, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
cdp x3/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh céng thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh céng
ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chtee, thu phi, 1& phi/hudng dan c4 nhan/to chirc thanh toan
phi, 18 phi tryc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S&
Tu phap xu 1y;

04 gi0 lam viéc
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Thu tr Pon vi/Ngudi thue hién Néi dung thue hién Thot gian thyc
cong viéc hién
- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 18: Guri théng bao cho
ngudi ndp, huéng dan bod sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
o van ban tir choi, néuroly do); 290 gioy 1am
Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé B A
phan Mot cira (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, néi dung bé viee
sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao So. 12 gid lam viéc
Bugc 4 | Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét ho so. 12 gio lam viéce
- Xac nqhan‘trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; .
. A LA s - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trun A
Buge 5| BO phan Van thu tam Pi,luc vu hanh chinh (f:gong thanh pho/Doanh nghlepgcunpg ung dlcﬁ 01 giorlam vige
vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).
T}"ung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh
Budce 6 chli)nh cong thgémh phé/Doanh nghiép | - Xdc nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC 01 gio lam viéc

cung ung dich vy buu chinh cong
ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

320 gio 1am

viéc
104. Thay d6i noi dung dang ky hoat dong cia doanh nghié¢p dau gia tai san (2.001333)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan dii ho so hop 1¢.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién ti:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thyc hién Thot glan thye
cong viéc hién

Budc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phyc vu
hanh  chinh cong thanh
hé/Doanh nghiép cung tng

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chuec, thu phi, 1¢ phi/hudng dan cé nhan/to6 chirc thanh toan phi, 1€ phi truc
tuyén;

01 gio lam viéc
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dich vu buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so giay (néu co) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phap xir 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho ngudi
nop, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Duw thdo vin
ban tir choi, néu ré ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé B0 phan
MOt cira (kém van ban hiedng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

14 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Soé.

02 gi0 lam vige

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gid lam vigc

Budce 5

Bd phan Van thu

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cip x4/Trung tim|
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh céng ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).

0,5 gio lam vi¢e

Budc 6

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh|
ph6/Doanh nghiép cung Ung

- Xac nhan trén H¢ théng thong tin gidi quyé‘g TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio’ lam viéc

105. Cap lai Giay dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san (2.001258)
- Thoi han giai quyét: 3,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong thanh ph6/Doanh ngh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, 1€ phi/hudéng dan cd nhan/toé chure thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

i€p

01 gio lam vigc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

cung ung dich vu buu chinh cong
ich

- S6 hoéa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén ctia
S& Tu phap xur ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Guri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tu choz néuro ly do),

Budc 2 | Cong chirc giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 22 gid lam viée
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, néi dung bo
sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem x¢&t, tham dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh dao S¢. | 02 gid lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viée
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; )
- Chuyén h6 so cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap 0.5 oid 1am
Buéc 5 | BO phén Van thu xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép > Bl¢
. - . A T U viéc
cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/toé chirc ndp ho '
S0).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
, Ca? xa{Tmng tam ;Phl‘lc Vi ha.I}h - Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam
Budc 6 | chinh cong thanh phd/Doanh nghiép A
. . . o - Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc. viéc
cung ung dich vu buu chinh cong
ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 28 %li%:am

106. Piing ky hoat dong ciia Chi nhanh doanh nghiép dau gia tai san (2.001247)
- Thoi han giai quyét: 3,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hoé so hop 1€.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién ti:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budce 1

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung ung dich vu
buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
cho ca nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi/huéng dan c4 nhan/to
chtrc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon cta S¢ Tu phap xt ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Giri théng
bao cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

01 gio 1am viée

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 ngugc
vé B phan Mot ctra (kém vdn ban hudng dan, néu ré 1y
do, ndi dung bé sung...).

22 gio lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam vigc

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gio lam viéc

Budc 5

B6 phan Vian thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
cAp xi/Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong thanh
phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/to chirc ndp hd so).

0,5 gio lam vige

Budc 6

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung ung dich vu
buu chinh cong ich

- Xac nhan trén He thdng thong tin giai quyég TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chue.

0,5 gio lam vige

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio’ lam viéc
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107. Pang ky hoat dong cua doanh nghiép diu gia tai san (2.001395)
- Thoi han gidi quyeét: 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhéan du ho so hop €.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong
viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tdm 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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho
¢ nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi/huéng dn ca nhan/to chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen

- S6 hoéa hd so, cap nhat hd so vao HE¢ thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong
chuyén mon cta S Tu phap xu ly;

- Trudng hop hd so chwa diy du, khéng hop 18: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo
yéu cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

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

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc
vé Bo phan Mot ctra (kém van bdan hwéng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...).

34 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

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

02 gio lam vigc

Budc 4

Lanh dao S¢

Kiém tra, ky duyét hd so.

02 gio lam viée

Budc 5

B6 phan Van thu

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

- Chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
xd/Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/to
chirc ndp hd so).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong cip
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

0,5 gio lam viéc
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Thir tw
cong
viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

108. Ping ky tham du kiém tra két qua tip sy hanh nghé dau gia (2.002139)
- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ke tir ngay nhan du ho so hop 1€.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong
viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh céng caflp xa/Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, gii phiéu
hen tra cho ca nhan/td chirc, thu phi, 1¢ phi/huéng
dan ca nhan/td chtc thanh toan phi, 1& phi truc
tuyén

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co)
cho Phong chuyén mon cua S¢ Tu phéap xur ly;

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, huong dan bo sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem x¢t, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua
giai quyét (Dy thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);
- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phan Mot ctra (kem van ban huong
dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

34 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

02 gid lam vigc

Budc 5

Bd phan Vian thu

- Xac nhan trén Hé thong thoéng tin giai quyét

0,5 gio lam viéc
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Thir tw
cong Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién
viéc

Thoi gian thuc
hién

TTHC,;

- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xa/Trung tim Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Céflp x4/Trung tdm | - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét
Budce 6 | Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép | TTHC; ’ i
cung ung dich vu buu chinh cong ich - Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

X. LINH VU'C HOA GIAI THUONG MAI

109. Bing ky lam hoa giai vién thwong mai vu viéc (1.009284)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thu tw

A o Don vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién
cong viéc

Thoi gian thuc
hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1¢ phi/huéng dan c4 nhan/to chirc thanh
toén phi, 1€ phi truc tuyen

- Sé hoa hd so, cap nhat ho so vao He thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén
cua So Tu phap xur ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Giri thong bao
cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip
xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
thanh ph/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

Budc 1

01 gio lam vigc

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D

Budc 2 | Cong chirc gidi quyét ho so AV SR
g glat quy thao van ban tur choi, néu ro ly do),

22 gi0 lam vige
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé
B§ phan Mot ctra (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, ngi
dung bo sung...).

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

Budc 3 | Lanh dao phong chuyén moén 3 02 gio lam viée

Bugc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio 1am viée
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; ,
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap

Budéc 5 | B6 phan Van thu xd/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh | 0,5 gio lam viée
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to
chirc ndp ho so).

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
Bude 6 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | - Xac nhén trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0.5 giv lam vice

thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chirc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

28 gio lam viéc

110. Cap lai Gidy ding ky hoat dgng Trung tim hoa giii thwong mai, chi nhanh Trung tim hoa giii thwong mai, Giay
ding ky hoat dgng ciia chi nhanh td chirc hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét Nam (1.008914)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.

Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cOng viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho cd
nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi/huéng din ca nhan/to chirc thanh
todn phi, 1€ phi truc tuyen

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao He thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén

cua S& Tu phap xu ly;

01 gio lam vige
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- Truong hop ho so chua déx du, khong hop 1¢: Gui thong bao
cho ngudi ndp, huong dan bod sung, hoan thién ho so theo yeu
cau.

Budc 2

Cong chuc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xur ly hd so, du thao két qua giai quyét (Du
thao vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé
Bo phan Mot ctra (kém van ban hwdng dan, néu ré Iy do, néi
dung bé sung...).

14 gi¢ lam vige

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

Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon 3 02 gio lam vige
Budc 4 |[Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi0 lam viée
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; )
- Chuyén ho so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cap
Budéc 5 [BO phan Van thu xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghi¢p| 0,5 gio lam viéc

cung Ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chirc nodp)
ho so).

Budoce 6

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cip
xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung g dich vu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio’ lam viéc

phép thanh lap (1.008915)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 16.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

111. Ping ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nwée ngoai tai Viét Nam sau khi dwoe cap Gidy

Thur tw

cong Don vi/Nguoi thuc hién NOi dung thuc hién Thot swan thye
‘A hién
viéc :
A . , A - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
Budce 1 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/to chic thanh toan | 01 gio lam viée

cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

phi, 1€ phi truc tuyén;
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Thi ty Thoi gian thuc
cf){lg Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién hién
viéc ;

cong thanh phd/Doanh nghiép cung | - S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
ung dich vu buu chinh cong ich TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua
S& Tu phép xu ly;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ré ly do);
Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so - Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 34 gid lam viée
phan Mot ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi dung bo
sung...).

Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam viéc

Budc 4 | Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam vige
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh coéng cap

Budc 5 | BO phan Van thu x4/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép | 0,5 gid 1am viéc
cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chic ndp hd
S0O).

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
Budce 6 cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; 0.5 gid lam viée

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

112. Ding ky hoat dong Trung tim hoa giai thwong mai sau khi dwec cap Gidy phép thanh lap (1.008913)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 7,5 ngay, ké tir ngay nhan dugce ho so hop 1€.
- Quy trinh noi bg, quy trinh dién ti:
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Thir t
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra
cho c4 nhan/to chic, thu phi, 1¢ phi/hudng dan ca nhan/to
churc thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong
chuyén moén ctiia S¢ Tu phap xtur 1y;

- Truong hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Gui thong
béo cho ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so
theo yéu ciu.

01 gio lam vige

Budc 2

Cong chire 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);

- Trudng hop cin bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc
vé BO phan Mot cta (kém viin ban hiedng dan, néu ré 1y do,
néi dung bé sung...).

50 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

04 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao S¢

Kiém tra, ky duyét hd so.

04 gio lam viéc

Budce 5

B6 phan Van thu

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

- Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap
x3/Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phd/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh c6ng ich (noi ca nhan/td
chirc ndp hd so).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip
xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich

- Xac nhén trén He thf:)ng thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

0,5 gio lam viée

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

60 gio' lam viéc
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146

Trung tam hoa giai thwong mai (2.001716)

- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop I¢.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho c4
nhan/t chirc, thu phi, 1 phi/hudéng dan ca nhan/té chic thanh toan
phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap
xur ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Giri théng béo chol
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, thAm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdol
vin bdn tir choi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

14 gio lam vigc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam viéc

Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gio lam viéc
- Xac nhan trén He thdng thong tin giai quyét TTHC; .
Budce 5 [BO phan Vin thu - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung 0,5 gior 1am viée

tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi€p cung tmg dich
vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp ho so).

Budc 6

Trung tdm Phyuc vu hanh chinh coéng cip
x@/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh
pho/Doanh nghi¢p cung ung dich vu buu

- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

chinh cong ich

0,5 gio lam viée

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

20 gio’ lam viéc
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114. Cip Giay phép thanh lap Trung tim hoa giai thwong mai (1.008907)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hod so hop 1.

+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di1 hd so hop 1¢, S& Tu phap c¢6 van ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd xem xét quyét dinh cap Gidy phep thanh 1ap cho Trung tam hoa giai thuong mai.

+ Trong thot han 03 ngay lam viéce, ké tlr ngay nhan dugc van ban va ho so dé nghi cia Sé Tu phap, Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phd xem xét, quyét dinh cip Gidy phép thanh 1ap cho Trung tdm hoa giai thuong mai.

- Quy trinh noi bg, quy trinh dién tir:

Thu’ t.l’f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viec : hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho
ca nhan/to chc;
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét
. cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh TTHC va chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cua A ia
Budc 1 |, \ X A , a1 01 gio lam viéc
cong thanh phd/Doanh nghi¢p cungSo Tu phép xur 1y;
ung dich vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Giri thong bao
cho nguoi ndp, huéng dan bod sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.
II. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tur chéi, néu ré Iy do);
Budc 2 [Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc v& 46 gio 1am viée
Bo6 phan Mot cta (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi
dung bé sung...).
Buéc3  |[Lanh dao phong chuyén mon )S(gm xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 04 git lam vice
. ~ , Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém ho so trinh Chu tich| 1 A
Bu6c 4 [Lanh dao S6 UBND thé?nh phg xem xét quyét dinh. 04 gi6 lam viée
Budc 5 [Bo phan Vin thu ctia S¢ Tu phap t\éras;gé‘r’lagi;?;;"h‘gﬁ}gl ;Ii;"l ggg‘gg%uty;;nﬁop;%(gom ban dien ) 5 5ie 1am viee
I11. TAI UBND THANH PHO HUE
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Bo phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP

phd.

buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/td chirc ndp hd so) va chuyén
két qua (ban dién tir) trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC.

Budc 6 th?.l’lh pl}O tai Trung tam PVHCCUBND thanh phé xir 1. 01 gio lam viéc
thanh pho

Buc7 |Chuyén vién VP UBND thanh phé [ <o X6 XU Iy 16 so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho 4 oo 13 e
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

Budc 8 [Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duy¢t ky xac nhan vao ho so. 04 gi0 lam viéc

Bu6c 9 |Lanh dao UBND thanh phé Chi tich UBND thanh pho xem x&, quyét dinh; ruong hop 684 oo 131 yige
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuy@n két qua (ban giay) cho

A LA s . Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vy
Bude 10 B9 phan Van thu VP UBND thanh hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vy 01 gi¢ lam viéc

IV. TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cap xd/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghi€p cung

- X4c nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

ung dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

80 gio lam viéc

115. Cap lai Gidy phép thanh lap Trung tim hoa giai thwong mai, Gidy phép thanh lap chi nhanh, vin phong dai dién
ciia to chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008908)

- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 3,5 ngay ké tir ngay nhan duoc ho so hop 18, S& Tu phép tham dinh, trinh Chi tich Uy
ban nhdn dan thanh phd truc thudc trung wong cap lai Gidy phép thanh 1ap cho Trung tim hoa giai thwong mai, chi nhanh, vin phong
dai dién cua td chic hoa gidi thurong mai nudc ngoai tai Viét Nam

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:
Thir tw
cong viéc
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho
cap x4/Trung tim Phuc vy hanh chinhica nhan/té chirc;

Thoi gian thuc

Don vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién hién

Budce 1 01 gio lam viéc
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cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cia
S¢ Tu phép xu 1y;

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 16: Giri théng bao
cho nguoi nop, huong dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

II. TAI SO

TU PHAP

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

Budc 2 |Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vd 10 gid lam viée
B6 phan Mot cta (kem van ban huong dadn, néu ré Iy do, nor
dung bo sung...).
Buéc3  |[Lanh dao phong chuyén mon gigm x¢ét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gits lam viée
, N \ Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kem hd so trinh Chu tich o s n
Buge 4 [Lanh dao So UBND thanh phd xem xét quyét dinh. 02 gi6 lam vige
Buée 5 [Bo phan Vian thu ciia S Tur phap Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién| 0,5 gior 1am viée

ttr va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP

Budc 6 thz‘mh pl}O tai Trung tam PVHCCUBND thanh phé xir 1. 01 gio lam viéc
thanh pho

Buc 7 |Chuyén vién VP UBND thanh phé [ <o X6 XU 1y 1o so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho oo 12 e
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

Budc 8 |[Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 02 gi0 lam viéc

Bu6c 9 |Lanh dao UBND thanh phé Chu tich UBND thanh ph6 xem x&, quyét dinh; truong hop th ) . 1 vige
choi thi phai c6 van ban thong bao va néu rd ly do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuy@n két qua (ban giay) cho

. B0 phan Van thuy VP UBND thanh  [Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vul T
Bude 10 01 gio lam viéc

phd.

hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vy

buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chitc ndp hd so) va chuyén




150

| ] ] két qua (ban dién ttr) trén HE thdng thong tin giai quyét TTHC|
IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
Buse 11 cap xa/Trung tam Phyc vy hanh chinh- Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0.5 gios 1am viée
cong thanh phd/Doanh nghiép cung- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic. ’ i
ung dich vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 28 gio 1am viée
116. B6 sung hoat ddng hoa giai thwong mai cho Trung tim trong tai (1.008909)
- Thoi han giai quyét:

+ Trong thoi han 3,5 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1¢, S& Tu phap tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho
xem xét, quyét dinh bo sung hoat dong hoa giai thuong mai cho Trung tam trong tai.
_ + Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngay S& Tu phap trinh hd so dé nghi, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét,
quyét dinh b6 sung hoat dong hoa giai thuong mai cho Trung tim trong tai
- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién tir:
Thu tw Pon vi/Ngudi thuc hién Noi dung thue hién Thot gian thyc
cong viec hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho cd
nhé,n/té ch}'J:c; . ) ,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong- S6 hoa hé so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyet
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinhTTHC va chuyén ho so (ban giay) cho Phong chuyén mén cua)

Buge 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cungSé Tu phap xix ly; ‘ 01 giorlam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bag
cho ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

I. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tir choi, néu ro ly do), cy s o n

\ A 12 s A 1A 2 N 22 gio lam viée
- Truong hop cén b6 sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé
B phan Mot ctra (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi

Budc 2 [Cong chirc giai quyét ho so
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dung bé sung...).

Xem xét, tham dinh, x4ac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao,

Budc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon 34 02 gi0 lam vige
. ~ \ Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém ho so trinh Chu tich 1 A

Bu6c 4 [Lanh dao 8o UBND thanh phé xem xét quyét dinh. 02 gi¢r lam viée
. A LA NIx . an . Vao s6 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so (gom ban diéntiy 0,5 gio lam

Bute 5 1BY phan Van thw cia So Tuphdp |,y 1401 Tien thong 1én UBND thinh phé. vide

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP

pho.

chinh cong ich (noi ca nhéq/té chtrc ndp hd so) va chuyén két
qua (ban dién tur) trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC.

Budc 6 th?nh plio tai Trung tam PVHCCUBND thanh phé xir 1. 01 gio lam viéc
thanh pho

Budc 7 |Chuyén vién VP UBND thanh ph Aem ?(et’ u lyAho 59 tr;nh Lanh dgo VP UBND thanh pho kiem 06 gio lam viéc
tra, xac nhan két qua ho so.

Buoc 8 |[Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 02 gi0 lam viéc

Bu6c 9 [Lanh dao UBND thanh phé Chu tich UBND thanh pho xem x¢t, quyet dinh; truong hop th ) i 1 vigc
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 16 ly do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho

A LA NIX \ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy
Bude 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p cung tng dich vu buul 01 gid lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyé[: TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chue.

0,5 gid lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viée

117. Thay ddi tén goi, dia chi tru sé Trung tim hoa giai thwong mai sang tinh, thanh pho trye thuge Trung wong khac;
dang ky hoat dong Trung tam hoa giai thwong mai khi thay doi dia chi tru sé sang tinh, thanh pho trwe thudc trung wong khac

(1.008910)

a) Truong hop thay doi vé tén goi, Trung tdm hoa giai thuong mai:
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- Thoi han giai quyét:
o F Trong thoi han 3,5 ngay ké tir ngay nhan (ju:(yc h6 so hop 1€, So Tu’vphép tham dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh
pho tryc thude trung wong xem xét, 6 van ban chap thuan noi dung thay doi. 7 ,
+ Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngay S& Tu phap trinh ho so dé nghi, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thudc trung wvong xem xé&t, cd van ban chap thuén ndi dung thay doi.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:
Thu’ t."f Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot s1an thyc
cong viec hién
I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, gri phiéu hen tra cho
ca nhan/to chirc;
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong- S6 hoa ho so, cap nhat h6 so vao He thong thong tin giai quyet
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinhTTHC va chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén moén cua

Buge 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cungSd Tu phap xir ly; 01 giorlam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Trudong hop ho so chua day dua, khong hop 1€: Gui thong bao
cho nguoi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

1. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);
Budc 2 [Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé 22 gio lam viée
Bo phan Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu ré Iy do, noi
dung bo sung...).

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

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.
Vao sd van ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so (gdm ban dién
tir va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon 02 gio lam vigc

Budc 4 |Lanh dao S& 02 gio lam viée

Budc 5 [BO phan Van thu cia S& Tu phap

I11. TAI UBND THANH PHO HUE
Budc 6 |Bo phin TN&TKQ cia VP UBNDKiém tra, tiép nhan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP 01 gio 1am viée

0,5 gio lam viéc
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thanh phé) tai Trung tdm PVHCC
thanh pho

UBND thanh phé xu 1y.

Xem xét, xir Iy hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd

phd.

buu chinh cong ich (noi ¢ nhan/td chirc ndp ho so) va chuyén
két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

Budc 7  |Chuyén vién VP UBND thanh ph ¥ . A 1 Ar a1 A 06 gio lam viéc
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

Buoc 8 |Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 02 gid lam viéc

Bu6c 9  [Lanh dao UBND thanh phé Chu tich UBND thanh pho xem xét, quyet dinh; ruomg hop @ 5 . 13 viac
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 ly do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuy,én két qua (ban giay) cho

A LA NIX \ Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu
Bude 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vy 01 gio lam viéc

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén Hé th(f)ng thong tin gidi quyé[: TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viée

+ Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy van ban chap thuan cua Chu tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phé tryc thudc trung wong
vé viéc thay doi tén goi c6 hi¢u lyc, Trung tdm hoa giai thuvong mai gui Gidy dé nghi thay d6i tén goi trong Glay dang ky hoat dong qua
dich vu buu chinh hoic tryc tiép dén S& Tu phéap noi Trung tdm dang ky hoat dong hodc truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc gia.
Trong thoi han 2,5 ngay lam viéce ké tir ngay nhan dugc Gidy dé nghi cta Trung tim, S& Tu phap quyét dinh thay ddi tén goi trong Gidy
dang ky hoat dong cua Trung tam.

Thir tw
cong viéc

Thoi gian thuc

Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chirc, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin gii
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén
moén cua S& Tu phap xur 1y;

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

Budce 1 01 gio lam viéc
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- Trudng hop hd so chua day di, khong hop 1&: Giri thong
bao cho ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo
yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét
(Du thao van ban tw chéi, néu ro Iy do),
Budc 2 [Cong chirc giai quyét hd so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguod 14 gid 1am viée
vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bé §ung...).
Bude3  [Lanh dao phong chuyén mén fi(;;qsget, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh| 02 gis lam viée
Budc 4 |[Lanh dao S& Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi¢ lam viéc
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép
Budc 5 B0 phan Van thu x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh| 0,5 gio lam viéc
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/td
chtrc nop ho so).
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
Bude 6 x@/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong- Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC,; 0.5 gi6s 1am viéc
thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic. ’ :
vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 gio' lam viéc

b) Trudng hop thay d6i dia chi tru sé sang tinh, thanh phd truc thudc trung wong khéc:
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18, S¢ Tu phap tham dinh, trinh Cha tich Uy ban nhan dan
tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi Trung tam dat try s6 moi cap Gidy phép thanh lap cho Trung tam. Trong thoi han 1,5 ngay
lam viéc ké tir ngdy S6 Tu phap trinh h6 so d& nghi, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi Trung tim dit
try s méi cip Gidy phép thanh 1ap cho Trung tam.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh

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

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cungcua S Tu phap xur 1y; ‘ 01 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bag
cho nguoi ndp, hudng dan b sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
II. TAI SO TU PHAP
- Xem x¢ét, tham tra, xu 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
o thao van ban tz): chég’, néu ro ly do), ‘ 7 ‘
Budc 2 |Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc v& 06 gio lam viée
B0 phan Mot cua (kém van ban hwong dan, néu ré Iy do, noi
dung bo sung...).
Buéc3 |Linh dao phong chuyén mon )Sigm x¢t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gits lam vice
. ~ , Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem ho so trinh Chu tich 11 A
Bu6c 4 [Lanh dao S6 UBND thanh phd xem xét quyét dinh. 02 gi6 lam vi¢e
Buéc 5 [BO phan Vin thu ciia S& Tu phép Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién| 0.5 gits 1am viéc

tir va ban gidy) lién théng 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€p nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP

Budce 6 tha‘mh p}io tai Trung tam PVHCCUBND thanh phé xir 1. 01 gio lam viée
thanh pho

Budc 7  |Chuyén vién VP UBND thanh ph X.e;m xet, U y Aho % tr}nhk Lanh dgo VP UBND thanh pho 06 gio lam viéc
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

Budc 8 [Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 02 gi¢ lam viéc

Buéc9  [Lanh dao UBND thanh phé ChR tlc‘h U?N]? t%lanI} phoAxem ?iet, ‘quzlet (?Hl%l; truong hop tur 02 gi lam viee
choi thi phai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

Buse 10 B6 phén Van thu VP UBND thanh  |Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho 01 gios 1am viéc

ho.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdim Phuc vu
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hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung ung dich vy
buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/td chirc ndp hd so) va chuyén
két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap xa/Trung tém Phuc vu hanh chinh|
cong thanh phd/Doanh nghi¢p cung

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyég TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

ung dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

24 git’ l1am viéc

+ Trong thoi han 07 ngdy, ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18, S& Tu phap cap Gidy diang ky hoat dong cho Trung tdm hoa giai

thuong mai
:l“hu’ t.l'f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot glan thye
cong viéc hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiu hen tra
cho ca nhan/td chure, thu phi, 1¢ phi/hudéng dan ca nhan/to
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong chu;c tlrlanhktoan th’ leAphlktmc tl‘lyeni £ n C .
£~ ~ \ . - S0 hoa ho so, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin gidi
. cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh X \ SO X A : T
Budce 1 n \ 1 A quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu cd) cho Phong | 01 gio lam viéc
cong thanh pho/Doanh nghiép cung A A g 1o
ung dich vu buu chinh cong ich chuyén mon cua So Tu phap xur 1y;
gd : - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gui thong
bao cho nguoi ndp, huong dan bod sung, hoan thién ho so
theo yéu cau.
- Xem xet, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyet
o (D thao van ban tu choi, néu ré Iy do);. q
Budce 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguge | 46 gio lam viée
ve BO phan Mot cta (kém van ban huwong dan, néu ro ly do,
noi dung bo sung...).
Budc3 | Lanh dao phong chuyén mén é(aeomszet, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 04 gio lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 04 gid lam viée
Budéc 5 | B6 phan Van thu - X4c nhén trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gio lam vige
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Thir tw

A A Pon vi/Nguoi thue hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Chuyén ho so cho Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cip
x3/Trung tim Phyc vu hanh chinh c6ng thanh phé/Doanh
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/t6
chtrc ndp ho so).

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x&/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Budc 6

- X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chic.

0,5 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio lam viéc

118. Cap Gidy phép thanh lap chi nhanh/vin phong dai dién ciia to chirc hoa gidi thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam

(1.008911) ’
- Thot han giai quyét:

+ Trong thoi han 7,5 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 18, S& Tu phap thim dinh, trinh Chu tich Uy ban nhan déan thanh ph

xem xét, cap Gidy phép thanh 1ap cho chi nhanh, vin phong dai dién cua t6 chirc hoa giai thuong mai nudc ngoai.

+ Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay S¢ Tu phap trinh hd so d& nghi, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phé xem xét,

cAp Gidy phép thanh 1ap cho chi nhanh, vin phong dai dién cta t6 chirc hoa giai throng mai nudc ngoai.

- Quy trinh ndi1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tw

R A Pon vi/Nguoi thue hién
cong viéc

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cp
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

Budc 1

nhan/to chuc;

Tu phap xur 1y;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho c4

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén moén cua Sof 01 gid lam viée

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thi¢n hd so theo yéu cau.

II. TAI SO TU PHAP
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- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);

Budc 2 [Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop cin bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé B 50 gid lam viée
phan Mot ctra (kem van ban hwong dan, néu ro Iy do, ngi dung bg
sung...).

Buéc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao S&. | 04 gio lam vige

Budc4 [Lanh dao S& Kl‘em tra,A’ phé du}fet du Ehag van ban kém ho so trinh Cha tich UBND 04 gics lam viéc
thanh pho xem xét quyét dinh.

, . A s e , Vao s van ban, dong dau, ky s, chuyén ho so (gdm ban dién tir v 0,5 gid lam
Bude 5 BO phan Van thu cua S6 Tu phdp ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho. viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ ciia VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan hd so va chuyén hé so cho chuyén vién VP

Budc 6 tl;laglh pho tai Trung tam PVHCC thanhUBND thanh phd it 1. 01 gio lam viéc

Buéc7 (Chuyén vién VP UBND thanh phé  [Lom X6t XU 1y ho 50, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiem tra, ) oo 15 viec
xac nhan két qua ho so.

Budéc 8 |[Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 04 gid lam viéc

Budc 9 |[Lanh dao UBND thanh ph Cl}u t;gh UB}\I D Thanl} pho xem Xe:[ ’ q1~1ye,t dinh; truong hop tir chol 04 gi6 lam viéc
thi phai c6 van ban thong bao va néu 06 ly do.
Vao so van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho

A LA NIR \ Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy hanh
Budc 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh chinh cong thanh ph6/Doanh nghiép cung Ung dich vu buu chinh| 01 gi¢ lam viée

ph.

cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp h6 s0) va chuyén két qua (ban dién
tu) trén HE thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap
xd/Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung trng dichl

- X4c nhan trén He thong thong tin gidi quyet TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chirc.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

80 gio lam viéc
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119. Cham dirt hoat dong Trung tim hoa gidi thwong mai trong trwomg hop Trung tim hoa giai thwong mai ty cham dut
hoat dong (2.000515)

- Thoi han giai quyét:

+ Trong thot han 04 ngay ké tir ngay nhan duoc bao cao cua Trung tdm hoa giai thwong mai, S6 Tu phap trinh Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd quyét dinh thu hdi Glay phép thanh lap.

+ Trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Quyét dinh thu hdi Gidy phép thanh 1ap ctia Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd
c6 hiéu luc, S Tu phap quyét dinh thu hdi Gidy ding ky hoat dong cua Trung tam.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién ti:
Thur tw Pon vi/Ngudi thue hién Néi dung thue hién Thot gian thye

cong viec hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho cd
nhan/td chic;
Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
cap x4/Trung tAm Phuc vy hanh chinh TTHC va chuyén hé so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cia

Buoc 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cungSé Tu phap xir ly; . 01 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao
cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.

I1. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);
Budc 2 [Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc va 26 gid 1am viée
Bo phan Mot ctra (kém vin bdan hiedng dan, néu ré 1y do, noi
dung bé sung...).
Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao,
Sé.
Kiém tra, phé duyét du thao vin ban kém ho so trinh Chua tich
UBND thanh phd xem xét quyét dinh.
V2o s6 vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so (gom ban diéntiy 0,5 gio lam
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd. viéc

Budc 3 |Lanh dao phong chuyén mon 02 gio lam viéc

Budc 4 |Lanh dao S& 02 gio lam viéc

Budc 5 BO phan Van thu cua S& Tu phap
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I11. TAI UBND THANH PHO HUE

BO phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP|

phd.

chinh céng ich (noi ¢4 nhan/td chirc ndp hd so) va chuyén két
qua (ban dién tir) trén HE thong thong tin giai quyét TTHC.

Budc 6 tha‘lnh p}io tai Trung tam PVHCCUBND thanh phé xit 1. 01 gio lam viéc
thanh pho

Buc 7 |Chuyén vién VP UBND thanh phé [ <o X6t XU Iy ho so, trinh Lanh dgo VP UBND thanh pho kiem) 1o i 1 e
tra, xac nhan két qua ho so.

Budc 8 [Lanh dao VP UBND thanh pho Kiém tra, phé duyét ky x4c nhin vao ho so. 02 gid lam viéc

Buéc 9 [Lanh dao UBND thanh phé ChR t;(‘:h UBND ‘Ehanl} phoA xem’xet,‘ quAyet~du’1h; truong hop tu 02 gi am viee
choi thi phai c6 van ban thong bio va néu 16 ly do.
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuy{en két qua (ban gidy) cho

A 1AL s . Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy
Budce 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu) 01 gio lam viée

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cap x4/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyérg TTHC;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 churec.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

48 gio' lam viéc

120. Thay doi tén goi, Truéng chi nhanh, dia chi tru s& sang tinh, thanh pho truc thudc Trung wong khac cua chi nhanh
to chirc hoa giai thwong mai nuéc ngoai tai Viét Nam; diing ky hoat dong ciia chi nhanh t6 chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai
tai Viét Nam khi thay doi tén goi, Trwdng chi nhanh (1.008916)

a) Truong hop thay d6i vé tén goi, Truéng chi nhanh:

- Thoi han giai quyet

+ Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so hop 1&, S& Tu phap tham dinh, trinh Chii tich Uy ban nhan dan tinh, thanh
phé truc thudce trung wong cé vin ban chip thuin ndi dung thay dbi; truong hop tir chdi phai thong bao 1y do bang vin ban va néu rd 1y

do.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:
:l“hu’ t.l'f DPon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién
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I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chirc;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so (ban gidy) cho Phong chuyén mén cia
So Tu phép xu 1y;

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 16: Giri théng bao
cho nguoi nop, huong dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thao vin ban tir choi, néu ré 1y do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc va
Bo phan Mot cta (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, nor
dung bé sung...).

22 gi0 lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao S&

Kiém tra, phé duyét dy thao van ban kém ho so trinh Chu tich
UBND thanh ph6 xem xét quyét dinh.

02 gid lam viéc

Budce 5

Bd phan Van thu cia S¢ Tu phap

Vo sd vin ban, dong dau, ky s, chuyén ho Sy (g6m ban dién
ti va ban giay) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam vige

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xir 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé
kiém tra, xac nhan két qua ho so.

06 gid lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

02 gi0 lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phé xem xét, quyét dinh; truong hop tir
choi thi phai c¢6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

02 gio lam viéc

Budce 10

B6 phan Van thu VP UBND thanh

Vao s6 van ban, dong diu, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho

01 gio lam viéc
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pho. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xi/Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi¢p cung ung dich vy
buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so) va chuyén
két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.
IV. TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong Cép
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chuc.
vu buu chinh cong ich

Budce 11 0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC 40 gio’ 1am viéc
+ Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay vin ban chap thuan cua Chu tich Uy ban nhan dén cép tinh vé viéc ‘thay ddi tén goi co hiéu
luc, Chi nhanh giri dé nghi thay doi tén goi trong Gidy ding ky hoat dong qua dich vu buu chinh hodc truc tlep dén So Tu phép tinh,
thanh phd tryc thudc trung wong noi Chi nhanh ding ky hoat dong hoic truc tuyen trén Cong Dich vu cong quoc gia. Trong thoi han
2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi ciia Chi nhanh, S Tu phéap quyét dinh thay doi tén goi trong Gidy diang ky hoat dong
cua Chi nhanh.
:l’hu’ t.l‘f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot swan thye
cong viec hién
- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho
c4 nhan/to chuc, thu phi, 16 phi/huéng dan ca nhan/td chug
thanh toan phi, I¢ phi truc myén;
- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén 01 gio lam viéc
cua SO Tu phap xu ly;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong baog
cho nguoi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién h so theo yéul
cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Duy
théo vin ban tir choi, néu 16 ly do);
Budc 2 (Cong chirc giai quyét ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoce vé| 14 gid lam viéc
Bo phan Mot cta (kém van ban hiwedng dan, néu ré 1y do, néi
dung bo sung...).

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

Budc 1
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Buéc 3 [Lanh dao phong chuyén mén )S(gm x&t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi lam viée
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 02 gio lam vige
- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cp
Budc 5 |BO phan Van thu x3/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd/Doanhl 0,5 gior lam viée
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td
chtrc nop hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap xa/Trung tam Phyc vy hanh chinh- Xac nhén trén Hé th(f)ng thong tin gidi quyérg TTHC; 0,5 gics lam viéc
cong thanh ph6/Doanh nghi€p cung- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/té chuec. ’ i
ung dich vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 gio 1am viéc

b) Truong hop thay dbi dia chi tru so sang tinh, thanh pho tryc thudc trung wong khac: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée ké tur
ngay nhan du ho so hop 1¢, S¢ Tu phap tham dinh, trinh Cha tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi Chi nhanh
dit tru so méi cip Gidy phép thanh 1ap cho Chi nhanh; gtri thong bao cho S Tu phap tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi Chi
nhanh dat tru sé cti.

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

1. TAI BO

PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

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

nhan/td chic;

So Tu phap xu ly;

ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so giay (néu co) cho Phong chuyén mon cua) 01 gio lam viée

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho

II. TAI SO TU PHAP
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Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (Dy
thao vin ban tir choi, néu ré 1y do);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguge vé Bo
phan Mot cira (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, néi dung b
sung...).

06 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

02 gio lam vigc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé dl}yét du thao van ban kém ho so trinh Chu tich|
UBND thanh ph6 xem xét quyét dinh.

02 gio lam vigc

Budce 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao sd van ban, dong dau, ky s, chuyén h(k), so (gom ban dién tu
va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh pho.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdm PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhéan hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

0,5 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xtr 1y ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém
tra, xac nhan két qua ho so.

03 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gi¢ lam viéc

Budoc 9

Lanh dao UBND thanh phé

Chu tich UBND thanh pho xem xét, quyét dinh; truong hop ti
choi thi phdi c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.

02 gio lam viéc

Bude 10

B(f),phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vo s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong cdp xa/Trung tim Phuc vul
hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buy
chinh cong ich (noi c4 nhan/td chirc ndp hd s0) va chuyén két qua
(ban di¢n tu:) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

0,5 gio lam viéc

IV. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap
Xé/Trung,tém Phuc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghiép cung tng dich|

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio' lam viéc
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121. Cham dirt hoat dong ciia chi nhanh, vin phong dai dién ciia té chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét Nam
trong truomg hop chi nhanh, vin phong dai dién cham dirt hoat dong theo quyét dinh ciia to chirc hoa giai thwong mai nuéc
ngoai hoic to chirc hoa giii thwong mai nwéc ngoai thanh l1ap chi nhanh, vin phong dai dién tai Viét Nam cham dirt hoat dong
0 nuwdc ngoai (cap tinh) (1. 009283)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay (S¢ Tu phap: 02 ngay; UBND thanh phé: 1,5 ngiy) ké tir ngay nhan dugc bao
céo cta chi nhanh, van phong dai dién, S& Tu phap trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong xem xét,
quyét dinh thu hoi Gia”iy phép thanh 1ap cua chi nhanh, van phong dai dién; S& Tu phéap quyét dinh thu hdi Gidy diang ky hoat dong cta

chi nhanh.
- Quy trinh néi b§, quy trinh dién tir:
:l“hu’ t.l{’ Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién

. TAI BO

PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buodc 1

cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung g dich vu buu chinh
cong ich

Trung tdm Phuc vu hanh chinhnhan/to chirc;

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, gt phiéu hen tra cho c4

- S6 h()a?h(‘A) 50, cap nhat hé so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mon cuia S& Tu phap
xu 1y;

- Trudng hop ho so chua diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xr Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ré 1y do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot ctra (kém vén ban hwdng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

10 gi¢ lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

02 gio lam vi¢e

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem h6 so trinh Cha tich UBND
thanh pho xem xét quyet dinh.

02 gio lam vi¢e

Budc 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén hd so (gdm ban dién tir va

ban gidy) lién thong 1én UBND thanh ph.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE
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Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gio lam viéc

Budc 9

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phé xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi
thi phai c6 van ban thong bao va néu rd ly do.

02 gio lam viéc

Buéce 10

B0 phén Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong céip xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/to chirc ndp ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén
Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 11

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh coéng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung g dich vu buu chinh

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/té chuec.

cong ich

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 gir 1am viée

XI. LINH VUC THUA PHAT LAI
122. Thay doi noi tap sw hanh nghé Thira phat lai (1.008926) o 7
- Thoi han gidi quyét: Trong thot han 01 ngay lam viée, ké tir ngay nhén Giay dé nghi thay doi noi tap su.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:
Thw t.l'f Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thyuc hién Thot stan thye
cong viéc hi¢n

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh |- Ki
cong cap xa/Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh

phd/Doanh nghiép cung tung

- S0

dich vu buu chinh cong ich

ém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to

churc;

hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va

chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phép xur 1y;

- Truong hop ho so chwa day du, khong hop 1&: Gui thong béo cho nguoi

01 gio lam viéc
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ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir 1y 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 ngugc vé Bo phan)
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...)

04 gio lam viéc

Buoc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S6.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

01 gi¢ lam viéc

Budc 5

Bo phan Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng cip xa/Trung tim|
Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/to chirc ndop hd so).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

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

- Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyé‘g TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/té chuec.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gid lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

123. Thay doi ndi dung diing ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong Thira phat lai (1.008937)
- Thoi han gidi quyet: Trong thoi han 3,5 ngay 1am vi¢e, ké tir ngay nhén da ho so hop I¢€.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap x&/Trung tdm Phuyc
vu hanh chinh co6ng thanh
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chuc, thu phi, 1& phi/huéng dan ca nhan/td chic thanh toan
phi, 18 phi truc tuyén;

- Sb hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua Sé
Tu phap xu ly;

01 gio lam viéc
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Jhr Don vi/Nguwoi thye hi¢n N9i dung thuc hién Thoi gian thyc
cong viec hién

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n hod so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);

Budc 2 | Cong chirc giai quyét hd so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | 22 gid 1am viée
phan Mot cira (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, néi dung bo
sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon | Xem xét, tham dinh, xac nhén van ban dy thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam viée
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 02 gi¢ lam viéc

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

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng cép xd/Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghi€p cung ng dich
vu buu chinh cong ich (noi ¢ nhan/td chirc ndp ho so).

Budc 5 | BO phan Van thu 0,5 gio lam vige

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap x&/Trung tim Phuyc
Budc 6 | vu hanh chinh cong thanh
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh c6ng ich

- Xéc nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chirc. 0,5 gi lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC 28 gio 1am vigce

124. Thay doi ndi dung ding ky hoat dong ciia Vin phong Thira phat lai (1.008931)

- Thoi han giai quyét:

+ Pdi voi truong hop thay d6i Truong Vin phong thi thoi han cip Gidy ding ky hoat dong cho Van phong Thira phat lai 13 1,5 ngay
1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1&.

+ D0i véi cac truong hop thay d6i khéc thi thoi han cap Gidy dang ky hoat dong cho Vin phong Thira phat lai 1a 3,5 ngay lam viéc,
ké tir ngdy nhan du hd so hop 16.

- Quy trinh noi b, quy trinh di¢n ti:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, gii phiéu hen
tra cho ca nhan/to chirc, thu phi, 18 phi/huong dan ca
nhan/td chirc thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen

- S6 hoa ho s0, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin

Buoc 1 | hanh  chinh  céng  thanh | giai quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho 01 gio lam viéc
ph6/Doanh nghiép cung Ung | Phong chuyén moén cua S Tu phap xiur 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chwa day du, khong hop 1&: Gui
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bd sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
- XeA,m xét, th?am ‘Era, )fu’ 1}1 hol.sc, fiu tNha,o két qua giai - Truong hop thay d 5 Truéng
quyét (Du thdo van ban twr choi, néu ro ly do); < \ TR
. o Y £, 1A \ A 1A . A A z | Van phong: 08 gid lam viéc;
Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so - Truong hgp can bo sung, hoan thi¢n hd so, chuyén . PO
DA LA Ap N : > | - Truong hop thay doi khac: 24
nguoc vé Bo phan Mot ctia (kem van ban huong dan, | ... .,
s Ny £ gio lam vigc.
néu ro ly do, ngi dung bo sung...).
Budc3 | Lanh dgo phong chuyén mon | <o X€t tham dinh, xdc nhan vin ban dy thao, trinh 01 gty lam viée
Lanh dao So.
Budc 4 | Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duy¢t ho so. 01 gio lam vige
- Xac nhén trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén h6 so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
Budc 5 | Bo phan Van thu cﬁp xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh 0,5 gio lam viéc
ph6/Doanh nghi€p cung trng dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/to6 chirc nop ho so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu |
Buéc6 |hanh chinh cong  thanh Xac nhan trén Hé thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gios 1am viéc

phé/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chiic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC trudng hop thay d6i Truéng Vin phong

12 gio lam viéce
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Tong thoi gian giai quyét TTHC trudng hop thay doi khac

28 gio’ lam viéc

125. Dang ky tap su hanh nghé Thira phat lai (1. 008925)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngdy 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 18.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cAp x4/Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vy buu chinh céng
ich

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

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén cua So
Tu phép xur ly;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
nguoi nop, hu’O'ng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao két qua giai quyet (Du thao
vin ban tir chéi, néu ré 1y do).

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bg
phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung bé
sung...)

08 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét hd so.

01 gio lam viéc

Budce 5

Bo phan Van thu

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

- Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap
x3/Trung tdim Phyuc vu hanh chinh céng thanh phé/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho
S0O).

0,5 gio lam viéc

Budc 6

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong
cap xd/Trung tdm Phuc vu hanh|

Xac nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC,;
Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép

0,5 gior lam viéc




171

lcung tng dich vu buu chinh cong ich|

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

12 gio 1am viéc

126. Dang ky hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008930)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 02 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop €.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Bude 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh cong thanh
ph6/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
churc;
- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap xir 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho ngudi
nop, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

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

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan
MOt ctra (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...)

12 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

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

01 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, ky duyét ho so.

01 gid lam viéc

Budce 5

Bd phén Van thu

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Chuyén hd so cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng cip x4/Trung tim|
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).

0,5 gio lam vige

Budoc 6

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh|
ph6/Doanh nghiép cung Ung

- Xac nhan trén He thf:)ng thong tin giai quyé"g TTHC,;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/to chue.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viée

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

16 gio lam viéc
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127. Ping ky hoat dong, thay doi ndi dung ding ky hoat dong sau khi hop nhit, sip nhiap Vin phong Thira phat lai

(1.008935)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tir:

Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hi€én

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 18 phi/huéng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi
truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cip nhét hd so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC

Budge | My hanh chmhm cong th'fmh va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu phap 01 gi6 lam vige
pho/Doanh nghi€p cung ung Xt 1y
dich vy buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho nguoi
ndp, hudéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x&t, thqm tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo
. n ol £, 1A van ban tir choi, néu ro ly do); o ea
Buge2 | Cong chirc giai quyet ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugce vé Bo phan 22 gi6 lam vige
Mot cua (kem van ban hwdng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon | Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao S&. 02 gi0 lam vige
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duy¢t ho so. 02 gi0 lam viée
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC;
. A LA \7x - Chuyén hd so cho Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cdp x/Trung | 0,5 gio lam
Buge 5| Bo phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tmg dich viéc
vu buu chinh cong ich (noi ¢ nhan/td chiic ndp ho so).
Trung tam Phuc vy hanh chinh
Bude 6 Sf(l)lnghé‘(l:rellﬁ )((:e;l/i"fllilunfégam tflgrlifl - X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC,; 0,5 gio lam
: & - Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chirc. viéc

phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio' l1am
viéc
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128. Bang ky hoat dong sau khi chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008933)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop I¢.
- Quy trinh néi bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

-Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gl phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtre, thu phi, 18 phi/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 1& phi
truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC

Buge 1 ;E § /}Il)a;l;lnhcilglli é;ogfngchEg va chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén cua S& Tu phap 01 gi6 lam viee
: f oAy xur y;
dich v buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thoéng bao cho
nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xur Iy ho so, du thao ket qua giai quyet (Dw thao
. A Y £ A van ban tur choi, néu ro ly do); e n
Buge2 | Cong chire giai quyet ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc v§ B6 phéan 24 gi6 lam vige
Mot cua (kem van ban hwong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budc 3 | Lanh dao phong chuyén mon | Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 01 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 01 gio lam viéc
- X4c nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC;
. A 1A s - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip x3/Trung A
Buge 5| BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh Ehé/Doanh nghiép cung tng dich 0.5 gi0 lam viéc
vu buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/toé chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc |
Buéc6 |vu hanh chinh cong thanh Xac nhan trén He thong thong tin gidi quyet TTHC,; 0.5 gits 1am viéc

ph6/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

28 gio’ lam viéc

129. Pang ky hanh pghé va cap Thé Thira phat lai (1.008927) ‘
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 2,5 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan du ho so hop I€.




- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién ti:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ¢4 nhan/td
chtrc, thu phi, 1& phi/hudng dan ca nhan/td chic thanh toan phi, 1é phi
truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC

Buge 1 girgl/lDoar(iﬁmﬁghié;onfung thzig va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S& Tu phap 01 gio lam vige
: A XU 1y;
dich vy buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chwa diy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
. o Y L, 1A van ban tur chdz néu ro ly do); e en
Buge 2 (Cong chic gii quyet ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan 16 gio lam vige
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).
Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao S&. 01 gio lam viéc
Bu6c 4 |Lanh dao S¢ Kiém tra, ky duyét ho so. 01 gid 1am viée
- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
. A A s - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap xa/Trung A
Buge 5 BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich) 05 gi6 lam viéc
vu buu chinh coéng ich (noi ¢4 nhan/to chire ndp hod so).
Trung tdm Phuc vy hanh chinhl
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy |, A A TTA dLA Ny £ .
Budc6 |hanh  chinh  cong  thanh Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC,; 0,5 gics 1am viéc

ph6/Doanh nghiép cung tung dich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

20 gio 1am viéc

130. Cap lai Thé Thira phat lai (1.008928) 7 .
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 1,5 ngay lam viée, ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
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- Quy trinh ngi by, quy trinh dién ti:
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Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
churc;
- SO hoa ho so, cap nhat ho so vao HE thong thong tin gidi quyét TTHC

Budc 1 |hanh chinh  cong  thanh va chuyén hd so gidy (néu co) cho Phong chuyén mén ctua S& Tu phap| 01 gid 1am viéc
pho/Doanh nghi¢p cung Ung [xu ly;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xur 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
, R s e IO ban tir choi, néu ro ly do). cu s Cn
Buge 2 (Cong chirc giai quyet ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngu:qcﬂvé B6 phan| 08 gi6r lam vige
MOt cira (kem van ban huwong dan, néu vo ly do, noi dung bo sung...)
Budéc 3  [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 01 gio lam viéc
Budc 4 |Lanh dao So Kiém tra, ky duyét hd so. 01 gio lam viéc
- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyét TTHC; ,
. A 1A s - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung A
Bude 5 B phan Van thu tam Phuc vy hanh chinh cong thanh ph(‘)/Doanh‘ nghiép cung ung dich vy 0,5 gi0 lam vigc
buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl
Budc 6 |hanh  chinh  cong  thanh| - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC,; 0.5 gits 1am viéc

ph6/Doanh nghiép cung ung

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.

dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

12 gio lam viéc

131. Hop nhit, sap 'nhzflp Van phong Thira phat lai (1.008934)
- Thoi han gidi quyet:
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+ Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S¢ Tu phap trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh
cho phép hop nhat, sap nhap Van phong Thura phat lai; truong hop khong dong ¥ phai thong bao bang van ban va néu rd ly do;
+ Trong thoi han 02 ngay, ké tur ngay nhan duoc ho so trinh cuia So Tu phap, Uy ban nhéan dan thanh phé xem xét, quy¢t dinh

cho phép hop nhat, sap nhap Vin phong Thira phat lai; trudng hop tir chdi phai thong béo bang vin ban va néu 13 1y do.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdam Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churc;
- SO hda ho so, cap nhat ho so vao H¢ thong thong tin giai quyét TTHC

hap

idy) lién thong 1én UBND thanh ph.

Buoc 1 f|hanh  chinh  cong  thanhva chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S& Tu phap| 01 gio lam viée
phd/Doanh nghi¢p cung uvngxu ly;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui théng bao cho nguoi
nop, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
II. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thdo vin
. A f . £ 1A ban tir choi, néu ré 1y do); o qxe A
Buge 2 (Cong chirc giai quyet ho so - Trudng hop can bo sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé Bo phén 34 gi6 lam vicc
MOt ctra (kem van ban huong dan, néu ro ly do, noi dung bo sung...).
Budéc 3  [Lanh dao phong chuyén mon  [Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé. 02 gio lam vige
Buéc4 |Lanh dao So Kl‘em tra2 phé du,y¢t d1_£ th’?lO van ban kém ho so trinh Chu tich UBND 02 gi Iam viée
thanh pho xem xét quyét dinh.
Budce 5 Bo phan Van thu cua So Tu 'Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gdm ban di¢n tur va ban 0.5 gios 1am viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

Bd phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND

PVHCC thanh phd

thanh pho xur 1y.

01 gio lam viéc
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Chuyén vién VP UBND thanh

Budce 7 ohé

Xem xét, xu 1y hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, xac]
nhan két qua ho so.

10 gio lam viéce

Budc 8 |[Lianh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

02 gio lam viéc

Budc 9  |[Lianh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chéi thi
phai c6 van ban thong bao va néu rd 1y do.

02 gio lam vige

B0 phan Van thu VP UBND

BuGe 10y A phé,

Vao s6 van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong cap x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh cong ich (noi c4
nhan/td chire ndp ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc

IV. TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
Buéc 11 hanh  chinh  cong  thanh
phé/Doanh nghiép cung ung

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyég TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chure.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

56 gio lam viéc

132. Chuyén nhwong Van phong Thira phat lai (1.008936)

- Thoi han giai quyeét:

+ Trongﬁ thoi han 3,5 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, S& Tu phap trinh Uy ban nhan dan thanh phé xem Xeét, quyét dinh
cho phép chuyén nhuong Van phong Thura phat lai; . 7 ’ ’
+ Trong thoi han 2,5 ngay, ké tr ngay nhan dugc ho so trinh ciia S& Tu phap, Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh

cho phép chuyén nhuong.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw

n o Don vi/Nguoi thuc hién
cong viéc

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tdm Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdm Phuc vyl

Buge 1 hanh  chinh  cong  thanh|

- Kiém tra, hudng dan, ti€ép nhan ho so, giri phi€u hen tra cho ca nhan/t,
churc;

ph6/Doanh nghiép cung tng

01 gio lam viée
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dich vu buu chinh céng ich

va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén moén cua S& Tu phép,
xu 1y;

ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong béo cho ngudi

II. TAI SO

TU PHAP

Budc 2

Cong chtrc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir choi, néu ré ly do),
- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phén
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

22 gio lam viéc

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mén  [Xem xét, tham dinh, xac nhdn vin ban du thao, trinh Lanh dao So. 02 gio lam vige

Buéc4 [Lanh dao Sé Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem hd so trinh Cha tich UBND| 02 gi am viée
thanh pho xem xét quyet dinh.

Bude 5 Bd phén Van thu cta S¢ Tu V2o s van ban, dong dau, ky so, chuyen ho so (gom ban dién tir va ban 0,5 gior 1am viée

phap

idy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

BO phan TN&TKQ cua VP

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND,

Budc 6 |[UBND thanh phd tai Trung tam| . o, 01 gio lam viéc
PVHCC thanh phd thanh pho xr 1y.
. Chuyén vién VP UBND thanh [Xem xét, xtr ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiém tra, xac 1 A
Budce 7 X A 1A A 10 gio lam viéc
pho nhan két qua ho so.
Budc 8 [Lanh dao VP UBND thanh phd [Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao ho so. 04 gio lam viéc
Budc 9 |Lanh dao UBND thanh ph 5 Ch},l' us:h }JBI\,ID tllanh Rho )‘(en} xeNt, quyet dinh; trudong hop tir chdi thi 04 gi lam viee
phai c6 van ban thong bio va néu rod 1y do.
Vao sO van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
A A N7x tam Phuc vy hanh chinh cong cip x4/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong
Budce 10 B0 phan Vin thu VP UBND thanh pho/Doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong ich (noi ca 01 gio lam viéc

thanh pho.

nhan/té chirc ndp ho s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong

thong tin gidi quyet TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Buoc 11

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

- Xac nhan trén He théng thong tin gidi quyé"g TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chure.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

48 gio’ lam viéc

133. Cong nhin twong dwong dio tao nghé Thira phat lai & nwéc ngoai (1.008921)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan di ho so hop 18, S& Tu phap c¢6 vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd cong nhan twong duwong dao tao nghé Thira phat lai & nudc ngoai kém theo ho so dé nghi cong nhan; truong hop tir chdi cong
nhan phai théng bao bang vin ban va néu rd 1y do.
+ Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban va ho so dé nghi cong nhan tuong duong dio tao nghé Thira
phat lai & nude ngoai ctia SO Tu phap, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh cong nhan twong duong dao tao nghé
Thira phat lai & nudc ngoai; trudng hop tir chdi phai théng bao bang vin ban va néu rd 1y do.

Jhr Don vi/Nguwoi thye hi¢n N§i dung thuc hién Thoi gian thye
cong viec hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

cong cap xd/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung ung dich vu buu
chinh cong ich

Trung tam Phyc vu hanh chinhnhan/td chuc;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho cd

- S6 héawhé 80, cap nhat hf”) so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon cua S& Tu phép)
xur 1y;
- Truong hop hd so chua ddy du, khong hop 18: Giri thong béo cho
ngudi ndp, hudng dan bod sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéce

I. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tu choz néuro ly do);
- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan

Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

46 gi0 lam viéc
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Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gi0 lam vige

Budoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kem ho so trinh Chu tich UBND,
thanh pho xem xét quyet dinh.

04 gio lam vige

Budc 5

B0 phan Van thu cua S& Tu phap

Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién tir va)
ban giay) lién thong 1én UBND thanh phd.

0,5 gio lam vi¢e

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xur 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
hé

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhan két qua ho so.

14 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

04 g10 lam viéc

Chu tich UBND thanh ph6 xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi

Bu6e 9 Lanh dao UBND thanh phd 110 4 an ban thong béo va néu 16 1 do. 04 gi6 lam vige
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyen két qua (ban gidy) cho Trung
, B6 phan Van thue VP UBND tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinhl L
Budce 10 thanh pho cong thanh pho/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ichy 01 gio lam viéc

(noi c4 nhan/té chirc ndp ho s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén
H¢ thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phuyc vu hanh chinhl
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong thanh pho/Doanh
nghiép cung Umg dich vu buu
chinh cong ich

Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC;
Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio 1am viée

134. B6 nhiém lai Thira phat 1ai (1.008924)
- Thoi han giai quyét:
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+ Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 18, S¢ Tu phap c6 van ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan
thanh pho bo nhi¢m Thira phat lai kém theo ho so dé€ nghi bo nhi€m; trudong hop tir chdi dé nghi phai thong bao bang van ban va néu rd

1y do.

_ + Trong thoi han 6,5 ngay lam viéc ké tu ngay nhéan dugc van ban va ho so d& nghi bo nhiém Thira phat lai cua S¢ Tu phap, Chu
tich Uy ban nhan dan thanh pho xem xét, quyét dinh bé nhi¢m Thira phat lai; truong hop tir chdi phai thong bdo bang van ban va néu

13 1y do.

+ Thoi gian xac minh, yéu cau cung cp thong tin 1y lich tu phap khong tinh vao thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

Thir Pon vi/Ngudi thye hién N¢i dung thye hign Thotgian thyc
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 1

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cép
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

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

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén
cua S& Tu phap xu 1y;
- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 16: Giri théng bao
cho nguoi nop, huong dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

01 gio lam viéc

B6 phan Mot cua (kém van ban huong dan, néu ré Iy do, né
dung bo sung...).

I1. TAI SO TU PHAP
- Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
thdo vin ban tir choi, néu ré 1y do);
Budc 2 |Cong chic giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc v& 46 gio lam viée

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

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

04 gio lam viée

Budoc 4

Lanh dao S&

Kiém tra, phé duyét dy thao van ban kém ho so trinh Chu tich
UBND thanh ph6 xem xét quyét dinh.

04 gio lam vige

Budce 5

Bd phan Van thu cia S¢ Tu phap

Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so (gom ban dién|

ttr va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

0,5 gio lam vige
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I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tdm PVHCC thanh|
ho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budoc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phd
ki€m tra, xdc nhan két qua ho so.

42 gio lam viéc

Budc 8

Linh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

04 gi0 lam viéc

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; trudong hop ti

ph.

Bute 9 [L.anh dao UBND thanh pho chéi thi phai c6 vin ban thong bao va néu rd 1y do. 04 gi6 lam vige
Vao so van ban, dong dau, ky so, chuy@n két qua (ban gidy) cho
A 1AL s \ Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng cap xa/Trung tam Phuc vu

Budce 10 B0 phan Van thu VP UBND thanh hanh chinh cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vy 01 gio lam vige

buu chinh cong ich (noi ¢4 nhan/té chirc ndp hd so) va chuyén
két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

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

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyérg TTHC;
- Tra két qua gidi quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 churec.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

108 gio’ lam viéc

135. Mién nhi¢m Thira phat lai (trwomg hop dwee mién nhiém) (1.008923)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 6,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18, S& Tu phap c6 vin ban dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé mién nhiém Thira phat lai kém theo hd so dé nghi mién nhiém.
+ Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc van ban dé nghi va ho so dé nghi mién nhiém cia S& Tu phap, Cha
tich Uy ban nhan dan thanh phé xem xét, quyét dinh mién nhiém Thira phat lai.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh céng thanh phd/Doanh)
nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
churc;

- S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC va)
chuyén hd so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S& Tu phap xtr 1y;
- Trudng hop hé so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xur ly hd so, du thao két qua giai quyét (Du thao van
ban tir choi, néu ré ly do),

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan
MOt cira (kém vin ban huéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé sung...).

42 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gi6 lam vige

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém ho6 so trinh Chu tich UBND

Budc 4 [Lanh dao So thanh pho xem xét quyét dinh. 04 gio lam vigc
. A A N7x . e . _|Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so (gom ban dién tir va ban| 0,5 gio lam
Bude 5 BO phan Van thu cua 86 Tw phdp| . 1ian thone Ian UBND thanh phé. vide

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh phd

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xu ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem Xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé) kiém tra, xac
nhan két qua ho so.

10 gio lam viéce

Budc &

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so.

02 gi¢ lam viéc

Chu tich UBND thanh phé xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi

Budc 9 |Lanh dao UBND thanh phé hi c6 viin ban thong bio va néu rd 1§ do. 02 gio lam viéc
Vao sb vian ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
Buée 10 Bo phan Van thu VP UBND tam Phuc,vu hanh chinh cong cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 01 gio lam viee
thanh pho. thanh phd/Doanh nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich (noi cd :

nhan/to chirc ndp hd so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
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thong tin giai quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 11

hanh chinh cong thanh phé/Doanh

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vy

nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chire.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

68 gio lam viéc

136. B6 nhiém Thira phat lai (1.008922)
- Thoi han giai quyét:
+ Trong thoi han 07 ngay 1am viéc 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18, S& Tu phap c6 vin ban dé nghi Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd b6 nhiém Thira phat lai kém theo hd so dé nghi bd nhiém; trudng hop tir chdi dé nghi phai thong bao bang vin ban

va néu 1o ly

do.

+ Trong thoi han 6,5 ngéy lam viéc ké u:r ngay nl}én duoc van ban va hd so dé nghi bo nhigf:m Thira phat lai cf%a So Tu phap, Chu
tich Uy ban nhan dan thanh pho xem xét, quyé€t dinh bo nhi¢m Thira phat lai; truong hop tir chdi phai thong bado bang van ban va néu

10 1y do.

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

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir:
Thw t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 1

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
churc;

S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va
chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ctia S¢ Tu phép xtr 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam vige

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo vain
ban tir choi, néu ro ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO phan

46 gio lam viéc
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Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thaim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam vige

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém hd so trinh Chu tich UBND

Budc 4 [Lanh dao S¢ thanh ph & xem xét quy 4t dinh. 04 gio lam vige
. A 1A s s ._|Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so (gém ban dién tir va ban| 0,5 gio 1am
Bute 5 [BO phan Van thu cta 8o Tu phap|, .« i1 thone 1én UBND thanh phé. viée

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén ho so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xu ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh
ho

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra, Xac
nhan két qua ho so.

42 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

04 gi¢ lam viéc

Chu tich UBND thanh phdé xem xét, quyét dinh; trudng hop tir chdi thi

Budc 9 [Lanh dao UBND thanh phé AR S 04 gio lam viée
hai c6 van ban thong bao va néu ro 1y do.
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
’ B6 phan Vin thuy VP UBND tar‘n Phucﬁvu hanh chqu} cong cap xa/Tmng tam Phug vu hAanh ,chmh cpng L -
Budc 10 thanh phd thanh pho/Doanh nghiép cung Uimg dich vu buu chinh cong ich (noi ¢4 01 gio lam viéce

nhan/td chtrc ndp hod so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin gidi quyét TTHC.

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phuc vu hanh chinh|
cong cap xa/Trung tdim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Xac nhan trén He théng thong tin giai quyé"g TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chure.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

108 gio 1am viéc

137. Thanh 13p Vin phong Thira phat lai (1.008929)
- Thoi han giai quyét: i ‘ 7 ) ’
+ Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, S& Tu phép trinh Uy ban nhan dan thanh pho xem xét, quyét dinh
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cho phép thanh 1ap Vian phong Thira phét lai; trudng hop tir chdi phai thong bao bang van ban va néu rd 1y do;
+ Trong thoi han 3,5 ngdy, ké tir ngay nhan duogc ho so trinh cia S¢ Tu phap, Uy ban nhin dan thanh phd xem xét, quyét dinh
cho phép thanh lap Van phong Thira phat lai.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thwe hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

. TAI BO

PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Bude 1

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tAim Phuc vy
hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung ung dich vu buu
chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
churc;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S¢ Tu phép
xur 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
nop, hudng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

II. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong churc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tur choz néuro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

30 gid lam viéc

Budoce 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

04 gio lam viéc

Buoc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém hd so trinh Chu tich UBND
thanh pho xem xét quyet dinh.

04 gio lam viéc

Budc 5

Bo phan Van thu cua S¢ Tu phéap

Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyen hd so (gom ban dién tir va ban
idy) lién thong 1én UBND thanh ph.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP
UBND thanh pho tai Trung tam
PVHCC thanh pho

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hd so cho chuyén vién VP UBND
thanh pho xu ly.

01 gio lam viéc

Budc 7

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,

Chuyén vién VP UBND thanh

18 gid lam viéc
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H¢ thong thong tin giai quyét TTHC.

(noi ca nhan/td chirc nop ho s0) va chuyén két qua (ban dién ttr) trén

h xé4c nhan két qua hd so.
Budc 8 [Lanh dao VP UBND thanh phé [Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao ho so. 04 gi0 lam viéc
Budc 9 [Lanh dao UBND thanh phd Chu tich UBND thanh pho xem xét, quyet dinh; truomg hop tir choi thi o) oo 13 viec
hdi c6 van ban thong bdo va néu rd 1y do.
Vao so van ban, dong dau, ky s(),, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung
’ B6 phan Van thu VP UBND tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh| o
Budce 10 thanh phd cong thanh pho/Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ichi 01 gi¢ lam viée

IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA

KET QUA CAC CAP

Budce 11

Trung tam Phyc vu hanh chinhl
cong cap xd/Trung tdim Phuc vyl
hanh chinh cong thanh phd/Doanh
nghiép cung ung dich vu buyl
chinh cong ich

- Xac nhan trén He thong thong tin giai quyég TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chue.

0,5 gio lam viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC

68 gio' lam viéc

138. Chuyén doi loai hinh Van phong Thira phat lai (1.008932)
- Thoi han gidi quyét: Trong thoi han 1,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18, S& Tu phap cap Gidy ding ky hoat
dong cho Vin phong Thira phat lai chuyén doi; truong hop tir chdi phai thong bao bang van ban va néu 13 1y do.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tim Phuc vu |-
hanh  chinh cong thanh |v
phé/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh cong ich -

XU

Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to

churc;

S6 hoa ho 80, cap nhat }16 so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
a chuyén ho so gidy (n€u cd) cho Phong chuyén mon cia S& Tu phdp
1y;

Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao cho ngudi

ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc
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Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

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

- Trudong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phén|
MOt ctra (kém vin ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung bé sung...)

08 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao Sé.

01 gio lam viéc

Budc 4 |[Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 01 gid lam viée
- Xac nhén trén He thng thong tin giai quyét TTHC; ,
Budc 5 [Bo phan Van thu - Chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung 0,5 gics lam viée

tam Phyc vy hanh chinh cong thanh phé/Doanh‘ nghiép cung ung dich vu
buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so).

Budc 6

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh|
ph6/Doanh nghiép cung Ung

- X4c nhén trén He thong thong tin gidi quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t chirc.

dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi

gian giai quyét TTHC

12 gio lam viéc

XII. LINH VUC HO TRQ PHAP LY CHO DOANH NGHIEP NHO VA VUA

139. Thii tuc dé nghi hd tro chi phi tw van phap luit cho doanh nghi¢p nhé va vira (1.005464)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18 (S¢ Tu phap: 03 ngay 1am viéc, UBND
thanh phd: 02 ngay lam viéc).

- Quy trinh ngi by, quy trinh dién ti:
Thur tw Pon vi/Ngudi thue hién Néi dung thuc hién Thoi gian thye
cong viec hién
I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cap q N ) . )
Buse 1 xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- Ki€m tra, huéng dan, ti€ép nhan ho so, gui phi€u hen trd cho cd 01 gi lam viee

vu buu chinh cong ich

thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dichnhan/to chirc;
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- S6 héa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin gidi quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén ciia SO
Tu phéap xtr 1y;

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

I1. TAI SO TU PHAP

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem Xx&t, tham tra, xu ly hd so, du thao két qua giai quyét (Du thao
van bdn tir choi, néu ré 1y do);

- Truong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung b
sung...).

18 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mon

Xem xét, thaim dinh, xac nhan van ban duy thao, trinh Lanh dao S6.

02 gio 1am viée

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém ho so trinh Chi tich UBND

Budc 4 |Lanh dao So thanh ph 3 xem xét quyé t dinh, 02 gio lam vige
: . A s s , Vao sd van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so (gdm ban dién tir vl 0,5 gid 1am
Bude 5 BO phan Van thucua S6 Tuphdp o' 14 Jisn thong 1én UBND thanh phd. vigo

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Buoc 6

B6 phdn TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC thanh)
ho

Kiém tra, tiép nhén hd so va chuyén hd so cho chuyén vién VP
UBND thanh pho xtr 1y.

01 gio lam viéc

Budc 7

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly hd so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé kiém tra,
xac nhéan két qua ho so.

06 gio lam viéc

Budc 8

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky xac nhan vao hd so.

04 gi¢d lam viéc

Buoc 9

Lanh dao UBND thanh phé

Chu tich UBND thanh phd xem xét, quyét dinh; truong hop tir chi
thi phai c6 van ban thong bio va néu 10 1y do.

04 g10 lam viéc

Budce 10

B(f),phz_?ln Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao sd vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua (ban gidy) cho
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung ung dich vy buu chinh
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp ho so) va chuyén két qua (ban dién

tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

01 gio lam viéc
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IV. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp
x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong- X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/t6 chuc.

vu buu chinh cong ich

Bude 11

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viée

XIL LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC
140. Tha tuc xac dinh co quan giai quyet boi thwong (2. 002193)
- Thoi han glal quyét: 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc ho so.
- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thur tw

n A DPon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién
cong viéc

Thaoi gian thue
hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hod so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chic;

T tam Ph hanh chinh c6 1. 1A A A 1A \ A LA n e £
(ne am Fhwe i Ranh Cili CoNs | g8 1haa ho so, cap nhat hé so vao H¢ thong thong tin giai quyét

cap x4/Trung tdm Phuc vy hanh chinh

Budce 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung ggilg ;;é;h;gcle; hé so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon cua | 01 gio lam viéc
tmg dich vy buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n hod so theo yéu cau.
Budc 2 Chuyén vién Phong PBGDPL & Xem xét, xtr 1y hd so, du thio cac vin ban theo quy dinh, trinh 14 oio 1am vidc
HCTP Lanh dao Phong. & vie
Buéc3 | Lanh dao Phong PBGDPL & HCTP )S(gm xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gir lam viée
Budc 4 | Lanh dao S& Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 g10 lam viéc

Vao s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghiép cung ting dich vu buu chinh cong ich (noi
c4 nhan/td chire ndp ho so).

Budc 5 | BO phan Van thu

0,5 gio lam viéc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong | - X4c nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;

Bute 6 cAp x3/Trung tdm Phyc vu hanh chinh | - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhén.

0,5 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

cong thanh phd/Doanh nghiép cung

ung dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' lam
viéc

141. Thi tuc gidi quyét yéu ciu boi thuong tai co quan true tiép quan ly ngwoi thi hanh céng vu giy thiét hai

(2.002192)

- Thoi han giai quyét: Quy dinh cuy thé trong timg budc thyc hién.
- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién ti:

:l’hu’ t.l'f Pon vi/Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viéc
- Kiém tra, hudng dan, ti€p nhan ho so, gui phiéu hen
tra cho ca ~nhéln/t() ch}'rc, thu phi, 1¢ phi (néu
c6)/hudng dan ca nhan/to chirc thanh toan phi, 1€ phi Lo e A £
A \ . R X - D61 v61 ho so ndp truc ti€p,
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong | truc tuyén; X n R
L2 A \ , SN A A A LA CTTA A ~ .. | truc tuyén: khong mudn hon
. cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | - S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin N A
Budc 1 A . £ A P . 2 1A 2, 04 gid lam viéc
cong thanh phd/Doanh nghi€p cung | giai quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho 2. 21 A A
. . . A 1A - D61 vo1 ho so ndp qua buu
ung dich vu buu chinh cong ich co quan giai quyet boi thuong; chinh: 08 ¢i& [am viee
- Truong hop ho so chua day du, k{lf)ng hop 1&: Guri Vo8 i
thong bao cho ngudi ndp, hudéng dan bd sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
) y co A, 1 X —Xemxéthéso. cy 1 A 2 s .
Budc 2 Thu‘ fruong co quan giai quyet boi - Yéu cau nguoi yéu cau bdi thuong bd sung ho so 20Ag10x1am vige ke tir ngay
thuong JER A s A nhén ho so
(n€u ho so chua day du, hop 1¢).
Bude3 | Neusi yéu ciu bdi thuong - Bf) sung, hoan 'tvh.len hA,O 50 theo‘ yéu cau cua Thu 4q gio larr‘Al viéc ké tur ngay
truong co quan gidi quyét boi thudng. nhén yéu cau
, £ L As - Thu 1y hd so bdi thudng hop 18. 08 gio lam viée ké tir ngay
Budc 4 | Co quan gidi quyét boi thuong - Vio s6 thy Iy hd so. nhan hé so hop 16
. Thi trudng co quan giai quyét boi , e e L 1A s 08 gio lam viéc ké tir ngay
Budce 5 thuong Cu nguoi gidi quyét boi thuong. thu 1§ ho so
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc hién

Ngudi giai quyét b01 thuong/Thu truong

- Xac dinh thiét hai thudc dién tam ung.
- bé xuat murc tam g kinh phi boi thuong.

20 gid ngay lam viéc (néu
con du toan).

Bl;mC 6 co quan giai quyét bdi thudng/Co quan | - Quyét dinh tam tng va chi tra cho nguoi yéu cau | Tru’o:n‘g hf')p 'de ngh; o
(néu co) N LA . N o quan tai chinh: 8 gio lam
tai chinh boi thuong hodc dé€ nghi co quan tai chinh cap kinh A ad . oo A
hi vige (dé nghi) + 28 gio (cap
il kinh phi).
- 60 g0 lam vigc.
- X4c minh thiét hai thuc té. - Vu viéc phuc tap: ti da 240
Budc 7 | Nguoi giai quyét boi thuong - Lap bao cao xac minh thiét hai lam can ctr thuong | gio lam viéce.
lugong. - Gia han theo théa thuan: toi
da 120 gio lam vigc.
- 40 gio 1am viéc ké tir ngay
tién hanh thuong luong.
Budc 8 Co quan giai quyét bdi thudng/Ngudi T‘é chure thuong luong viée bdi thuong voi ngudi yéu | - Vu viée phuc tap: tdi da 120
giai quyét bdi thudng cau boi thuong. gio lam viéc.
- Gia han theo théa thuén: tbi
da 80 gio lam viéc.
- Ra Quyét dinh giai quyet bdi  thudng.
. Thu trudéng co quan giai quyét boi | - Trao Quyét dinh cho nguoi yéu cau boi thuong tai Ngay sau khi két thuc
Bude 9 \
thuong budi thuong luong hodc 1ap bién ban néu khong thuong lugng
nhan.
- Co quan giai quyét boi thuong giri Quyét dinh giai
quyét b01 thuong cho Trung tam Phuc vu hanh chinh
- Co quan giai quyét bdi thudng cong cap xd/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
- Trung tam Phyc vy hanh chinh cong | thanh phd/Doanh nghi€p cung tng dich vy buu chinh 40 oi5s 1am viee ké tir ned
Budce 10 | cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | cong ich (noi ca nhan/to chire ndp ho so). & VIee K€ gay

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip xi/Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd/Doanh
nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich tra Quyét
dinh giai quyét bdi thudng ngudi yéu cau boi thuong

1ap bién ban
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Thir tu

R A Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viéc

(truong hop khong nhan tryc tiép tai budi thuong
luong).

142. Thii tuc phuc hdi danh duv (2.002191)

- Thoi han giai quyét: 7,5 ngay ké tir ngdy nhan dugc vin ban ¢ y kién dong ¥ ctia ngudi bi thiét hai hodc yéu ciu cua ngudi bi
thiét hai vé viéc phuc hoi danh du.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir:

Thu tw
cong viéc

Thai gian thuc

Pon vi/Nguoi thuce hién Noi dung thyuc hién hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi/huéng din ca nhan/td chirc thanh
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | toan phi, 1€ phi truc tuyén;

cong cap xa/Trung tdm Phuc vu | - SO héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
Budce 1 | hanh chinh cong thanh phd/Doanh | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon ctia | 01 gio 1am viée
nghi¢p cung g dich vu buu chinh | S& Tu phap xu 1y;

cong ich - Truong hop ho so chua day di, khong hop 1é: Gui théng bao
cho nguoi ndp, huong dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D
thao van ban tir choi, néu ro ly do);

Budc 2 | Cong chirc giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién h~6 so, chuyén nguoc vé Bo | 50 gid 1am viée
phéan Mot ctra (kém van ban hwong dan, néu ré ly do, noi dung
bo sung...).

Bu6c3 | Lanh dao phong chuyén mén )S(gm x¢t, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 04 gi lam viee

Budc 4 | Lanh dao So Kiém tra, ky duyét ho so. 04 gi¢ lam viée
- Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; )

Budc 5 | Bo phan Van thu - Chuyén h6 so cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cap | 0,5 gio lam vi¢e

x4/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
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Thlr t.l'f Don vi/Nguoi thue hién N6i dung thuc hién Thot gan thye
cong viec hién

cung tng dich vu buu chinh c6ng ich (noi ca nhan/td chirc nop
ho so).

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cAp xd/Trung tdm Phuc vu
Budc 6 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh
nghiép cung trng dich vu buu chinh
cong ich

- Xac nhan trén Hé¢ thong thong tin giai quyet TTHC,;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc. 0,5 givrlam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC 60 gio 1am viéc

XIII. LINH VU'C QUOC TICH

143. Thit tuc nhap Qudc tich Viét Nam (2.002039)

- Thoi han giai quyét: 97,5 ngay (thoi gian thyc té giai quyét hd so tai cic co quan co tham quyén). Trong d6, thoi gian gidi
quyét tai S& Tu phéap 5,5 ngay, UBND thanh phd 02 ngay

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:

Thir tw

A A Pon vi/Ngwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thyc hién
cong viéc

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gti phiéu hen tra
cho ca nhan, thu phi, 1€ phi (néu c6)/huéng dan ca nhan
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen

S6 hoa ho so, chuyen ho so trén Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va hd so gidy cho Phong chuyén mén ciia S9 01 gio lam viéc
Tu phap xu 1y;
- Trudng hop hd so chwa day du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so
theo yéu cau.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong’
cidp x&/Trung tdm Phuc vu hanh|
chinh céng thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ichl

Budce 1

II. TAI SO TU PHAP

’ ) , N (X i, ha ’ T 1V ho , hao ké Yy X . =
Budc 2 |Cong chirc giai quyét ho so em )fet t. am tra‘ XUy ho S0 ~dl'l:t a0 ket qua glai quyct 36 gid lam viéc
(Du thao van ban tie choi, néu ro ly do);
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- Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé BO phan Mot ctra (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do,
néi dung bo sung...);

- Cong an thanh phd xac minh: 30 ngay (240 gio)

- Xir 1y, thAm dinh ho so

(Cong an thanh phd xac
minh: 240 gio)

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh

Budc 3 |[Lanh dao phong chuyén mon da0 S& 04 g10 lam viéc
Kiém tra, phé duyét du thao van ban kém h(k)’ so trinh Chul
Budc 4 |Lanh dao S& tich UBND thanh phd xem xét dé xuat y kién gui Bo Ty 02 gio lam viéc
hap.
Buée 5 [Bo phan Vin thu cita S Vao sO van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so (gom ban 0,5 gior 1am viée

dién tir va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€p nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién|

Budc 6 the‘mh phAo tai Trung tam PVHCCVP UBND thanh phé xi 1. 0,5 gio lam vige
thanh pho
Bu6c7 |Chuyén vién VP UBND thanh phé [~om X6t Xt 1y ho 50, trinh Lanh dgo VP UBND thanh phd 5 o1 1 i
ki€ém tra, x4c nhan két qua ho so.
Budc 8 |Lanh dao VP UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky xac nhin vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Bu6c9 [Lanh dao UBND thanh phé %‘;ﬁ;ﬁ UBND thanh pho xem xét d¢ xuaty kien guri BO ¢ i 1am viec
Buse 10 B6 phan Van thu VP UBND thanh [Vao so, chuyén hé so nhdp Qudc tich Viét Nam (02 ban 0,5 gitr 1am vide

ho.

idy) dén Bo Tu phap

IV. TAI CO QUAN TRUNG UONG

Bude 11

Bo Tu phap

Bo Tu phap kiém tra ho so, bao cao Thu tuong Chinh phu
trinh Chu tich nudc xem xét quyét dinh.

Trudng hop théi qudc tich
nudce ngoai: 240 gio lam
viéc
Truong hop xin giit qudc
tich nudce ngoai: 160 gio
lam viéc
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Budce 12

Van phong Chinh phu / Thu tuéng
Chinh phu

Thu tudng Chinh phu trinh Chu tich nuée.

80 gio lam vige

Budce 13

Chu tich nudc

Chu tich nude xem xét ky quyét dinh.

240 gid lam viéc

Budc 14

Bo Tu phap

Thong bao va g két qua giai quyét cho Uy ban nhén dén
thanh phd dé t6 chuc 18 trao.

56 gid lam viéc

V. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 15

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Kiém tra, tiép nhan hf) s0 va chuyén ho so cho chuyén vién
VP UBND thanh pho xr ly.

Budc 16

Chuyén vién VP UBND thanh ph

Xem xét, xu ly ho so, trinh Lanh dao VP UBND thanh phé
kiém tra, xdc nhan két qua ho so.

Budce 17

Lanh dao VP UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky x4c nhan vao hd so.

Budc 18

Lanh dao UBND thanh phd

Chu tich UBND thanh phd chi dao S& Tu phép to chirc L&
trao Quyét dinh cho nhap quoc tich Viét Nam cho nguoi
dugc nhdp qudc tich Viét Nam dang cu tra ¢ trong nudc

Budce 19

Bé,phéln Van thu VP UBND thanh
pho.

Vao s van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy)
cho So& Tu phap va chuyen két qua (ban dién tir) trén Hé
thong thong tin giai quyét TTHC.

Khoéng quy dinh

VI. TAI SO TU PHAP

Budc 21

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd/Trung tdm Phuc vu hanh|
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich|

X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

0,5 gio lam vige

VIL TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 22

T6 chirc Lé trao Quyét dinh.

S¢ Tu phap

Khong quy dinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

780 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S& Tw phap va UBND thanh pho

60 gio lam viéc
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144. Tré lai qudc tich Viét Nam & trong nuéc (2.002038)

- Thoi han giai quyét: 77,5 ngay (thoi gian thuc té giai quyét ho so tai cac co quan c6 tham quyén). Trong d6, thoi gian giai
quyét tai S& Tu phap 5,5 ngay, UBND thanh phd 02 ngay

- Quy trinh noi bg, quy trinh di¢n ti:

Thir tw

n A Pon vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thuce hién
cong viéc

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so,
otri phiéu hen tra cho ¢4 nhan, thu phi, 1§
phi (néu c6)/hudéng dan c4 nhan thanh
toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong- S hoéa hd so, cap nhat hd so vao Hé
cap xd/Trung tAm Phyc vy hanh chinhthéng thong tin giai quyét TTHC va

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cungchuyén ho so cho Phong chuyén mén cia 01 giorlam vige
ung dich vu buu chinh cong ich So Tu phap xtr 1y;
- Truong hop hd so chua day du, khong
hop 1&: Gui thong bdo cho ngudi ndp,
hudng dan bo sung, hoan thién ho so thed
éu ciu.
I1. TAI SO TU PHAP

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao
két qua giai quyét (Dur thdo van ban ti
chéi, néu ro ly do);

- Truong hop can bo sung, hoan thién ho
SO, chuyén nguoc vé Bo phan Mot cua 38 gio lam viéc

(kém van ban huéng dan, néu ré 1y do,| (Cong an thanh phd xac minh:160 gio)
néi dung bé sung...);

- Cong an thanh phé xac minh: 20 ngay
(160 gio)

- Xir 1y, thAm dinh hd so

Budc 2 (Cong chuc giai quyét hd so
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Xem x¢&t, tham dinh, xac nhan van ban du

Budc 3 [Lanh dao phong chuyén mon thio, trinh Lanh dao So. 02 gid lam viéc
Kiém tra, phé duyét du thao vin ban kém

Buéc 4 [Lanh dao So hd so trinh Chu tich UBND thanh phd 02 gio lam viéc
xem xét dé xuat ¥ kién giri B Tu phép.
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén

Bu6c 5 B phan Van thu ctua So ho so (gdm ban dién tir va ban gidy) lién) 0,5 gio 1am viéc

thong 1én UBND thanh phé.

I11. TAI UBND THANH PHO HUE

Bo phan TN&TKQ ciia VP UBND

Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén hg

Bude 6 thanh phé tai Trung tim PVHCC thanhso cho chuyén vién VP UBND thanh phd 0,5 gio lam vi¢e
ho XU 1y.

Xem xét, xu ly h@ 50, trinh Lanh dao VP

Budc 7 |Chuyén vién VP UBND thanh pho UBND thanh pho kiém tra, xac nhén két 07 gio lam viéc
qua ho so.

Budc 8 |[Lanh dao VP UBND thanh pho i‘lem tra, phe duyét ky xdc nhan vao ho 02 gio lam viéce

Bu6c 9 [Lanh dao UBND thanh phd Ch}l ‘ElcthBND At hanh p h 0 xem xét d¢ 06 gio lam viéc
xuat y kién gui BO Tu phéap

Buse 10 BQ,phan Van thu VP UBND thanh Vao s0, chuyén ho so trd lai Qudc tich 0,5 gior 1am viée

ho.

Viét Nam (02 ban gidy) dén B6 Tu phap

IV. TAI CO QUAN TRUNG UONG

Bo Tu phap kiém tra ho so, béo cao Thul

Truong hop thdi qubc tich nudc ngoai:
160 gio lam viéc

Budc 11 BO Tu phap tudng Chinh phu trinh Chua tich nudo . ottt qube tich nud ..
xem xét quyét dinh Tmong hop xin gitr quoc tich nuge ngoai,
T ngudi khdng qudc tich: 120 gio 1am viéc
Bude 12 Val,’l phong Chinh phu / Thu tuéng Th1,1 tuéng Chinh phu trinh Chu tich 80 gios 1am viéc
Chinh phu nuoc.
Budc 13 |Chu tich nudc Chu tich nudc xem xét ky quyét dinh. 160 gid lam viéc
Budc 14 B Tu phép Thong bao va gui két qua gidi quyét cho 56 gioy 1am viéc

Uy ban nhéan dén thanh phd dé thong béo
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cho nguoi ¢ yéu cau. |

V. TAI UBND THANH PHO HUE

B6 phan TN&TKQ ctia VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho

Budc 15 thanh phd tai Trung tim PVHCC thanhiso cho chuyén vién VP UBND thanh phé
phd xu ly.
Xem xét, xu 1y hd so, trinh Lanh dao VP
Budc 16 |Chuyén vién VP UBND thanh phé  [UBND thanh pho kiém tra, xac nhéan két
qu@ ho so. ‘
Buéc 17 [Lanh dao VP UBND thanh phé Sem tra, phé duyt ky xac nhan vao ho
Chu tich UBND thanh phd chi dao S& Tuf
Budc 18 [Lanh dao UBND thanh phé phap t6 chirc L& trao Quyét dinh trd lai
qudc tich Viét Nam.
Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén|
Bude 19 Bo phan Véan thu VP UBND thanh két qua (ban gidy) cho SO Tu phéap v

phd.

chuyen két qua (ban dién tu) trén HE
thong thong tin giai quyét TTHC.

Khong quy dinh

VII. TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 20

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x&/Trung tim Phyc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

Xac nhan trén Hé thong thong tin giai
quyéet TTHC.

0,5 gio lam viéc

VI. TAI SO TU PHAP

Budc 21

S& Tu phap

|T6 chtre L& trao quyét dinh.

Khong quy dinh

Tong thoi gian giai quyét TTHC

620 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyé’t TTHC tai S& Tw phap va UBND thanh pho

60 gio lam viéc

145. Thai quoc tich Vlet Nam ¢ trong nwarc (2.002038)

- Thoi han giai quyét: 75 ngay (thot gian thyc té giai quyét ho so tai cac co quan c6 tham quyén). Trong d6, thoi gian giai quyét tai

S& Tu phap 5,5 ngay, UBND thanh ph 02 ngay
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién ti:
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Thir t
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

I. TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Buoc 1

Trung tdm Phuyc vy hanh chinh céng
cap xa/Trung tAm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho ¢4
nhan, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan thanh toan phi,
1€ phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hé so cho Phong chuyén mén cia S Tu phap
xur 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1é: Guri théng bao cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

I1. TAI SO TU PHAP

Budce 2

Cong chirc giai quyét ho so

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du
théo vin ban tir choi, néu ré Iy do);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém van ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi dung bé
sung...);

- Cong an thanh pho xac minh: 20 ngay (160 gio)

- Dang thong bao vé viéc xin thoi quoc tich Viét Nam trén mot
td bao viét hoic bao dién tir & dia phuong trong ba s lién tiép va
gtri dang trén Trang thong tin dién tr cia BO Tu phap. Thong
bao trén Trang thong tin dién tir phai duoc luu gitr trén do trong
thoi gian it nhat 13 30 ngay, ké tir ngay dang thong béo.

- X1 1y, tham dinh ho so

38 gio lam viée
(Cong an thanh
phé xac minh:160
gio)

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén

Xem xét, thAm dinh, xac nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao Sé.

02 gio lam viée

Budc 4

Lanh dao So

Kiém tra, phé duyét du thdo van ban kém hd so trinh Chu tich
UBND thanh pho xem xét dé xuat y kién giri BO Tu phap.

02 gio lam viée

Budce 5

Bo phan Van thu cua So

'Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so (gom ban dién tu

va ban gidy) lién thong 1én UBND thanh phd.

0,5 gio lam viéc

I11. TAI UBND THANH PHO HUE




201

B6 phan TN&TKQ cua VP UBND

Kiém tra, ti€ép nhan ho so va chuyén ho so cho chuyén vién VP|

ho.

Bo Tu phap

Budc 6 tha‘lnh pl}O tai Trung tam PVHCCUBND thanh phd xit 1. 0,5 gio lam viéc
thanh pho
Bu6c7 (Chuyén vién VP UBND thanh phé <o X6 X 1 ho s0, trinh Lanh dao VP UBND thanh pho kiem) | 4 5 . 14, viec
tra, xac nhan két qua ho so.
Budc 8 |[Lanh dao VP UBND thanh phd Kiém tra, phé duy¢t ky xac nhan vao ho so. 04 gi0 lam viéc
Budc 9 |[Lanh dao UBND thanh pho Chu tich UBND thanh ph6 xem xét d€ xuat y kién giri BO Tu phap| 04 gi0 lam viéc
. Bo phan Van thu VP UBND thanh  [Vao s6, chuyén ho so théi Quoc tich Viét Nam (02 ban gidy) dén| c s o
Budc 10 0,5 gio lam viée

IV. TAI CO QUAN TRUNG UONG

Thong bao bang van ban cho S6 Tu phap, noi dé dang ky ho tich
cua nguoi d6 dé ghi chu hodc huong dan ghi chi vao s6 hg tich.

- B Tu phép; Bo6 Tu phap kiém tra hd so, bao cao Thi tuéng Chinh phu trinh
Bude 11 |- Vin phong Chinh phu/Thu twéng  |Chu tich nude xem xét quyét dinh. 160 gio lam viéc
Chinh phu Thu tuéng Chinh phu trinh Chu tich nudce
Budc 12 |Chu tich nudc Chu tich nude xem xét ky quyét dinh 160 g10 lam viéc
Thong bao va gui két qua giai quyét cho Uy ban nhan dan thanh
Buée 13 [B6 Tu phap phd dé thong bao cho ngudi co yéu cau. 56 gioy 1am viéc

V. TAI UBND THANH PHO HUE

Budc 14

B0 phén TN&TKQ cua VP UBND
thanh pho tai Trung tam PVHCC
thanh pho

Vao s6 vin ban, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cip x3/Trung tim Phyc vu hanh chinh cong
thanh phé/Doanh nghi€p cung ung dich vu buu chinh cong ich
(noi ca nhan/td chirc ndp hod 80) va chuyén két qua (ban dién tir)
trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

0,5 gio lam viée

VI. TAI SO TU PHAP

Budc 15

S¢ Tu phap

Ghi cht hodc hudng dan ghi chi vao s6 ho tich

Khong quy dinh

VIIL. TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
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Budce 20

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tdm Phyc vu hanh chinh- Xac nhén trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC;

cong thanh phé/Doanh nghiép cung- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhén.

ung dich vu buu chinh cong ich

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

540 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S& Tur phéip va UBND thanh phé

60 gio 1am viéc

146. Thii tuc cap Glay xac nhén c6 qudc tich Viét Nam & trong nudc (1.005136)

- Thoi gian thye té giai quyét ho so tai cac co quan ¢6 tham quyen

+ 18 ngay lam viéc dbi vé6i truong hop cb gidy to chiing minh quéc tich Viét Nam;

+ 53 ngay lam viéc d6i voi trudong hop khong c6 gidy to chirng minh qudc tich Viét Nam (ho so xac minh thong thudng) hoic
68 ngay lam viéc (hd so xac minh phirc tap)

Trong d6, thoi gian giai quyét tai S6 Tu phap 08 ngay 1am viéc.

- Quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Trung :tém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen
tra cho c4 nhan, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudéng dan ca
nhan thanh toan phi, 1é phi truc tuyén;

- S6 héa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin

Budc 1 |hanh chinh cong thanh | giai quyét TTHC va chuyén hd so cho Phong chuyén 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tng | mén cia S& Tu phap xir 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui
thong bao cho ngudi ndp, hudng din bod sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai 08 gio lam viéc
quyét (Dy thao van ban tir chdi, néu 15 1y do); - Dbi v6i trudng hop co gidy to
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén | chimg minh qubc tich Viét
Budc 2 Cong churc giai quyét hd so nguoc vé Bo phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, | Nam: Bo Tu phap xac minh:

néu 13 1y do, ndi dung bd sung...);
- Xu ly, tra clru, xac minh h6 so (bao gom B Tu phap,
Cong an thanh pho).

80 gio;
- D01 voi truong hop khong co
gidy to chimg minh qudc tich
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Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thwe hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Viét Nam (hd so xac minh
thong thuong): Cong an thanh
phé xac minh: 360 gid;

- Béi véi trudong hop khong co
gidy to chimg minh quéc tich
Viét Nam (hd so xdc minh
phirc tap): Cong an thanh ph
xac minh: 480 gio

Tiép nhén két qua xac minh, dy thao cac van ban theo

Budc 3 | Cong chire giai quyét ho so quy dinh, trinh Lanh dao Phong, 50 gid lam viéc
Budc 4 Lanh dao Phong PBGDPL & Xem xét, thAm dinh, xac nhan vin ban dy théo, trinh 02 gis lam viee
HCTP Lanh dao Sé. j
Budc 5 | Lanh dao S& Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho
Trung tim Phyc vu hanh chinh c6ng cap xd/Trung tim
Budc 6 | BO phan Van thu Phyc vy hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép 0,5 gio lam viéc
cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/to
chtrc nop ho so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
Budce 7 EZE}gl Capc)ﬁ?r/lr}l;mn%gigl Ph:lhcézﬁ - Xdc nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gio lam vige

ph6/Doanh nghié¢p cung g
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Téng thoi gian giai quyét TTHC c6 gi?iy to' chung minh qudc tich Viét Nam

144 gio 1am viée

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong c6 gidy to chirng minh qudc tich Viét Nam xdc minh
thong thuwong

424 gio’ lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC khong c6 gidy to chirng minh quéc tich Viét Nam xdc minh

phire tap

544 gio 1am viéc
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Thu’ t.l’f Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thoi gian thuce hién
cong viec
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Tu phap 64 gio 1am viéc

147. Thii tuc cip Glay xac nhén la nguoi goc Viét Nam (2.001895)

- Thoi han giai quyét: 53 ngay d6i voi ho so xac minh théng thudng hoidc 68 ngay dbi voi hd so xac minh phirc tap. Trong do,
thoi gian giai quyét tai S& Tu phap 07 ngay lam viéc.

- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:

Thur tw

n A DPon vi/Nguwoi thuc hién NOi dung thuc hién Thaoi gian thue hién
cong viéc

- Kiém tra, hudéng dén, tiép nhan ho so, giri phiéu
hen tra cho ca nhan/té chirc, thu phi, 1& phi (néu
c6)/hudng dan ca nhan/té chic thanh toan phi, 18
phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong
tin giai quyét TTHC va chuyén hd so cho Phong
chuyén moén cta S¢ Tu phap xur 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1é: Gui
thong bao cho nguoi nop, huong dan b sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc
Buéc 1 | vu hanh chinh cong thanh
ph/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich

01 gio lam viéc

- Xem xet, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua 08 gid lam viéc

giai quyét (D thao van ban tir chéi, néu ré Iy do). | - Dbi v6i hd so xac minh théng
- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén | thuong: Coéng an thanh phd xac
Budc2 | Cong chirc giai quyét ho so ngugc vé BO phan Mot cua (kém van ban huong | minh: 360 gio

dan, néu ré Iy do, néi dung bé sung...) - Pbi v6i hd so xac minh phirc
- Xtr Iy, tham dinh hd so (bao gdbm Céng an thanh | tap: Céng an thanh phé xac minh:
phd x4c minh) 480 gio

. A Y £ 1A Tiép nhan két qua xac minh, du thao cac vin ban T
Budc 3 | Cong chuce gidi quyét ho so theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong. 42 gid lam viéc

Lanh dao Phong PBGDPL & | Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du théo,

Buoed | yere trinh Lanh dao So.

02 gio lam viéc

Budc 5 | Lanh dao S& Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
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Thir tuw

n A Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hi¢n Thoi gian thue hién
cong viéc

Vao sb vin ban, dong du, ky s, chuyén ho so cho
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4/Trung
Budéc 6 | BO phan Van thu tam Phyc vu hanh chinh coéng thanh phé/Doanh 0,5 gio lam vi¢e
nghiép cung g dich vu buu chinh cong ich (no1
ca nhan/td chirc ndp hd s0).

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cdp xi/Trung tdm Phuc | - Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét
Budéc7 |vu hanh chinh céng thanh | TTHC; 0,5 gio lam viéc
ph6/Doanh nghiép cung tung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc/ca nhan.
dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC xac minh thong thuwong 416 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC xac minh phirc tap 536 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai S& Tw phap va UBND thanh pho 56 gio 1am viée
XIV. LINH VUC HQ TICH

148. Tha tuc xac nhan thong tin h§ tich (2.002516) 7
- Thoi han gidi quyet: 1,5 ngay. Truong hop phai kiém tra, xac minh thi thoi han c6 thé kéo dai nhung khong qué 10 ngay lam
viéc.
- Quy trinh noi b, quy trinh dién tir:
Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thaoi gian thue hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri
phiéu hen tra cho ca nhan/t6 chirc, thu phi, 18
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong | phi (néu c6)/huéng din c4 nhan/td chic
cép xa/Trung tdam Phuc vu hanh | thanh toédn phi, 1€ phi truc tuyén;

chinh cong thanh phd/Doanh nghiép | - S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng
cung tng dich vu buu chinh cong ich | thong tin giai quyét TTHC va chuyén hd so
gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén ciia S¢
Tu phap xu 1y;

Budce 1 01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trudng hop ho so chua day du, khong hop
1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp, huong dan
bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

Budc 2

Cong chirc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao két
qua giai quyét (D théo van ban tir choi, néu
ro ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so,
chuyén nguoc vé B phan Mot cura (kéem van
ban huéng dan, néu 13 1y do, ndi dung bd
sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh xéac
minh tién hanh xac minh;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh
Lanh dao Phong.

- 08 gio 1am viéc d6i véi hd so
khong tién hanh xac minh.

- Truong hop phai xac minh: 71
gior lam viée doi v6i hod so can xac
minh.

Budc 3

Lanh dao phong chuyén mén/Van
phong HDND va UBND cap xa

Xem xét, tham dinh, x4c nhan vin ban du
thdo, trinh Lanh dao S6/UBND cap xa.

01 gio lam viéc

Budc 4

Lénh dao SO/UBND cip x3

Kiém tra, phé duyét ky vao hd so.

01 gi¢ lam viéc

Budc 5

B6 phéan Van thu

Vao s6 van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd
so cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp
hd s0).

0,5 gio lam vige

Budc 6

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

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

- Tra két qua giai quyét TTHC cho to
churc/ca nhan.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéng tién hanh xac minh

12 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc
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B. CAP XA

I. LINH VU'C NUOI CON NUOI

149. Thii tuc Cép gidy xac nhin cong din Viét Nam thwong tri khu viee bién giéi di diéu kién nhén tré em ciia nwée ling
giéng cu tri & khu vue bién giéi Iam con nudi (2.002349)

- Thoi han giai quyét: 05 ngay.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

"Al“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viec hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra
cho ¢4 nhan/t6 chirc, thu phi, 18 phi (néu c0)/hudng dan ca
nhan/té chirc thanh toén phi, 1¢ phi truc tuyen

- S6 hoa hd so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén | 01 gid 1am viée
xu 1y;

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

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd/Trung tdm 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);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc
Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so vé Bo phan TN&TKQ (kém vin ban huéng din, néurd 1y | 29 gid lam viée
do, ndi dung bod sung...);

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Van

phong.
Budce 5 Lanh dao Van phong HDND va Xem xét, tham dinh, xac nhén van ban duy thao, trinh 04 it [am viec
UBND cap xa Lanh dao UBND cap xi ky phe duyét két qua. & j
Budc 6 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho 50. 04 gid lam viéc

Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong cép xa/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng thanh phd/Doanh nghiép cung tng dich vu
buu chinh cong ich (noi ci nhan/td chirc ndp ho so).

Budc 7 | BO phan Van thu 01 gio lam viéc
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 8

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

- Xé4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/céd nhan.

01 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio 1am viéc

150. Giai quyét viéc ngwdi nwdc ngoai cuw tri & khu vuc bién gidi nwdc lang gieng nhan tré em Viét Nam lam con nudi

(1.003005)

- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 21,5 ngay, trong do:

+ UBND cép xa: kiém tra hd so, 14y § V. kién nhimg nguoi lién quan: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é;

+ Nhitng nguoi lién quan thay d6i y kién dong y 'y vé vi€e cho tré em lam con nuéi: 10 ngay lam viéc, ke tir ngdy dugc 1ay y kién;

+ 86 Tu phap co y kién: 04 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc van ban cia Uy ban nhan dan cap x3;

+ UBND cip x3 ding ky viéc nudi con nudi va giao nhan con nudi: 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc vin ban dong y
cua So Tu phéap.

- Quy trinh ngi bd, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho
c4 nhan/t6 chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng din ca nhan/to
chtrc thanh toan phi, 1€ phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét

Bude 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | TTHC va ho S(r‘giéy (néu c0) cho Phong chuyén mén xur ly; 01 giorlam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao
cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
cau.
Budc2 | Cong chirc gidi quyét hé so - Xem xét, thdm tra, xu 1y ho so, du thdo két qua gidi quyét 37 gits lam viée

(Dy thao van ban tw chéi, néu ro Iy do),
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue
hién

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé
Bo phan TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, nodi
dung bd sung...);

- Lay y kién nhitng nguoi c¢6 lién quan dén viéc cho tré em 1am
con nuoi;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Van
phong.

Nhitng nguoi ¢ lién quan dén viéc

Budce 3 cho tré em lam con nudi Thay do1 y kién dong y vé viéc cho tré em lam con nuoi. 80 gio lam viée
Budc 4 | S6 Tu phap C6 ¥ kién vé viéc cho tré em 1am con nudi. 32 gio lam vige
. A o S Duy thao cac van ban vé dang ky viéc nudi con nudi theo quy o qa eA
Budc 5 | Cong chire giai quyét ho so dinh, trinh Lanh dao Van phong, 12 gi¢ lam viéc
Bude 6 Lanh dao, Vén phong HDND va Xem xét, thé,m dinh, xac nhan v,én ban du thao, trinh Lanh 04 id lam viec
UBND cap xa dao UBND cép xa ky phé duyét két qua. & i
Budc 7 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gi0 lam viéc
Vao s0 van ban, dong déu,lk}'/ s0, chuyén ho so cho Trung tam
. A A N7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tAm Phuc vy hanh chinh T A
Buge8 | BO phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vy buu chinh 01 giorlam vige
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ’
Buéc 9 | 4P xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén H¢ thong thong tin giai quyét TTHC; 01 gio lam viee

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

172 gio' 1am
viéce

151. Péng ky lai viéc nudi con nudi trong nuaoc (2.001255)
- Thoi han glal quyét: 2,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
- Quy trinh ngi b§, quy trinh dién ti:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cip x3/Trung tm Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra
cho ¢4 nhan/t6 chirc, thu phi, 1& phi (néu c0)/hudng dan ca
nhan/td chirc thanh todn phi, 1€ phi tryc tuyen

- So hoéa hd so, chuyen ho so trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon
xu ly;

- Truong hop hd so chwa dy du, khong hop 1&: Gui thong
bao cho ngudi ndp, huéng din bo sung, hoan thién hd so theo
yéu cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chtc 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 ho so, chuyén ngugc
vé Bo phan TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y
do, noi dung bo sung...);

- Trong trudng hop phai tién hanh xac minh thi tién hanh
xac minh;

- Dy thdo céc van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

13 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao Van phong HDPND va
UBND cap xa

Xem xét, tham dinh, xac ’nhén van ban du thao, trinh
Lanh dao So ky phé duyét két qua.

02 gid lam viéc

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4

Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50.

02 gi0 lam viéc

Budc 5

B9 phén Van thu

Vao s6 van ban, dong déu, ky so chuyén hd so cho Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng cap x4/Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu
buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).

01 gio lam viée

Budc 6

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

- Xac nhan trén H¢ thcf)ng thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

01 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio lam viéc
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152. Pang ky viéc nudi con nuéi trong nudée (2.001263)

- Thoi han giai quyét

+ UBND cép xa: kiém tra hd so va lay ¥ kién nhirng nguoi lién quan trong vong 04 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18; xac
minh, danh gid hoan canh gia dinh, tinh trang chd &, diéu kién kinh té ctia ngudi nhan con nudi trong trudng hop ngudi nhin con nudi
c6 noi thuong tra va noi tam tra khac nhau trong vong 06 ngay.

+ Nhiing nguoi lién quan thay d6i y kién dong ¥ vé viéc cho tré em 1am con nudi: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay duoc lay v kién;

+ UBND cap x3 ding ky viéc nudi con nudi va giao nhan con nudi: 2,5 ngay, ké tir ngay hét han thay dbi y kién dong ¥.

- Quy trinh ngi bo, quy trinh dién tir:

Thur tu Pon vi/Ngudi thue hién Néi dung thuc hién Thot gian thye
cong viéc hi¢n

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra
cho ¢4 nhan/to chirc, thu phi, 1& phi (néu c0)/hudng dan ca
nhan/té chirc thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen

- So hoéa ho so, chuyen ho so trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén | 01 gio 1am viée
xur ly;

- Truong hop hd so chwa dy du, khong hop 16: Gui thong
bao cho ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo
yéu cau.

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

Bude 1

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

- Truong hop can bod sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc
vé B9 phan TN&TKQ (kém vin ban hudng din, néu rd ly
do, ndi dung bb sung...);

- Xac minh, danh gia hoan canh gia dinh, tinh trang chd &,
diéu kién kinh té ctia ngudi nhan con nuéi (néu nguoi nhan
con nudi ¢ noi thudong tra va noi tam tra khac nhau);

- Lay y kién nhitng nguoi c6 lién quan dén viéc cho tré em
lam con nudi;

- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Van
phong.

Budc 2 | Cong chire giai quyét hd so 78 gio lam viée
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:l“hu’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viec hién
Budc 3 Nh“nf?’ NEuol co lien quan den vige Thay d6i y kién ddng ¥ vé viéc cho tré em 1am con nudi. 80 gid lam viéc
cho tré em lam con nudi
Budc 4 | Cong chire giai quyét hd so qDll; Ei%’i?fng ?1513? Ié;]:ggﬁgp ll:gn\g,% nuoi con nudi theo 16 gio lam viéc
Bude 5 Lanh dao Van phong HDND va Xem xét, tham dinh, xac nhén van ban du thao, trinh 02 gis lam viee
UBND cap xa Lanh dao UBND cép x3 ky phe duyét két qua. i
Buéc 6 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 02 gi¢ lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so3 chuyén hd so cho Trung
. N LA Y7 tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdim Phuc vu o1 A
Bude 7| BO phan Van thu hanh chinh cong thanh phé/Dfanhpnghiép cu%lg ung dich vu 0,5 ity lam viee
buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
Budce 8 cap xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh | - Xac nhan trén H¢ th(f)ng thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gits 1am viéc
cong thanh pho/Doanh nghi€p cung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/cd nhan. ’ i
ung dich vu buu chinh cong ich
Tong thoi gian giai quyét 1a 180 gio lam viéc

II. LINH VUC HQ TICH
153. Pang ky giam sat viéc giam ho (3.000323)
- Thoi han gidi quyét: 1,5 ngdy lam viéc. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chtrc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudng din ca nhan/td chic thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;
- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so giéy (néu c0) cho Phong chuyén mén xtr ly;
- Trudng hop hd so chua diy du, khong hgp 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);
- Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B phan

- 08 gio lam vige
- Truong hop

Bude 2 | Cong chire giai quyct ho so Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bod sung...); cin x4c minh: 36
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh; | gio lam viéc
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Vé}n phong HDND | Xem xét’, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 01 giv lam viee
va UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 01 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phyc vu
. A AL x7x hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh e
Bu6e 5| BO phan Van thu phd/Doanh nghi%p CIIJ)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (noi céihén/té 0,5 gi6 lam viee
chtrc ndp hd so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
Buce 6 |vu hinh Xcziflrﬁm%a?gm iy | - X i H thing (hon tn i quyét TTHC 0,5 gits lam vige

ph6/Doanh nghiép cung tUng

dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

12 git 1am viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC cén phai xac minh

40 gio' lam viéc

154. Dang ky cham durt giam sat viéc giam ho (3.000322)
- Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc. Trudng hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tam Phuyc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc

vu hanh chinh cong thanh

-Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtrc, thu phi, I¢ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/té6 chuc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

ph6/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh cong ich

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon xu 1y;

- Truong hop ho so chua dy du, khong hop 18: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);
- Trudng hop can bo sung, hoan thi¢n ho so, chuyén ngugce vé B phan

- 08 gio lam viéc

Truong hop

Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so Mot cura (kém van ban huong dan néu r6 ly do, ndi dung bd sung...); | cAn xac minh: 36
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh x4c minh; | gid lam viéc
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Vajln phong HDND | Xem xét,, thAm dinh, x4c nhin vin ban du thao, trinh Lanh dao 01 giv lam viee
va UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vio ho so. 01 gid lam viéc
Vo sb van ban, d(’)r,lg dAu, ky 30, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu
. A A x7x hanh chinh cong cap xa/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh o1 A
Buge 5| BO phan Van thu phd/Doanh nghi%p CIIJ)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (no1 cé%lhén/té 0,5 givr lam viee
chtrc ndp hd so).
Trung tg?lm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc A A 1A A A e eae &
Buéc6 |vu hanh chinh féng thanh | - 2X4¢ nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0,5 gid lam viée

phé/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

T(x)ng thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh xdc minh

12 git lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cin phai xdc minh

40 gio lam viéc

155. Thi tuc xac nhin thong tin h{ tich (2.002516) ‘ ’
- Thot han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qué 10 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tam
Phuc vy hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 1€ phi (néu cd)/hudng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi,
1€ phi tryc tuyén;

Budce 1 thanh phé/Doanh nghiép cung | - So hoa;ho 0, capgnhatgho S0'vao Hg thong thAong Em gvlalr(.]uyet TTHC | 01 gio lam viéc
¢mg dich vu buu chinh cong va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon xur ly; _
e i - Trudong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Gri thong bao cho nguoi
ich A . X 1A N A 1A A A
ndp, hudng dan bd sung, hoan thi¢n hod so theo yéu cau.
- Xem x¢€t, tham tra, xur ly ho so, du thao két qua giai quyet (Du thao
van ban tw choi, néu ro ly do), - 08 gio lam vi¢e
, . e g - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan | - Truong hop
Buge 2 | Cong chic gidi quyet ho so Mot cira (kém van ban hudng dan néu 10 ly do, ndi dung b sung...); | can xac minh: 36
- Trong truong hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh; | gio 1am viéc
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HPDND | Xem xét, tham dinh, xadc nhan van ban du thao, trinh Lanh dao UBND TR
Budc 3 \ L % 01 gio lam viéc
va UBND cap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho 50. 01 gi¢ lam viéc
Vao sd van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu
. N A xrx hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh T
Buge 5| Bo phan Van thu phé/Doanh‘ nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/to 05 gi0 lam viéc
chirc nop ho so).
Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tam , ,
Bude 6 Phuc vu hanh chinh cong | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gics 1am viéc

thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

12 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc
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156. Dang ky khai sinh cho nguoi da co hé so, gidy to ca nhan (1.004772) ’
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam vi¢c. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, I¢ phi (néu cd)/hudéng dan ca nhan/té6 chuc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

Budc 1 | vy hanh chinh cong thanh | - S6 hoa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gio lam viée
ph6/Doanh nghiép cung ung | va chuyén ho so glay (néu c0) cho Phong chuyén mon xu ly;
dich vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chwa diy du, khong hgp 1¢: Gui thong bao cho
ngudi nop, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tu choz néuro ly do), - 14 gio lam viée
. A f £, 1A - Truong hop cin bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan | - Truong hop
Buge 2 | Cong chire giai quyct ho so Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bo sung...); can xac minh: 194
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh; | gio lam viéc
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Vejm phong HDND | Xem xét,, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi am viee
va UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Vo sb van ban, do’r}g dAu, ky $0, chuyén hd so cho Trung tam Phuc vu
, A A e hanh chinh céng cap xa/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh cu s n
Bude 5| B phan Van thu phd/Doanh nghi%p c111)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (noi céihén/té 0,5 gi6 lam vige
chtrc ndp hd so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
Buce 6 |vu hinh Xcﬁlrﬁm%atnagm iy |~ X H thing (hon tn i quyét TTHC 0,5 gits lam vige

phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

20 gio 1am viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

200 gio 1am viéc

157. Ping Ky lai két hon (1.004746)

- Thoi han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc; trudng hop phai xéc minh thi thoi han gidi quyét khong qua 25 ngay.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién tr:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chuc, thu phi, 1¢ phi (n€u c6)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toédn phi, 1¢ phi truc tuyén;

Buéc1 |hanh chinh  coéng  thanh | - S6 héahd so, cap nhat h6 so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gio lam viée
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | va chuyén hé so glay (néu c0) cho Phong chuyén mén xur ly;
vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van bdn tir chéi, néu ré 1y do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo | - 14 gid 1am viée
Bude 2 | Cong chirc gii quyét hé so phan M('f)t ctra (kém van ban hudng din, néu rd 1y do, nodi dung bo | - . ,Truc‘?ng' hop
sung...); can xac minh: 194
- Trong trudong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac | gio lam viée
minh;
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao’ Vian phong HPDND va | Xem xe’t2 thim dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gid 1am viée
Vao sd vin ban, déng dau, ky s, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
Buéc 5 | Bo phan Vin thu vu hanh chinh céng cap xa/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong thanh 0,5 gics 1am viéc

phé/Dganh nghiép cung Gng dich vu buu chinh cong ich (noi ca
nhan/t6 chirc ndp ho so).
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

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

- X4c nhén trén Hé théng thong tin giai 7quyé't TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/cé nhan.

0,5 gio lam viée

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

158. Ping ky cham dirt giam ho (1.004845)

- Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cOng viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, I¢ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té6 chuc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

Budc 1 | hanh chinh cong thanh phd/Doanh | - S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gio 1am viée
nghiép cung tng dich vu buu chinh | va chuyén hd so glay (néu c0) cho Phong chuyén mon xu ly;
cong ich - Trudng hop hd so chwa ddy du, khong hgp 1€: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (Du thdo
van ban tir choi, néu ro ly do),
Budc 2 | Cong chuce gidi quyét hd so - Truong hop can b sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan | 04 gio lam viéc
Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh d@O, Van phong HDND va Xem Xétz tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao 01 gio lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cip xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 01 gio lam viéc
Buée 5 | Bo phan Van thu Vao s6 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu 0,5 gior 1am viée

hanh chinh cong cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh
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Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

phé/Doanh‘nghiép cung tng dich vy buu chinh céng ich (noi c4 nhan/to
chirc np ho so).

Buoc 6

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cip x3/Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung Ung dich vu buu chinh
cong ich

- Xéc nhan trén Hé thong théng tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

159. Dang ky giam h (1.004837)

Thot han giai quyét: 1,5 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t¥:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

T}'ung tam Phyc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chire, thu phi, 1& phi (n€u c6)/huéng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyen

Budce 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung | - S6 hoéa hd so, cap nhat ho so vao Hé thdng thong tin giai quyét | 01 gid lam viéc
tne dich vu buu chinh cone ich TTHC va chuyen hé so glay (néu co) cho Phong chuyén mén xu 1y;
gaVL & - Trudng hop hd so chua day dii, khong hop 1€: Guri thong bao cho
ngudi nop, hudng dan b sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dur thdo
van ban tir cho‘i,‘ néu ro ly do); ‘ 7 .
. o Y L 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo c s oA
Buge2 | Cong chire giai quyet ho so phan M(%t C(:}I; (kém van tg)%én huéng dan, néu 1o 1}2] do, r%(f)i dung b 08 gi6 lam vige
sung...);
- Du thdao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh dao, Vian phong HDND va Xem Xét,, tham dinh, x4c nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao 01 gi lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bugc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Vao sb vin ban, dong d,éu, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Buge 5| Bo phan Van thu thanh phcf)/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi 0,5 gi0 lam viéc
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
T}'ung tam Phyc vu hanh chinh cong ) ’
Buse 6 | 3P xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gics lam viéc

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

12 gio 1am viéc

160. Ghi vao s hd tich viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoe giai quyét tai co quan c6 thaim quyén cia nwée
ngoai (2.002189) ’ ’
- Thot han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thot han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budce 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cAp x4/Trung tdm 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, gui phiéu hen tra cho
c4 nhan/t6 chic, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng din ca nhan/td
chtrc thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

- S6 héa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon
xu ly;

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

01 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
(Du thao van ban tur chéi, néu ré ly do);

- Truong hop can bd sung, hoan thién hé so, chuyén ngugc vé
B6 phan Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, noi
dung b6 sung...);

- 14 gio lam viée

- Truong hop
can x4ac minh: 58 gid
lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh
xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thim dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh

Buoe 3| ypND chp xa dao UBND cAp xa. 02 gi6 lam vige

Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
Vao s van ban, dong déu,’k}'/ s0, chuyén hoé so cho Trung tam

. A LA \7x Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh T ia

Bute 5| Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh 0,5 gio lam vige

cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Busc 6 | 4P xa/Trung tdm Phuyc vu hanh chinh | - X4c nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gior 1am viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

64 gio lam viéc

. 161. Ghi vao s0 ho tich viéc ly hon, hity viéc két hon ciia cong dan Viét Nam da dwoc giai quyét tai co quan cé tham
quyén cia nwdc ngoai (2.000554) ’
- Thot han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéce.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phyc vu 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/t6 chire, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td
chure thanh toan phi, 1€ phi tryc tuyén;

-S6hoahd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon
xu ly;

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thue hién

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Giri thong bao
cho ngudi ndp, huéng din bod sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

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

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé
Bo phép Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu rd ly do, ndi

- 14 gio lam viée
- Truong hop

Bude 2| Cong chirc giai quyet ho so dung bo sung...); can xac minh: 58 gid
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh | 1am viéc
xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh de_lo’ Vian phong HDND va Xem xé&t, thfi,m dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh 02 gi lam viee
UBND cap xa dao UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gid 1am viée
Vao sb vin ban, dong déu,’ky s6, chuyén ho so cho Trung tim
. A AL s Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh A ia
Buge 5| BO phan Van thu cong thanh pho/Doanhgngllflep cunggung dich vu buu chinh 0,5 givr lam vige
cong ich (noi ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Bude 6 cap xa/Trung tam Phuc vy hanh chinh | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gios lam vic

cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

T(;ng thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh xdc minh

20 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyet TTHC can phai xac minh

64 gio lam viéc

162. Pang ky cham dirt giam hd c6 yéu td nwée ngoai (2.000756)
- Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung t@m Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi,
1€ phi truc tuyén;

Budc 1 | vy hanh chinh cong thanh | - SO héa ho so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gio 1am viée
phé/Doanh nghiép cung Gng | va chuyén ho so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén xtr 1y;
dich vu buu chinh céng ich - Truong hop hd so chwa diy du, khong hop 1&: Guri thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Du thdo
van ban tir chéi, néu ro ly do);
Budc 2 | Cong chuce gidi quyét ho so - Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan 04 gid lam viéc
Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu 18 1y do, ndi dung bo sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HDND | Xem x¢ét, tham dinh, xac nhan van ban duy thao, trinh Lanh dao UBND 1 A
Budce 3 \ L A« 01 gio lam viéc
va UBND cap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cip xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb van ban, dér}g dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tam Phyc vu
, A A e hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh . .
Buge 5| Bo phan Van thu ph6/Doanh nghi%p cfng ung di%h vu buu chinh cong ich (noi cégnhén/té 0,5 gi0 lam viee
chirc ndp hd so).
Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc A A Tra K A g eas X
Budc 6 | vu ghz‘mﬁ chinh géng thanh | Xéc nhan trén HE thong thong tin gii quyet TTHC; 0,5 gio lam viéc

phd/Doanh nghiép cung ung
dich vu buu chinh c¢éng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

163. Ding ky giam hd c6 yéu to nwée ngoai (1.001669)
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viée d6i véi viée ding ky giam ho cir, 1,5 ngay lam viée dbi véi viée ding ky giam ho duong

nhién.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thir tw
cOng viéc

DPon vi/ Ngwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung t@m Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtrc, thu phi, 1¢ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/té6 chuc thanh toan
phi, 1€ phi truc tuyén;

Budc 1 | vy hanh chinh cong thanh | - S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tng | va chuyén hd so glay (néu c0) cho Phong chuyén mon xu ly;
dich vu buu chinh céng ich - Truong hop hd so chua diy di, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo | - Giam ho cir: 16 gio
van ban tir choi, néu ré 1y do); lam viéc
Budc 2 | Cong chuce gidi quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thi¢n ho so, chuyén nguoc vé BO phan | - Gidm hd duong
Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...); | nhién: 08 gid lam
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong. viéc
Buéce 3 Lanh dao Vetm phong HDND | Xem xét: tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 01 gio lam vige
va UBND cap xa UBND cap xa.
BuGc 4 | Lanh dao UBND cip xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb van ban, d(’)r}g dAu, ky s, chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu
, A A e hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh cy s n
Buge 4 | Bo phan Van thu ph6/Doanh nghigép cEng ung dj%h vu buu chinh cong ich (noi cé%lhfm/té 0,5 gi6 lam viee
chtrc ndp ho so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
Buces |vu hinh ii;?niaga; iy | - Xt He thing (hon tin i quyét TTHC 0,5 gits lam vige

phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyet TTHC d6i véi viéc diing ky giam ho cir

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian giai quyet TTHC d6i véi viéc dang ky giam h¢ duwong nhién

12 gio lam viéc

164. Diang ky nhén cha, me, con cé yéu to nwée ngoai (2.000779)
- Thot han giai quyét: 05 ngay.

- Quy trinh ndi1 bd, quy trinh dién t:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churce, thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/tdé chirc thanh toan phi,
1€ phi tryc tuyén;

Budc 1 |vu hanh chinh cong thanh | - S6 héa hd so, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC va | 01 gio 1am viée
phd/Doanh nghiép cung tng | ho so gidy (néu ¢0) cho Phong chuyén mén xur ly;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop | ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho ngudi
nop, hudng din bo sung, hoan thién hd so theo yéu ciu.
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo van
ban tir chéi, néu ré ly do),
Budc 2 | Cong chuc giai quyét hd so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo phan | 30 gid lam viéc
TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung b sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buge 3 | anhdao Vanphong HDND | v o 4401 dinh, xéc nhén véin ban du thio, trinh Lanh dao UBND cdp xa. | 04 gits lam viée
va UBND cap xa
Budc 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 210 lam viéc
Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu
. A A trx hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T A
Bude 5| Bo phan Van thu phé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/ty | 0> 810 1am viee
chirc nop ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tdm
Bude 6 Phuc vy hanh chinh cong - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC; 0.5 giv lam vice

thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

40 gio’ lam viéc

165. Ping ky két hon c6 yéu to nwéc ngoai (2.000806) ,
- Thoi han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 10 ngay lam viéc.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:
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Thir tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung jcém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho c4 nhan/td
churc, thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/tdé churc thanh toan phi,
1€ phi tryc tuyén;

Buéc 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va | 01 gio lam viée
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon xu 1y;
vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua diy di, khong hop 18: Gui thong bao cho ngudi
ndp, huéng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vdin
ban tir choi, néu 6 1 do); ‘ . . - 14 gio 1am vige
. R Y £ 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO phan | - Truon
Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so Mot cuag(kgrlil van ban hu%mg dan néu 1o ly do, nc};l dungg bd sung.. 1;) hop can xac r;glinh:
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh x4c minh; | 74 gio 1am viéc
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HDND va | Xem xét, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao UBND o qa eA
Budce 3 L~ X 02 gio lam viéc
UBND cap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho 50. 02 gi¢ lam viéc
Vao s6 vian ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu
. A AL e hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh e e
Bude 5| Bo phan Van thu phé/Doanh nghiégp cé)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (no1 cégnhén/té 0,5 gior lam vice
chtrc ndp ho so).
Trung j[ém Phuc vu hanh chinh
Buce 6 | hanh Capc)ﬁ?ﬁmniéilg i | <X nhdn rén 1 héng thone i g quyét TTHC: 0,5 gits 1am viée

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xic minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

80 gio lam viéc

166. Dang Ky lai khai sinh (1.004884) )
- Thot han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.




uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuyc vy

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuc, thu phi, 1¢ phi (néu co)/hudéng dan c4 nhan/té chuic
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

Bu6c 1 |hanh chinh  cong  thanh | - S6 hoa hd so, cip nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 01 gid 1am viée
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | va chuyén hé so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén xt 1y;
vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui théng bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xt 1y hd so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir chéi, néu ré 1y do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo |- 14 gio lam viée
Bude2 | Cong chirc gidi quyét hé so phan Mot cira (kém vin ban hudéng dan, néu 16 1y do, ndi dung bo | - . ,"l“m(‘mg hop
sung...); can xac minh: 74
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac | gio lam viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao,Vén phong HDND va | Xem xétz tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi am viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Vao s6 van ban, déng dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc
, A A e vu hanh chinh c6ng cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh Cy s n
Bude 5| B phan Van thu ph6/Doanh nghié§ cuI;lg ung d%ch vu buu chinh cong ich ZEgnofi ca 0,5 gi6 lam viee
nhan/td chirc ndp hd so).
Trung jcém Phuc vu hanh chinh
Buce 6 | hanh Capc)ﬁ?ﬁmn%éirg i | X nhan én H théng thong in i quyét TTHC 0,5 gits lam vige

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

20 gio 1am viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc

167. Pang ky két hon lru dong (1.000593) ,
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc. Truong hgp phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién tr:

Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gl phiéu hen tra cho ca
nhan/tdé chuc, thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudéng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

Buéc1 | vy hanh chinh coéng thanh | - S6 hoa hod so, cap nhat h so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC 01 gio lam viéc
phd/Doanh nghiép cung tUng | va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xu 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chwa day du, khong hop 18: Guri théng béo cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van bdn tir chéi, néu ré 1y do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguge vé Bo | - 14 gidr 1am viée
Bude 2 | Cong chirc gii quyét hé so phéan M(ijt ctra (kém vin ban hudng dan, néu 6 1y do, ndi dung bo | - . Tmc‘mg ' hop
sung...); can xac minh: 194
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac | gio lam viée
minh;
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Vian phong HDND | Xem Xétg tham dinh, x4c nhan van ban du thdo, trinh Lanh dao 02 gi lam viee
va UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gi¢ lam viéc
Vao sd vin ban, dong dau, ky s, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
Buéc 5 | Bo phan Vin thu vu hanh chinh céng cap xa/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh 0,5 gics lam viée

phé/Dganh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong ich (noi ca
nhan/t6 chirc ndp ho so).
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 6

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhén trén HE théqg thong tin giai qquyét TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire/cé nhan.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio’ lam viéc

168. Ding ky khai tir lvu dong (1.000419)
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xad/Trung tdm Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chirc, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudng din ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xt 1y;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

01 gio lam viéce

Budce 2

Cong chirc giai quyét ho so

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

- Truong hop can b sung, hoan thién hd SO, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

14 gio lam viéc

Budce 3

Léanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban duy théo, trinh Lanh dao
UBND cap xa.

02 gi¢ lam viéc
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:l“hu’ t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thaoi gian thue hién
cong viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tdim Phuc
. A LA s vu hanh chinh cong cap xd/Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong T
Bude 5| BO phan Van thu thanh phf:)/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi 0,5 givr lam vige
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vy | . o . . . < A e e 2 ,
Buéc6 |hinh  chinh cong  thanh | -cac nhan trén HE thong thong tin gial quyet TTHC, 0,5 i lam vide

phé/Doanh nghiép cung tmg dich

vu buu chinh cdng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio lam viéc

169. Ding ky khai sinh luu dong (1.003583)
- Thot han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chire, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

Bu6c 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hdéa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir chéi, néu ro ly do);
Budc 2 | Cong chire giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo 14 gi¢ lam viéc

phan Mot cira (kém van ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...);
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban duy théao, trinh Lanh dao

Buoe 3| ypND chp xa UBND cép xi. 02 gi6 lam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc
. A LA \7x vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong T ia
Buge 5| BO phan Van thu thanh pho/Doanh nghi€p cung mg dich vu buu chinh cong ich (noi 0,5 gi0 lam viéc
ca nhan/to chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vy | . . - o < A e eas A .
Buéc 6 |hanh  chinh  cong  thanh | - -oc nhantrén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gios lam viéc

phé/Doanh nghiép cung tmg dich

vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

20 gio lam viéc

170. Pang ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me, con (1.000689) ,
- Thoi han gidi quyét: 1,5 ngay lam viéc. Truong hop can phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qué 08 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thywe hién

Buoc 1

chinh cong ich

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cp xd/Trung tdm Phyc vu
hanh chinh céng thanh phé/Doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu

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

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC va chuyén ho so gidy (néu c¢6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);

- Trudong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé BO
phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu 1 1y do, ndi dung bd

- 08 gio lam viée
- Truong hop

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so sung...): cn xéc minh: 60 gid
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac | 1am viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh de_tor Vian phong HDND va | Xem xét,’ tham dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh dao 01 git lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gio lam viéc
Vao sb van ban, dong dfm, ky sd, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
. A A x7x vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cén 1 A
Bude 5| BO phan Van thu thanh phé/Doanh nﬁhieﬁ cung 1'1'ngg dich vu buu chinh cong ich (nogi 0,5 givr lam vige
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung Fﬁm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu A A TTA (WA A e eas A
Budc 6 he‘mﬁ Chipl’lh cong thge‘mh phé/Doanh | - Xdc nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam viéc

nghi¢p cung Ung dich vu buu
chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

12 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

64 gio lam viéc

171. Ding ky két hon c6 yéu td nuéc ngoai (2.000806) ,
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viéce.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thwe hién

Trung ‘gém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

-Kiém tra, hu:c’mg dan, ﬁép nhéln~ hd so, gui p}n'éu hen tra cho ca nhan/t6 chure,
thu phi, 1¢ phi (néu co)/hudng dan ca nhan/t6 chirc thanh toan phi, 1€ phi true
tuyen;

Buoc1 |hanh  chinh cong  thanh | - S6 h()avh(k) S0, c@p nht hé so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC 01 gio lam viéc
ph6/Doanh nghi€p cung tmg dich | va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xur ly;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong bao cho nguoi
ndp, hudng din bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tur choi, néu ro ly do); - 14 gio lam viée
. A C . £ 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan | - Truong hop can xac
Buge2 | Cong chic gidi quyet ho so Mot cira (kém van ban hudng dan, néu rd Iy do, noi dung bd sung...); | minh: 74 gio lam
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac minh; | viéc
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HDND va | Xem xét, tham dinh, xac nhén van ban du thao, trinh Lanh dao UBND cap 1 A
Budc 3 L~ ~ 02 gio lam viée
UBND cap xa xa.
Bu6c4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gio lam viéc
Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung tdim Phuc
A LA s vu hanh chinh coéng cap xd/Trung tim Phyc vy hanh chinh cong thanh TN
Budce 5 B0 phan Van thu phé/Doanh‘nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/to 0,5 gior lam vige
chirc np ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cép xa/Trung tam Phuc vy | . . . . < A e eas A .
Buéc6 |hinh  chinh cong  thanh | 2cac nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 i lam viéc

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cdng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

T6ng thoi gian giai quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyet TTHC can phal xac minh

80 gio lam viéc

172. Ping ky két hon c6 yéu t6 nwéc ngoai tai khu vue bién giéi (1.000094) )
- Thoi han giai quyét: 1,5 ngay lam viée, trudng hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 08 ngay lam viéc.




uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuyc vy

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuec, thu phi, I¢ phi (n€u c6)/hudéng dan ci nhan/to chuc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

Bu6c 1 |hanh chinh  cong  thanh | - S6 héa hod so, cAp nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phd/Doanh nghiép cung tng dich | TTHC va chuyén h so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xt 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudong hop hd so chua day di, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dur thdo
van ban tir chéi, néu ré 1y do);
- Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo | - 08 gio lam viéc
Bude2 | Cong chirc gidi quyét hé so phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd | - o Tm@g hop
sung...); can xac minh: 60 gio
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac | lam viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao,Vén phong HDND va | Xem xét,’ tham dinh, xac nhan vin ban duy thao, trinh Lanh dao 01 gid lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dﬁu, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
, A A e vu hanh chinh c¢ong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh con cy s .
Bude 5| B phan Van thu thanh phd/Doanh nghiég cung ﬁngg dich vu buu chinh céng ich (nogi 0,5 gi lam vige
c4 nhan/td chire ndp ho so).
Trung jcém Phuc vu hanh chinh
Buoc6 | hank Capc)ﬁ?ﬁmn%éirg Ph'?ﬁaﬁ"ﬁ - Xéc nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gidr 1am viée

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

12 gité lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

64 gio lam viéc

173. Dang ky nhzfu} cha, me, con (1.001022) ’
- Thoi han gidi quyét: 1,5 ngay lam viéc, truong hop phai x4c minh thi thoi han gidi quyét khong qué 08 ngay lam viéc.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién tr:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gti phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chire, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuc
thanh toédn phi, 1¢ phi truc tuyén;

Bu6c 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hdéa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van bdn tir chéi, néu ré 1y do);
- Truwong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé B | - 08 gid 1am viée
Budc2 | Cong chitc gidi quyét hd so phan Mc?)t ctra (kém vin ban huéng dan, néu 1 1y do, ndi dung b6 | - . Tm@ng hop
sung...); can xac minh: 60 gio
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4ac minh thi tién hanh xac | lam viéc
minh;
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao’ Vian phong HPDND va | Xem xét,, tham dinh, x4c nhan vin ban du thdo, trinh Lanh dao 01 git lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
Buéc 5 | Bo phan Vin thu vu hanh chinh cong cip x&/Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong 0,5 gics lam viée

thanh phf:)/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 6

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

- X4c nhan trén Hé théng thong tin giai guyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/cé nhan.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

12 gité lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

64 gio lam viéc

174. Cap Gidy xac nhén tinh trang hén nhan (1.004873)

- Thoi han gidi quyét: 1,5 ngay lam viéc; trudng hop phai xac minh thi thoi han gidi quyét khong qua 23 ngay.
uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chuc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, I¢ phi truc tuyén;

Bude 1 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | - S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét | 01 gio 1am viéc
nghiép cung tng dich vu buu | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xtt 1y;
chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
théo vin ban tir choi, néu ré ly do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé& Bo | - 08 gid lam viée
Bude 2 | Cong chirc gii quyét hé so phan Mcf.)t ctra (kém van ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bo | - . Tm@g ' hop
sung...); can xac minh: 180
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh x4c | gio 1am viée
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
, Lanh dao Van phong HDND va | Xem x¢ét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 1 A
Budc 3 01 gio lam viéc

UBND cap xi

UBND cép xAi.
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:l“hu’ t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién NOi dung thyuc hién Thaoi gian thue hién
cong viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tam Phuc
. A LA s vu hanh chinh cong cdp x&/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong T
Buge 5| Bo phan Van thu thanh phé/Doanh nghi€p cung tng dich vy buu chinh cong ich (noi 0,5 gi0 lam viéc
cd nhan/to chirc ndp ho so).
Trung Fﬁm Phuc vu hanh chinh
cong cap x&/Trung tdm Phuc vu | . .. < A e eas A .
Buéce 6 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | - *xac nhan trén HE thong thong tin giai quyt TTHC, 0.5 gi lam viée

nghi€p cung Ung dich vu buu
chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

12 gio l1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

184 git’ lam viéc

175. bang ky lai khai tir (1.005461) ,
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc, truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 10 ngay lam viéce.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhéan ho so, gui phiéu hen tra cho c4 nhan/td
chire, thu phi, 1€ phi (n€u c6)/huéng dan ca nhan/té chure thanh toan phi, 1
phi truc tuyén;

BuGc 1l |hanh chinh coéng  thanh | - S5 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phd/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day di, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- E(emvxét‘, thé{rr.l trei, xﬂr~ 1}'/’h(‘3 50, dur thao két qua giai quyét (D thdo - 14 gior lam viée
o van ban tw choz,‘ néu ro ly do); . 7 ‘ _ Truone hob can x4c
Budc 2 | Cong chirc gidi quyét ho so - Truong hop can bod sung, hoan thi¢n hd so, chuyén nguoc vé Bo ghop

phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...);

minh: 74 gio lam
viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xpm xét, thAm dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao UBND

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh ¢ong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Budce 3 UBND chp xi chp xa. 02 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
A 1A s vu hanh chinh cong cap xd/Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong TN
Budce 5 B0 phan Van thu thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi 0,5 gi0 lam vice
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu | . . . - < A e eae 2 .
Buéc6 |hanh chinh  cong  thanh | ~-cacnhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC, 0,5 gi lam vide

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

80 gio lam viéc

176. Dang ky khai sinh c6 yéu t6 nwéc ngoai cho ngudi di cé hod so, gidy to ca nhan (1.000893)
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam vi¢c. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoce 1

Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong cip xd/Trung tim Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh phé/Doanh
nghiép cung Umg dich vu buu chinh
cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
churc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chire thanh toan phi,

1€ phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC | 01 gior lam viée

va chuyén ho so gidy (néu c0) cho Phong chuyén moén xur ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gtri thong bao cho nguoi

ndp, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.
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Thur tu Pon vi/Ngudi thwe hién Néi dung thuc hién Thot gian thye
cong viéc hién
- Xem x¢€t, tham tra, xur ly ho so, du thao két qua giai quyet (Du thao
van ban tur cho”ii néu ré ly do); ‘ 7 . - 14 gio lam viéc
. A P £, 1A - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyen ngugc vé Bo phan | - Truong
Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so Mot cira (kém van ban hudng dan néu 10 ly do, ndi dung bd sung...); | hop cin xac minh:
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh; | 194 gio 1am viéc
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HDND va Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao UBND e e
Budce 3 L~ X 02 giod lam viéc
UBND cap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho 50. 02 gio lam viéc
Vao s van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu
. A AL trx hanh chinh cong cip xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh T
Buge 5| BO phan Van thu phé/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td 0,5 gi6 lam vige
chirc np ho so).
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu | . . o . .« A i ias A .
Buéc 6 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | ~ 2xo¢ ihan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gidr 1am viée
A , . . - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/céd nhan.
nghi¢p cung g dich vu buu chinh
cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

177. Ping ky lai khai tir c6 yéu to nwéc ngoai (2.000497) ,
- Thot han gidi quyét: 2,5 ngay 1lam viéc, truong hop phai xac minh thi thot han giai quyét khong qua 10 ngay lam viéc

uy trinh ndi bd, quy trinh dién ti:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Buoc 1

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu
hanh  chinh  c6ng  thanh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chire, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- S6 héa hod so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu c) cho Phong chuyén mén xt 1y;
- Trudng hop hd so chwa ddy du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

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

- Truong hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo
phan Mot cira (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd

- 14 gio lam viée
- Truong hop

Budc 2 | Cong chirc gidi quyét ho so sung..): cAn xéc minh: 74 gid
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac | lam viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao’ Vian phong HDND va | Xem xét,’ tham dinh, xac nhan vin ban duy thao, trinh Lanh dao 02 gi Iam viee
UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vo s6 van ban, dong d,éu, ky s6, chuyén ho so cho Trung tam Phuc
, . vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh con e n
Buge 5| BO phan Van thu thanh ph6/Doanh nghiég cung u’ngg dich vu buu chinh cong ich (norgi 0,5 gi0 lam viéc
ca nhan/td chirc ndp hd so).
Trung }ém Phuc vu hanh chinh
Buéc 6 | hanh Capc)}(l?r/l;rlmn%éirg Phliltfarvlﬁ - Xéac nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gitr 1am viée

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

20 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

80 gio lam viéc

178. Ding ky lai két hon c6 yéu td nwéc ngoai (2.000513) ,
- Thoi han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc. Truong hgp phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tir:
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung gﬁm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chire, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, 1€ phi truc tuyén;

Buéc 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hdéa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh céng ich - Trudng hop hd so chwa ddy du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir chéi, néu ro ly do);
- Truong hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo - 14 gio lam viéc
Bude 2 | Cong chirc gii quyét hé so phan M(?)t ctra (kém vin ban huéng din, néu 1 1y do, ndi dung bé | - . Tm@g ' hop
sung...); can xac minh: 194
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac | gio lam viée
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buée 3 Lanh dao’ Van phong HDND va | Xem Xét,’ tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gics 1am viéc
UBND cap xa UBND cap xa. i
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gid lam viéc
Vao s6 van ban, dong d,éu, ky s, chuyén ho so cho Trung tam Phuc
. N vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh coén o1 i
Buge 5| BO phan Van thu thanh phé/Doanh nghiég cung u‘ngg dich vu buu chinh cong ich (n(rgi 0,5 givr lam vige
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu A A TrA K A e eae 2
Budc 6 hénﬁ pchinh %?mg thanh | Xdc nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gio lam viéc

phd/Doanh nghiép cung tng dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéng tién hanh xac minh

20 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC can phai xdc minh

200 gio 1am viéc
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179. Diing ky lai khai sinh ¢6 yéu t6 nwéc ngoai (2.000522) ,
- Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam vi¢c. Truong hop phai c6 van ban xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 25 ngay.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chire, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

Bu6c 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 hdéa ho so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tur choz néu ro ly do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo | - 14 gid lam viée
Bude 2 | Cong chirc gii quyét hé so phan M(:)t ctra (kém van ban huéng din, néu 1 1y do, ndi dung bo | - . Tmépg ' hop
sung...); can xac minh: 194
- Trong trudng hop can phai tién hanh x4c minh thi tién hanh xac | gio 1am viéc
minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh de_lo’ Vian phong HDND va | Xem Xét,, tham dinh, x4c nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao 02 gi lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gi0 lam viéc
Vao sb vin ban, dong d,éu, ky s6, chuyén hé so cho Trung tim Phuc
. A AL \7x vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh con A ia
Bude 5| BO phan Van thu thanh pho/Doanh nghlell)) cung u’ngg dich vu buu chinh cong ich (no% 0,5 givr lam vige
c4 nhan/t6 chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuyc vu hanh chinh A A TrA A A e e X
Budc 6 cénggcép x4/Trung tim Phuc vu | Xéc nhin trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gio lam vi¢e

hanh  chinh cong thanh

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xiac minh

20 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén phai xdc minh

200 gio lam viéc

180. Piing ky khai sinh két hop diing ky nhin cha, me, con c¢é yéu t6 nwéc ngoai (1.001695)
- Thot han giai quyét: 05 ngay.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdim Phyc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chure, thu phi, 1¢ phi (n€u c6)/huéng dan ca nhan/té chirc
thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyén;

Bu6c 1 |hanh chinh cong  thanh | - S6 hoa hd S0, chuyen hd so trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC 01 gio lam viéc
phd/Doanh nghiép cung tmg dich | va ho so gidy (neu c0) cho Phong chuyén mén xur ly;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho
ngudi nop, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
van ban tir choi, néu ré 1y do); ‘ 7 ‘
. n Y £ 1A - Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo o1 .
Buge 2 | Cong chuc gidi quyet ho so phan TI\%&"I?,I%Q (kém Véngbén hudng dan, néu 15 lg do, ﬁéi dung bd 30 gio lam vige
sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
, Lanh dao Vin phong HPND va | Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban dy thao, trinh Lanh dao UBND e
Budce 3 S £ 04 gio lam viéc
UBND cap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 04 gi0 lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau ky s0, chuyén hé so cho Trung tim Phuc
Bude5 | Bo phan Van thu vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong 0,5 gics lam viéc

thanh phf:)/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi
ca nhan/to chirc ndp ho so).
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 6

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

- Xé4c nhan trén Hé thng thong tin giai qquyé’t TTHC;
- Tra ket qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhén.

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

40 gio lam viéc

I11. LINH VU'C HOA GIAI O CO SO

181. Thu tuc c6ng’nhzfm hoa giai vién (cAp xa) (1.002211) ‘
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam vi¢e ké tir ngay nhan du ho so hop I€.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién tr:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N¢i dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vu
hanh  chinh  cong  thanh
phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh c6ng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chire, thu phi, 1& phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/té chuic
thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hé so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chirc giai quyét ho so

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

- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo
phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...);

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

14 gio lam viéc

Budce 3

Lanh dao Van phong HDND va
UBND cap xa

Xem xét, thAm dinh, x4c nhan vin ban du théo, trinh Lanh dao
UBND cap xa.

02 gio lam viéc
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:l“hu’ t.l'f Don vi/Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thaoi gian thue hién
cong viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi0 lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky s, chuyén ho so cho Trung tdim Phuc
. A LA s vu hanh chinh cong cap xd/Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong T
Bude 5| BO phan Van thu thanh phf:)/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi 0,5 givr lam vige
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung Fém Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vy | ., . o . A e eas 2 .
Budc6 |hinh  chinh cong  thanh | -cac nhan irén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0,5 i lam vide

phé/Doanh nghiép cung tmg dich

vu buu chinh cdng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/c4 nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

182. Thu tuc cong nhén t0 truéng to hoa giai (cap xa) (2.000950)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuwe hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/té chure, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudong dan ca nhan/to chuc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen

Bu6c 1 |hanh  chinh  cong  thanh | - S6 héa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét 01 gio lam viéc
phé/Doanh nghiép cung tmg dich | TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 16: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir chéi, néu ro ly do);
Budc 2 | Cong chire giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo 14 gi¢ lam viéc

phan Mot cira (kém van ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd
sung...);
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac
minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thim dinh, xac nhan vin ban duy théao, trinh Lanh dao

Buoe 3| ypND chp xa UBND cép xi. 02 gi6 lam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gi¢ lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc
. A LA \7x vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong T ia
Buge 5| BO phan Van thu thanh pho/Doanh nghi€p cung mg dich vu buu chinh cong ich (noi 0,5 gi0 lam viéc
ca nhan/to chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc vy | . o o o« A e eae X .
Buéc 6 |hanh chinh  cong  thanh | - -o¢ nhan trén HE thong thong tin giai quyét TTHC 0,5 gios lam viéc

phé/Doanh nghiép cung tmg dich

vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio lam viéc

183. Thi tyc thanh toan thu lao cho hoa giai vién (2.002080) ‘
- Thoi han gidi quyét: Trong thot han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhén da ho so hop 1€.

uy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
chue, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan
phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so glay (néu c0) cho Phong chuyén mén xtr ly;

- Trudng hop hd so chua diy du, khong hgp 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc
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Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);
- Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B phan

Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so Mot cira (kém van ban hudéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...); 14 gio lam vige
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh x4c minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao Vé}n phong HDND | Xem xét’, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 gi am viee
va UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio lam viéc
Vo sb van ban, do'r,lg dAu, ky $0, chuyén h so cho Trung tam Phuc vu
, N A e hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh Cy s o
Bu6e 5| BO phan Van thu phd/Doanh nghi%p CIIJ)ng ung di%h vu buu chinh cong ich (noi céihén/té 0,5 gi6 lam viee
chtrc ndp hd so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc A A TrA A N
Budc 6 | vu hanh chinh gﬁng thanh | ~X4¢ nhan rén HE thong thong tin gii quyet TTHC; 0,5 gidr 1am viée

ph6/Doanh nghiép cung tUng

dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 giv 1am viéc

184. Thu tuc thdi lam hoa giai vién (cap xa) (2.000.930) ‘
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 2,5 ngay lam viée ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuce hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tim Phuyc vy
hanh  chinh c6ng thanh
phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chirc, thu phi, 1¢ phi (néu co)/hudng dan ca nhan/to chitc thanh toan phi, 18
phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon xir 1y;

02 gi0 lam viéc
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Thu tw
cOng viéc

Don vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

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

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo

Budc 2 | Cong chire giai quyét hd so phan Mot ctra (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, noi dung bo 14 gid lam viéc
sung...);
- Trong trudong hop can phai tién hanh xac minh tién hanh xac minh;
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Buéce 3 Lanh dao Vejln phong HDND Xem xétz tham dinh, xdc nhan van ban du thao, trinh Lanh dao 02 it lam viee
va UBND c4p xa UBND cép xA. & -
Budc 4 | Lianh dao UBND cip x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky s6, chuyén hd so cho Trung tim Phuc
A A s vu hanh chinh céng cap xa/Trung tim Phuc vy hanh chinh cong thanh o tx A
Budc 5 Bo phan Van thu phé/Dganh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca 0,5 gi6 lam viee
nhan/to chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phucvu | . . o . .. A e eae g .
Budc 6 |hanh chinh c6ng thanh Xac nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0,5 gio lam viéc

phd/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh ¢ong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

20 gio' lam viéc

185. Thure hién hd tro khi hoa gidi vién gip tai nan hoic rii ro anh hwéng dén sirc khoe, tinh mang trong khi thwe hi¢n
hoat dong hoa giii ¢ co s0' (cap xa) (2.000424)
- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thu tw
cOng viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tgim Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to chuc,
thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi, 1¢ phi truc
tuyen;

Budc1 |vu hanh chinh cong thanh |- S6 hoa I}é 50, cap nhat ho so vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC va | 02 gid lam viéc
ph6/Doanh nghiép cung tng | chuyén ho so gidy (néu co) cho Phong chuyén mon xu ly;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bo sung, hoan thi¢n hd so theo yéu cau.
- Xem xet, tham tra, xu 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dy thao van
ban tir choi, néu ro ly do);
. A Y £, LA - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan A
Buge 2| Cong chirc gidi quyet ho so Mot cira (kém van ban hudng dan néu 10 ly do, ndi dung bd sung...); 22 gi6 lam vige
- Trong truong hop can phai tién hanh x4c minh tién hanh xac minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
, Lanh dao Van phong HDND | Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban duy thdo, trinh Lanh dao UBND s s n
Budce 3 \ L £~ 02 gio lam viéc
va UBND cap xa cap xa.
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu
A LA s hanh chinh cong cip x&/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh A
Budce 5 B0 phan Van thu phé/Doanh‘ nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td 0,5 it lam vige
chire ndp ho so).
Trung tAm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc | ., . . . -~ « A e e 2 .
Budc6 |vu hanh chinh cong thanh | - <o nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0.5 giv lam vice

phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

28 gio lam viéc

IV. LINH VUC CHUNG THUC , ‘ ,
186. Chirng thue giao dich lién quan dén tai san 1a dong san, quyen sir dung dat, nha ¢ (2.001035)
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- Thoi han giai quyét: Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau chimg thue hodc co thé kéo dai hon theo
thoa thudn bang van ban voi nguoi yéu cau ching thyuc. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen
ghi 5 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thyec.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

Budc 1

Bo phan TN&TKQ cua Trung tam Phuc vyl
hanh chinh cong cap xa

Viéc chung thuc cac giao dich lién quan
dén quyén cia nguwoi sir dung dat dwoc thuc
hién tai Uy ban nhén dan cdp xd noi ¢é dat,
viéc chirng thue cdc giao dich vé nha ¢ duwod

thuc hién tai Uy ban nhan dan ccfp Xd noi
c6 nha, trir cac truong hop sau: chimg thuc|.
oiao dich lién quan dén tai san la dong sdn;
chirng thyc di chuc, chirng thuc van ban tu
chdl nhan di san; chimg thic van ban uy| »
quyen lién quan dén viéc thic hién cdc
quyén cua nguoi si dung ddt, nha ¢; chimg
thuee viée sira doi, bo sung, hiy bo giao dich
néu trén).

L Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho cal
"Inhan/td chuc, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/to chirc thanh|
toan phi, 1¢ phi truc tuyen

S6 hoa hd so, chuyen hd so trén Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va ho so gidy cho Phong chuyén mén xtr 1y;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao
cho ngudi ndp, hudng dan b6 sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.

01 gio lam viée

Budc 2

Cong chuc giai quyét hd so

L Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Dy
thdo vin ban tir choi, néu ré Iy do).

L Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc veé
Bo phan Mot cta (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, néi
[lung bo sung...).

03 gid lam viéc

Budc 3

Lanh dao Vin phong UBND cip xa

Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trudd
khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua.

01 gio lam viée

Buoc 4

Linh dao UBND cap xi

Ky phé duyét két qua TTHC.

02 gid lam viéc
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Budce 5 B0 phan Van thu

Dong dau, ky s6, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tAm Phug
vu hanh chinh cong va chuyen két qua (ban dién tir) trén He
thong thong tin giai quyet TTHC.

0,5 gio lam viéc

Budc 6

hanh chinh cong cap xa

Bo phan TN&TKQ cua Trung tam Phuc vyl Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyet TTHC,;

L Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

0,5 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

187. Chirng thye van ban tur chéi nhén di san (2. 001016)
- Thoi han giai quyét: Khong qua 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau chung thyc hodc c6 thé kéo dai hon theo
thoa thuan bang vin ban véi nguoi yéu cau ching thyec. Truong hop keo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so phai c¢6 phiéu
hen ghi 6 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tw

n A Pon vi/ Nguwoi thue hién
cong viéc

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

B0 phan TN&TKQ cua Trung tam|

Budc 1 Phuc vu hanh chinh cong cap xa

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

L S6 hoa ho so, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va ho so gidy cho Phong chuyén mon xur ly;

- Truong hop hd so chua day di, khong hop 1&: Gui thong bdo cho
nguoi nop, huong dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

01 gio lam viéc

Budc 2 Cong chuc giai quyét hd so

L Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (D thdo
vin ban tir choi, néu roé ly do).

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
MOt cira (kém vin ban hudng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé sung...).

03 gid lam viéc

Budc 3 Linh dao Vin phong UBND cip x4

Tham dinh, xem xét x4c nhan du thao két qua giai quyét trude khi trinh
[L.anh dao UBND ky phé duy¢t két qua

01 gio lam viéc

Buoc4  |[Lanh dao UBND cap x3

Ky phé duyét két qua TTHC

02 gid lam viéc

Budc 5 B0 phan Van thu

Pong dau, ky sd, chuyen két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién ttr) trén Hé thong thong

tin giai quyét TTHC.

0,5 gio lam viéc
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Budc 6

Phuc vu hanh chinh cong cap xa

Bo phan TN&TKQ ciia Trung tim| Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;

L Tra két qua giai quyét TTHC cho c nhan/to chiic.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

188. Chirng thyec di chic (2.001019)

- Thoi han giai quyét: Khong qua 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so yéu cau chtng thyc hodc co thé kéo dai hon theo
thoa thuin bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu
hen ghi 6 thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thuc.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

B0 phan TN&TKQ cua Trupg tam

L Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/td
churc, thu phi, 1€ phi/hudng dan ca nhan/to chirc thanh todn phi, 1€ phi truc
tuyen;

Budce 1 Phuc vu hanh chinh cong cép xa [ Sé h(’)ailrhff) s0, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC va| 01 gid 1am viée
ho so gidy cho Phong chuyén mon xu ly;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho ngudi
nop, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (Du théo van
. N , e LA ban tir choi, néu ro ly do). cu s -
Bude 2 (Cong chirc gidi quyet ho so L Truong hop can b(%); sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan 03 gi0 lam vige
IMot cira (kém van bdan hiedng dan, néu ré 1y do, ndi dung b sung...).
Buéce 3 Linh dao Vian phong UBND cap[Tham dinh, xem xét x4c nhan du thao két qua giai quyét trude khi trinh 01 giv lam viee
XA [L.anh dao UBND ky phé duy¢t két qua i
Budc 4 [Lanh dao UBND cép xi Ky phé duyét két qua TTHC 02 gid lam viéc
Dong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu hanh
Budc 5 |BO phan Van thu chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thng thong tin giail 0,5 gio lam viée
quyét TTHC.
Bude 6 B0 phan TN&TKQ cua Trung tam- Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gid lam vice

Phuc vu hanh chinh cong cap xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chiic.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc
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189. Chirng thyc vin béan phén chia di sin ma di sa la dng sén, quyén st dung dét nha ¢ (2.001406)
- Thoi han giai quyét: Khong qua 01 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so yéu cau ching thyc hodc co thé kéo dai hon theo
thoa thuan bang vin ban vdi nguoi yeu cau ching thyc. Truong hop kéo dai thoi han giai quyét thi ngudi tiép nhan ho so phai c¢6 phiéu
hen ghi 5 thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tu:

Thur tuw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thyuc hién

Thoi gian thuc
hién

Bo phan TN&TKQ cta Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong cp xa

(Viéc ching thuc cdc giao dich lién
quan dén quyén ciia nguoi sit dung dat

L Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, 1€ phi/huéng dan ca nhan/té chuc thanh toan|
phi, 1€ phi tryc tuyén;

Budce 1 Tirorc thiee hicn tai Uy ban nhan dan cdp - S0 hoa ho so, chuyén ho so trén HE thong thong tin giai quyét TTHC| 01 gio lam viée
A S , ;" ""Plva hd so gidy cho Phong chuyén mon xur ly;
i not co dat, viéc chirng thuc cdc giao|
R a Truong hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui thong bao cho
dich vé nha ¢ diwoc thuc hién tai Uy ban|
P ngudi ndp, hudéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
nhan ddan cap xd noi co nha)
- Xem xet, tham tra, xur 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Du thao
o van ban tir cho”i,‘néu ]’5 ly do). ‘ 7 ‘
Budc 2 [Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién hoé so, chuyén nguoc vé B 03 gio lam viée
phan Mot ctra (kem van ban huong dan, néu ro ly do, ngi dung bo
sung...).
. ~ < \ . . [Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét trude khi s a
Budc 3 |[Lanh dao Véan phong UBND cap xa trinh Lanh dao UBND k phé duyét két qua. 01 gio lam viéc
Budc 4 [Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyét két qua TTHC. 02 gid lam viéc
Dong dau, ky so, chuyén két qua (ban giay) cho Trung tam Phuc vy

Buéc 5 [BO phan Van thu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén H¢ thong thong| 0,5 gid 1am viée
tin giai quyét TTHC.

Budce 6 B6 phan TN&TKQ cua Trung tam Phuct Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC,; 0.5 gits 1am viéc

vu hanh chinh cong cap xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/to chiic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

V. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUGC ,
190. Thu tuc gidi quyet yéu cau boi thuong tai co’ quan truc tiep quan ly ngudi thi hanh cong vu gay thiét hai (2.002165)
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- Thoi han giai quyét: Quy dinh cu thé trong timg budc thyc hién.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue hién

Trung tdm P}}uc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung
tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen
tra cho ca nhan/to chirc, thu phi, 1& phi (néu c0)/huong
dan c4 nhan/té chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- Sb hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin

- P61 véi ho so ndp truc tiep, truc tuyén:
khong mudn hon 04 gio lam viéc

Buge 1 cong thanh phd/Doanh giai quyet TTHC va chuyén ho so gidy (néu c0) cho co'| _ Dbi v6i hod so ndp qua buu chinh: 08 giv
> , . quan giai quyét boi thudng; X ‘A
nghi¢p cung tng dich vu lam viéc
A - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui
buu chinh cong ich
thoéng bao cho nguoi ndp, huong dan bd sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
Thu truong co quan giai | - Xem xet ho so. e . ; : ;
Bude 2 £ Coquan glal | yey ciu nguoi yéu ciu bdi thuong bé sung hd so 20 gio 1am viée ké tir ngay nhan hd so
quyét boi thuong L 1A A 2o A
(n€u ho so chua day du, hop 1¢).
Buéce 3 NgL‘I’O’l yéu cau boi -Bo6 sung, ?pan tIAn@n‘Al.lo so‘theo yéu cau cua Thu trudng 40 git> 1am viée ké tir ngay nhan yéu chu
thuong co quan giai quyéet boi thuong.
. Co quan giai quyéet boi - Thu 1y ho so boi thuong hop 1¢€. 08 gio' lam viéc ké tir ngay nhan ho so
Budc 4 \ 2 LA n
thuong - Vao s0 thy 1y ho so. hop 1€
. Thu trudng co quan giai , e eas L, LA s c 1 cAL LA e 1A
Budc 5 quyét bdi thiromg Ctr nguoi gidi quyéet boi thuong. 08 gio' lam viéc ké tir ngay thu 1y ho so
Negudi giai quyét boi | - Xac dinh thiét hai thugc dién tam tng. 20 gio' lam viéc (nfu con du toan).
Budc 6 | thuong/Thu  truong  co | - D€ xuat mirc tam Ung kinh phi béi thuong. | - Truong hop d€ nghi co quan tai chinh:
(n€ucd) |quan giai quyét boi| - Quyet dinh tam Umg va chi tra cho ngudi yéu cau boi | 08 gior lam viée (d€ nghi) + 28 gio lam
thuong/Co quan tai chinh | thuong hodc d€ nghi co quan tai chinh cap kinh phi. viéc (cap kinh phi).
’ - 60 gio lam viéc.
Neusi oidi quvét bail - Xéac minh thiét hai thuc té. - Vu viéc phtc tap: to1 da 240 gio lam
Budc 7 gur g quy - Lap bao c4o xac minh thiét hai lam can ctr thuong viéc.

thuong

lugng.

- Gia han theo théa thuan: tbi da 120 gio
lam viéc.
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue hién

Co quan giai quyét bodi

T6 chire thuong luong viée bdi thuong véi nguoi yéu

- 40 gio 1am viéc ké tir ngdy tién hanh
thuong ) luong.
- Vu viéc phuc tap: toi da 120 gio [am

Bute 8 thu:ong/N guol giai quyet cau boi thuong. viéc.
boi thuong - Gia han theo théa thun: t6i da 80 gio
lam viéc.
\ . .. | - Ra Quyét dinh giai quyét bdi thuong.
Buoc 9 Tllllué tt{)%??fu;g quan g4l Trao Quyét dinh cho ngudi yéu cau b01 thuong tai Ngay sau khi két thuc thuong luong
quy g budi thuong luong hoac 1ap bién ban néu khong nhéan.
.. £ |- Co quan giai quyét boi thuong giri Quyét dinh giai
thggnquan gii quyet boi quyét boi thuong cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh
T rugn 4m Phuc vu cong cap xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng thanh
\ £ ~_°  * | phé/Doanh nghiép cung tmg dich vy buu chinh cong ich
hanh chinh  cong cap (noi c4 nhan/td chirc ndp hod so).
Budc 10 | xa/Trung tdm Phuc vu p 20 gio' lam viéc ké tur ngay 1ap bién ban

hanh chinh cong thanh
phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh
cong ich

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cdp x&/Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung
tng dich vy buu chinh cong ich tra Quyét dinh giai quyét
bdi thuong nguoi yéu cau bdi thuong (trudng hop
khong nhan tryc tiép tai budi thuong lugng).
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Phan II. QUY TRINH NOQI BQ, QUY TRINH PIEN TU KHONG THUC HIEN CAT GIAM THOI GIAN GIAI QUYET TTHC
A. CAP TINH
I. LINH VUC HQ TICH
1. CAp ban sao trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh (2.000635)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngiy tiép nhan hd so; truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.
- Quy trinh ndi1 bd, quy trinh dién t¥:

TREW | Bon vi/Ngwbi thye hin Noi dung thye hi¢n Thoi gian thye
cong viec hién

- Kiém tra, hudng dan, tlep nhan ho so dién tur (khong thu thanh
phdn hé so gidy), gui phleu hen tra cho ca nhan/td chic va thu phi,
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong | 1¢ phi (néu c6)/huéng din c nhan/td chirc thanh toan phi, 1¢ phi
cdp xd/Trung tdm Phuc vu hanh | truc tuyén;

chinh cong thanh phé/Doanh nghiép | - S6 héa hd so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét
cung tng dich vu buu chinh céng ich | TTHC cho Phong chuyén moén xur ly;

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

Budc 1 01 gio lam viéc

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
théo vén ban tir choi, néu ré Iy do).

- Trudng hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo 04 gio lam viéc
phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu 1 1y do, ndi dung bd
sung...)

- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

Budc 2 | Cong chire giai quyét hd so

Lanh dao phong chuyén mén/Van | Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao

Bude3 | hong HDND va UBND cip x3 | S6/UBND céip xd.

01 gio lam viée

Budc 4 | Lanh dao S6/UBND cip xa Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 01 gio lam viéc

Vao s6 van ban, dong dau ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cdp x&/Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
thanh pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh céng ich (noi
c4 nhan/td chirc ndp hd so).

Budc 5 | B phan Van thu 0,5 gio lam viéc




257

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 6

Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong
céip xa/Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vy buu chinh cong ich

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai guyét TTHC,
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chure/céd nhan.

0,5 gio lam vi¢e

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

IL. LINH VU'C TRQ GIUP PHAP LY
2. Tha tuc rut yéu cau tre giup phap ly cia nguoi dwec tre' gitip phap ly (2.001680)
- Thot han giai quyét: Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh.

- Quy trinh ndi bo:
:l“hu’ t.l{ Pon vi/Nguoi thuc hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip
xa/Trung tam Phyc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huong dan, tlep nhan ho so;
- So hoa hd so, cap nhat hd so vao H¢ thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Trung tim

Khoéng mudn hon 8

Bude 1| i anh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vy | 19, 814P phap 1 Nha nute xur 1j; gids 13m vie
buru chinh cong ich - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Guri thong
bao cho ngudi ndp, huong dan b6 sung, hoan thién hd so theo
yéu cau.
Trg gitp vién phap ly ctia Trung tam trg
giip phap ly Nha nudc (Trung tam), ludt | Xem xét, kiém tra hd so yéu cau tro gitp phap 1y, du thao cac
su cua t6 chire hanh nghe luat su, t6 chire | vian ban (hudng dan bo sung, hoan thién hd so/thu 1y ho so/tir
Budc 2 | tu van phap luat ky hop dong thuc hién trg | chdi thy 1y ho so), trinh Lanh dao Trung tim/ngudi dimg dau
gitip phap 1y voi S& Tu phép; to chirc hanh | to chirc hanh nghé luat su. Ngay sau khi nhan
nghé luat su, t6 chtc tu van phap luat du hd so theo quy
dang ky tham gia trg gitp phéap ly dinh
Budc 3 51?3? g:r‘l’hT;;Eeg ltsgtl/:f“‘” ding dauto | i ha duyét kg vio hd so.
Budc 4 | B phan Vin thu Vao sb vin ban, doéng dAu, k}'/’ $0, chuyén hd so cho Trung

tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa/Trung tdim Phuc vy hanh
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

chinh céng thanh phd/Doanh nghiép cung ung dich vu buu
chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc ndp ho so).

Budc 5

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap
xﬁ/Tmng tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh ph6/Doanh nghi¢p cung tmg dich vy

buu chinh cong ich

- Xac nhan trén HE théqg thong tin giai guyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire/cé nhan.

3. Thii tuc yéu ciu trg giiip phap ly (2.000829)
- Thot han giai quyét: Ngay sau khi nhan du ho so theo quy dinh.
- Quy trinh ndi bo:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cip x3/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd/Doanh nghiép
cung tng dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so;

- S6 hoéa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hd so gidy (néu co) cho Trung tdm Tro gitp phap
ly Nha nude xu ly;

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

Khong mudn hon
8 gid lam viéc

Budc 2

Trg gitip vién phép 1y ciia Trung tdm
trg gitip phap ly Nha nudc (Trung
tam), ludt su cta t6 chirc hanh nghé
luat su, to chirc tw van phap luat ky
hop dong thuc hién trg giap phap ly
v0i So Tu phap; t6 chuc hanh nghé
luat su, to chic tu van phap luét
dang ky tham gia trg gitp phéap ly

Xem xét, kiém tra hd so yéu cau trg giip phap ly, du thao cac van
ban (hudng dan bd sung, hoan thién hd so/thu 1y hd so/tur chdi thu
Iy ho so), trinh Lanh dao Trung tim/ngudi ding dau to chirc hanh
nghé luat su.

Budc 3

Lanh dao Trung tam/nguoi ding
dau t6 chirc hanh nghé luat su.

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

Budc 4

B phéan Van thu

Vao s6 vin ban, dong dﬁu, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong

Ngay sau khi nhan
da ho so theo quy
dinh
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

thanh ph(T:)/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich (noi
ca nhan/to chirc ndp ho so).

Budc 5

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cip x3/Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phé/Doanh nghiép
cung ung dich vu buu chinh cong ich

- Xac nhan trén HE théng thong tin giai guyét TTHC,;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire/cé nhan.

II. LINH VU'C CHUNG THUC

4. CAp ban sao tir s6 gbc (2.000908)

- Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chue tiép nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau
sau 15 gio. Trong truong hop yéu cau cip ban sao tir s6 gbc duoc gui qua buu dién thi thoi han dugc thuc hién ngay sau khi co quan,
t6 chtrc nhan da ho so hop 16 theo ddu buu dién dén.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuc hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

B phan TN&TKQ cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh

nhan/t6 chic;

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca

- Sb hoa hd so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét

Budc 1 pho/cap Xa/Doarrlh ng%ncp cung Ung | e va hd so giéy cho Phong chuyén mon xtr 1y; 01 gio lam viéc
dich vy buu chinh céng ich/cac co
~ 1A - Truong hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gui thong bao cho
quan luu trit ho so
ngudi nop, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau
- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, dy thao két qua giai quyét. (Du
o thao van ban tir ‘chéi,q néu ro ly do). ‘ 7 ‘ 04 it lam vide
Budc 2 | Chuyén vién gidi quyét ho so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo & :
phan Mot cua (kem van ban huong ddn, néu ro ly do, noi dung bo
sung...).
Bude 3 Lanh dao phong chuyén moén/Van | Tham dinh, xem xét xac nhén du thao két qua giai quy¢t trudc khi 01 it [am viee
phong UBND cap xa trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua & j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duy¢t két qua TTHC. 01 gi¢ lam viéc
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:l“hu’ t.l'f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot ghan thye
cong viec ) ’ ’ hién

DPong diu, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong cip x/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh
Budc 5 | BO phan Van thu pho/Doanh nghi€p cung tng dich vu buu chinh céng ich (noi ca | 0,5 gi¢' lam viéc
nhan/td chtrc ndp hd s0) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé
thdng thong tin giai quyét TTHC.

Bo phan TN&TKQ cua Trung tidm
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh
Bu6c 6 | phd/cap xd/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh coéng ich/cac co
quan luu trit hd so

- X4c nhan trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC;

- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chiic. 0.5 givrlam viee

Tong thoi gian glal quyét TTHC 08 gio lam viéc

II. CAP XA
I. LINH VUC HQ TICH
5. Dang ky khai twr c6 yéu t6 nuéc ngoai tai khu vy bién gioi (1.004827)
- Thoi han g1a1 quyet Ngay trong ngay tiép nhan ho so, truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyet duoc ngay thi tra két
qué trong ngay lam viéc tiép theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 3 ngay lam viéc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thu’ t.l'f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thyc hién Thot stan thye
cOng viéc ’ : ) hién

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | nhan/td chtrc, thu phi, 16 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc
cong cip xa/Trung tdim Phuc vu | thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

Budc 1 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | - S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC | 02 gid lam viéc
nghiép cung tmg dich vu buu chinh | va chuyén hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;

cong ich - Truong hop hd so chwa day du, khong hop 18: Guri théng béo cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (D thdo

Budc 2 | Cong churc giai quyét ho so vin ban tir chéi, néu ré Iy do); - 04 gio lam vi¢e
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Thir tw
cOng viéc

DPon vi/ Nguwoi thuc hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc ve Bo phan Mot
ctra (kém vin ban hudng dan, néu 13 1y do, ndi dung bd sung...);

- Trudng hop can xac minh thi tién hanh x4c minh;

- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

- Trudng hop can
xac minh: 19 gio
lam viéc

Lanh dao Van phong HDND va

Xem xét, thim dinh, x4c nhan van ban du théo, trinh Lanh dao

- 0,5 gio lam viée
- Truong hop can

BuGe 3 | UBND cp xa UBND cip xa. xac minh: 01 gid
lam viéc
- 0,5 gio lam viée
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. ) T ruong 'hc_)p can
xac minh: 01 gio
lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho6 so cho Trung tdm Phuc
. N A 7% vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T
Buge 4| BO phan Van thu pho/Doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca 0,5 gi0 lam vie
nhan/to6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc vu | . o 2 A e £ .
Budc 5 | hanh chinh cong thanh pho/Doanh Xéc nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0,5 gio lam viée

nghi¢p cung tng dich vu buu chinh
cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

08 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC cén phai xdc minh

24 gio lam viéc

6. Ping ky két hon (1.000894)
- Thoi han giai quyet Ngay trong ngay tlep nhan hé so; truong hop nhan ho so sau 15 gio ma khong giai quyet duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo. Trudng hop cn xac minh diéu kién két hon ctia hai bén nam, nit thi thoi han giai quyét khong qua 05 ngay

lam viéc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen
tra cho c4 nhan/td chic, thu phi, 1& phi (néu
¢6)/hudng dan ca nhan/td chic thanh toan phi, 1& phi
truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé théng thong tin

Buge 1 cong thanh phé/Doanh nghiép cung | giai quyét TTHC va chuyén hd so gidy (néu cd) cho 02 g6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich Phong chuyén mon xur 1y;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: G
thong bao cho nguoi nop, hudng dan bo sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy h so, du thao két qua giai
quyét (D thdo van ban tir chéi, néu ré Iy do);
- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé Bo phan Mot ctra (kém vin ban huéng dan, | - 04 gio 1am viée
Budc 2 | Cong chic giai quyét hd so néu o ly do, ndi dung b sung...); - Truong hop can xac minh: 34
- Trong truong hop céan phai tién hanh xac minh thi | gio lam viéc
tién hanh xac minh;
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao
Phong.
Buge 3 | LAnh dao Van phong HDND va Xem xét, tham dinh, xdc nhin vin ban dy thio, | %fui(; lizlpvégi e minh: 01
UBND cap xa trinh Lanh dao UBND cap xa. N '
gid lam viéc
- 0,5 gio lam viéc
Bu6c 4 | Lanh dao UBND cép x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. - Truong hop can xac minh: 02
gi0 lam viéc
Vo sb vin ban, doéng dAu, ky $0, chuyén hd so cho
Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong cip xa/Trung
Budc 4 | B6 phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Doanh 0,5 gio lam viéc

nghi¢p cung tng dich vy buu chinh cong ich (noi ca
nhan/td chirc ndp hd so).
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

N6i dung thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budce 5

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tdm Phuyc vy hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chire/cé nhan.

05 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyet TTHC khong tién hanh xac minh

08 gio' lam viéc

Tong thoi gian gidi quyet TTHC can phai xac minh

40 gio' lam viéc

7. Dang ky khai twr (1.000656)

- Thot han giai quyet Ngay trong ngay tiép nhan hd so; trudng hop nhan ho so sau 15 gio méa khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngay 1am viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gui phjéu hen tra cho c4 nhan/to
chrc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan ph,
18 phi tryuc tuyén;

- S6 héa hd so, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét

Buge 1 cong thanh phd/Doanh nghiép cung | TTHC va hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xu 1y; 01 gi6 lam vige
ung dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khéng hop 16: Guri théng béo
cho nguoi nop, huong dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu
cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Dy
thao van ban tir chéi, néu ré Iy do);
. A Y L1 A - Truong hop can b sung, hoan thién hé so, chuyén nguoc vé Bo TR
Buge 2| Cong chic gidi quyet ho so phan TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu 18 1y do, ndi dung 04 gi6 lam vige
bd sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh daor Vian phong HDND va Xem xet, tham dinh, x4c nhan van ban dy thdo, trinh Lanh dao 01 gios 1am viéc
UBND cap xa UBND cap xa. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Vao sb vin ban, dong déu,’k}'/ s6, chuyén hd so cho Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh

Bude 5 | Bo phan Van thu cong thanh pho/Doanh nghiép cung ng dich vu buu chinh cong 0,5 gi0 lam vige
ich (noi ca nhan/td chire ndp hd so).
T}'ung tam Phuc vu hanh chinh cong ) )
Busc 6 | €&P xa/Trung tdam Phuc vu hanh chinh | - Xéc nhan trén HE thong thong tin gidi quyeét TTHC; 0,5 gios 1am viée

cong thanh phd/Doanh nghiép cung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

ung dich vu buu chinh cong ich

Tong thoi gian giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

8. Dang ky khai sinh c6 yéu to nwée ngoai tai khu vy bién gioi (1.000110)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan hd so sau 15 gid ma khéng giai quyét duge ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

Trung t@m Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtrc, thu phi, I¢ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/toé chic thanh toan phi,
1€ phi truc tuyén;

Buéc 1 |vu hanh chinh cong thanh | - S6 hoa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC va | 01 gio lam viée
phé/Doanh nghiép cung Gng | chuyén hd so gidy (néu cd) cho Phong chuyén mén xt 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua diy di, khong hop 18: Guri thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bo sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo vin
ban tir chéi, néu ro ly do),
Budc 2 | Cong chuc giai quyét ho so - Trudong hop can b sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan | 04 gid lam viéc
Mot cira (kém van ban hudéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Vin phong HDND | Xem xét, thAm dinh, xac nhan vin ban du thao, trinh Lanh dao UBND s A
Budce 3 01 gio lam viéc

va UBND cip xa

cap xa.
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Thll’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thue hién Noi dung thuc hi¢n Thot gan thye
cong viec hién
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gi0 lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho6 so cho Trung tam Phuc vu
. N LA 7% hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T
Buge 5| BO phan Van thu phé/Doanh‘ nghi¢p cung Ung dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/to 0,5 gi0 lam viee
chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phue | .. . o« A e £ .
Buéc 6 | vu hanh chinh cong thanh Xac nhan trén HE thong thong tin gii quyet TTHC, 0,5 gio lam viéc

phd/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

9. Pang ky khai sinh (1.001193)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngiy tiép nhan hd so; truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thu tw
cong viéc

DPon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/t6 chic,
thu phi, 1€ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 1€ phi truc
tuyén;

Budce 1 thanh phé/Doanh nghiép cung | - .SA’O hOfl h0, SO, chuy?n ho so Eren I?c thvong.thong tin giai quyét TTHC va ho so | 01 gio lam viéc
{mg dich vu buu chinh cong gidy (néu co) cho Phong chuyén mon xr ly;
Hne ¢ ' - Truong hop ho so chua day du, khong hop 1€: Giri thong bao cho nguoi ndp,
ich . % 12 N a1 A A R
hudng dan bo sung, hoan thié€n ho so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyet (Du thao van ban
o tir choi, néu ré ly do); . i .
Buoc 2 | Cong chure gidi quyét ho so | - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan | 04 gio lam viéc

TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bo sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
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Thll’ t.l'f Pon vi/Nguwoi thuce hién Noi dung thuc hién Thot gan thye
cong viec hién
Budc 3 L‘a nh dao Vim P }Nlong HDND Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao UBND cép xa. 01 gio lam viéc
va UBND céap xa
Buéc 4 | Lanh dao UBND cip x3 Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 01 gio lam viéc
Vao sd van ban, dong du, ky sb, chuyén ho so cho Trung tim Phuc vu hanh
Buéc 5 | BO phan Van thu chinh cong cap x4/Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phé/Doanh | 0,5 gio lam viéc
nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/t6 chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cép xa/Trung tim
Budce 6 Phuc vu hanh chinh cong | - X4c nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gios 1am viée

thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' 1am viée

10. Thay ddi, cai chinh, bo sung thong tin hd tich, xac dinh lai din tdc (1.004859)
a) Quy trinh b6 sung ho tich
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngdy 1am viéc. Truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngdy lam viéc tiép theo.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

DPon vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

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

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 1€ phi (néu cd)/hudéng dan ca nhan/té chirc thanh toan phi,
1€ phi tryc tuyén;

Buéc 1 | vy hanh chinh cong thanh | - S6 hoa hd so, cap nhat’h(k) so vao He théng thong tin giai quyét TTHC | 01 gio lam viée
pho/Doanh nghi€p cung ung | va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén moén xur 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Gui thong bao cho nguoi
ndp, hudng dan bo sung, hoan thié€n ho so theo yéu cau.
s - Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thd
Bue 2 | Cong chirc giai quyét hd so em xCt, tham tra, xur Iy ho so, dy thao ket qua giai quyet (Dur thao |0 oya i

van ban tur choi, néu ro ly do),
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Trudng hop can bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot ctra (kém van ban hudng dan, néu r6 1y do, ndi dung bo sung...);
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.

. Lanh dao Van phong HDND | Xem xét, tham dinh, xac nhan vin ban dy thao, trinh Linh dao UBND s e
Budc 3 \ L~ £~ 01 gio lam viéc
va UBND céap xa cap xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu
. A 1A s hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh TN
Bude 5| BY phan Van thu phé/Doanh nghiép cung (g dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td | O £1 1am viée
chire ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tam Phuc | ., . o . .. A e eas £ .
Budc6 |vu hanh chinh cong thanh | ~cac nhan irén HE thong thong tin gidi quyet TTHC, 0,5 i lam vide

phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/c4 nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

b) Quy trinh thay d01 cai chinh ho tich
- Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc dbi véi viéc thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Trudng hop can phai xdc minh
thi thoi han dugce kéo dai thém khong qua 03 ngay lam viéce.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thur tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

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

cong thanh phdé/Doanh nghiép
ung dich vu buu chinh cong ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/td chire, thu phi, 16 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc
thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 héa ho so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC va chuyén hé so giéy (néu c6) cho Phong chuyén mon xir 1y;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Giri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

cung

02 gio lam viéc
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Thur tu
cOng viéc

Don vi/Nguoi thuc hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw
théo van ban tir choi, néu ré ly do);

- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé Bo
phan Mot ctra (kém vin ban hudng din, néu 13 1y do, ndi dung bd

- 17 gio lam viée
- Trudong hop can

Budc 2 | Cong chic giai quyét hd so sung...): xéc minh: 17 gid
- Trong trudng hop cin phai tién hanh xac minh thi Tu phap - Ho | lam viéc
tich tién hanh xac minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Budc 3 Lanh d2.10, Van phong HDND va Xem xét,’ tham dinh, x4c nhan van ban du théao, trinh Lanh dao 02 gi lam viee
UBND cap xa UBND cap xa. j
Bugc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 02 gio lam viéc
V2o s6 vin ban, dong dfiu, ky 0, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
. A LA X7 vu hanh chinh cong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh c6n N A
Buge 4 | Bo phan Van thu thanh phé/Doanh nﬁmeﬁ cung 1'J:ngg dich vu buu chinh cong ich (n(y% 0,5 givrlam viee
c4 nhan/td chirc ndp hd so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Budce 5 cap x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh | - X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gios 1am viée

cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh/cin phai xdc minh

24 gié 1am viéc

11. Cép bin sao trich luc hd tich, ban sao Gidy khai sinh (2.000635)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngiy tiép nhan hd so; truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét duoc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tu
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

Budc 1

Trung !:ém Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong thanh phd/Doanh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so dién tir (khdng thu thanh
phan ho so gidy), guai phi€u hen tra cho ¢4 nhan/té chuc va thu phi,

01 gio lam viée
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

nghi€p cung ung dich vu buu
chinh cong ich

16 phi (néu c6)/huéng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi truc
tuyén;

- S6 hoéa ho so, cap nhat hd so va chuyén ho so trén Hé théng thong
tin giai quyét TTHC cho Phong chuyén mén xir 1y;

- Trudng hop hd so chwa ddy du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ro ly do).
- Trudong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo

04 gid lam viéc

Buge2 | Cong chirc gidi quyét ho so phan Mot cira (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung bod
sung...)
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. LaAnh da}o phf)ng chuyén . Xem xét, tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao s e
Buéc 3 | mén/Van phong HDND va \ L~ 01 gio lam viéc
Lo~ S¢/UBND cap xa.
UBND cép xa
Budc 4 | Lanh dao S6/UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc
. A LA s vu hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong TN
Buge 5| BO phan Van thu thanh phé/Doanh nghiép cung tng dich vy buu chinh céng ich (noi 0,5 ity lam viee
ca nhan/t6 chirc ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd@/Trung tdm Phuc vu | . o~ . o0 2 A e eae 2 .
Budc 6 | hanh chinh cong thanh phé/Doanh | ~ 0 than trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gid lam vice

nghiép cung ung dich vu buu
chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

12. Ghi vao so6 hd tich viéc hd tich khac ciia cong din Viét Nam di dwoc giai quyét tai co quan cé tham quyén ciia nuwéce
ngoai (khai sinh; giAm h§; nhan cha, me, con; xac dinh cha, me, con; nudi con nuéi; khai tir; thay doi ho tich) (2.000547)
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- Thoi han g1a1 quyet Ngay trong ngay tiép nhan hd so, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyet duoc ngay thi tra két
qué trong ngay lam viéc tiép theo. Trong truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong quéa 3 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen
tra cho ¢4 nhan/to chuc, thu phi, 18 phi (néu c0)/huong
dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi truc tuyén;

- Sb hoa hd so, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin

Bude 1 | o0 phé/Doanh nghiép cung giai quyét TTHC va chuyén ho so gidy (néu cd) cho 02 gio lam viéce
ung dich vu buu chinh cong Phong chuyén mon xir Iy;
. ’ i - Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Gui
ich
thong bao cho nguoi ndp, huong dan b sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai
quyét (D thdo van ban tir chéi, néu ré 1y do);
- Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén
nguoc vé BO phian Mot cira (kém van ban huéng dan, | - 04 gio 1am viée
Budc2 | Cong chic giai quyét ho so | néu rd 1y do, noi dung b sung.. ); - Truong hop can xac minh: 19 gio
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh tién | lam viéc
hanh x4c minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao
Phong.
Bude 3 Lanh dao Van phong HDND | Xem xet, thAm dinh, xac nhan van ban du thao, trinh : ”(1)“}5115;1 (;l}??p‘:g; ii?rﬁii 01 gics
va UBND cap xa Lanh dao UBND cap xa. . Lo '
lam viéc
- 0,5 gio lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xi Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. - Trudng hop can xac minh: 01 gid
lam viéc
Budc4 | B phan Van thu Vao s6 van ban, dong dau, ky s6, chuyén hd so cho 0.5 gios 1am viéc

Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong cip x3/Trung tim
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Thir tw

n A DPon vi/Nguoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viéc

Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé/Doanh nghiép cung
tng dich vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/t6 chirc nop
ho s0).

Trung tam ,Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tdm , ,
Phuc vy hanh chinh cong | - X4ac nhén trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC;

Buoe 5 thanh phd/Doanh nghiép cung | - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan. 0,5 gi0 lam vige
ung dich vu buu chinh cong
ich
Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh 08 gio lam viéc
Tong thoi gian giai quyét TTHC cz‘ln phal xac minh 24 gio lam viéc

13. Pang ky khai sinh ¢6 yéu to nwée ngoai (2.000528)

- Thot han giai quyet Ngay trong ngay tiép nhan hd so; truong hop nhan h so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngay 1am viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

:l“hu' t.l'f Don vi/Nguoi thuc hién Noi dung thyuc hién Thot stan thye
cong viéc hién

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
chtrc, thu phi, 18 phi (néu cd)/huéng din ca nhan/td chirc thanh toan phi,
1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC vaho | 01 gio lam viée
so gidy (néu c0) cho Phong chuyén mén xur 1y;

- Truong hop | hd so chua day du, khong hop 1€: Guri thong bao cho nguoi
ndp, hudng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap x4/Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong
thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

Budc 1

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

Budc2 | Cong chic giai quyét hd so | - Truong hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé B phan | 04 gio lam viéc
TN&TKQ (kém vin ban hudng dan, néu rd 1y do, ndi dung b sung...);
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 3 L? nh dao Va}n P }~10ng HDND Xem xét, tham dinh, x4c nhan van ban dy thao, trinh Lanh dao UBND cap xa. | 01 gio 1am viée
va UBND cap xa
Buoc 4 | Lanh dao UBND cap xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s0 van ban, dong dau, ky s0, chuyén ho so cho Trung tdm Phuc vu
. A 1A s hanh chinh cong cip x&/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh TN
Buge 5| BY phan Van thu phé/Doanh‘ nghiép cung tmg dich vu buu chinh céng ich (noi ca nhan/td 0,5 gior lam vige
chire ndp ho so).
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa/Trung tdm ’ )
Budce 6 Phuc vu hanh chinh cong | - Xac nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC; 0.5 gi lam viee

thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong
ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

14. Thay 661, cai chinh, bo sung thong tin hj tich, xac dinh lai din tdc c6 yéu td nwéc ngoai (2.000748)
a) Quy trinh bd sung ho tich
- Thoi han giai quyet Ngay trong ngdy 1am viéc. Truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két
qua trong ngay lam viéc tiép theo.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thr tw
cong viéc

Pon vi/Nguoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thaoi gian thue
hi€én

Bude 1

Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cdp xi/Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
phé/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho ca nhan/td
chue, thu phi, 1¢ phi (néu c6)/hudéng dan ca nhan/td chirc thanh toan
phi, 1€ phi tryc tuyén;

- S6 hoa hd so, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
va chuyén hd so gidy (néu ©0) cho Phong chuyén mén xur ly;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1€: Gtri thong bao cho nguoi
ndp, huéng din bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viée
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hién

- Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
van ban tuwr choi, néu ro ly do);

Budc 2 | Cong chirc giai quyét hd so - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan | 04 gid 1am viée
Mot ctra (kém van ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
Bude 3 Lanh dao V{}n phong HDND | Xem xét’, tham dinh, x4c nhin van ban du thao, trinh Lanh dao 01 gios 1am viéc
va UBND cap xa UBND cap xa. i
Budc 4 | Linh dao UBND cip x4 Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao sb van ban, d(’)l}g dAu, ky s, chuyén hd so cho Trung tam Phuc vy
, N A e hanh chinh c¢ong cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh cu s Cn
Bu6e 5 | BO phan Van thu ph6/Doanh nghigép CIIl)ng ung dj%h vu buu chinh cong ich (noi Céihén/té 0,5 gi0 lam viee
chtrc ndp ho so).
Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc LA A TTA A N e eae Z
Budc 6 | vu Shanh chinh géng thanh | - 23a¢ nhan trén HE thong thong tin giai quyet TTHC, 0,5 gidr 1am viée

phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh céng ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

b) Quy trinh thay d0i, cai chinh ho tich q ‘
- Thot han giai quyét: 03 ngay lam viée doi voi viée thay doi, cai chinh ho tich, xac dinh lai dan toc. Truong hop can phai xdc minh
thi thoi han dugc kéo dai thém khong qué 06 ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Buoc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cap xd/Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng thanh
phd/Doanh nghiép cung tUng
dich vu buu chinh céng ich

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 18 phi (néu c6)/hudng dan ca nhan/td chirc thanh toan phi,
1€ phi truc tuyén;

- S6 héa hd so, cap nhat hd so vao Hé thdng thong tin giai quyét TTHC
va chuyén ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mon xi 1y;

02 gio lam viéc
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi
ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.

- Xem xét, tham tra, xt 1y ho so, du thao két qua giai quyét (Dw thdo
van ban tw choi, néu ro ly do);
- Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé Bo phan

- 17 gi6 1am viéc
- Truong hop can

Buge2 | Cong chirc giai quyet ho so Mot cura (kém van ban huong dan néu 16 ly do, ndi dung bd sung...); | xac minh: 40 gid
- Trong trudng hop can phai tién hanh xac minh thi tién hanh xac minh; | 1am viéc
- Du thao cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Vin phong HDND | Xem x¢ét, thAm dinh, x4c nhén vin ban duy thao, trinh Lanh dao UBND oA
Budc 3 \ L~ % 02 gio lam viéc
va UBND cap xa cap xa.
Buc 4 | Lanh dao UBND cap x4 Kiém tra, phé duyét ky vao hd 50. 03 gi0 lam viéc
Vao s van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so cho Trung tdm Phuc vu
. A 1A 7 hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh A
Buge 4 | BY phan Van thu ph6/Doanh nghigp mll)ng ung dj%h vu buu chinh céng ich (noi cé%lhén/té 0,5 it lam vige
chtrc ndp hd so).
Trung t@m Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdm Phuc A A Tia A A . X
BuécS |vu hanh chinh %(mg thanh | X3¢ nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gio lam vice

phé/Doanh nghiép cung {mg
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khong tién hanh xac minh

24 giv 1am viéc

Téng thoi gian gidi quyét TTHC cz‘m phal xac minh

48 giv 1am viéc

15. bang ky khai tir co yéu to nwéc ngoai (1.001766)
Thot han giai quyet Ngay trong ngay tiép nhan ho so; truong hop nhan hd so sau 15 giér ma khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam vi¢c tlep theo.

- Quy trinh noi bo, quy trinh dién tir:
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/Nguwoi thue hién

No6i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

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

- Kiém tra, hudng dén, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/to
churc, thu phi, 1€ phi (néu c6)/hudng dan cd nhan/td chire thanh todn phi,
1€ phi tryc tuyén;

Budc 1 |hanh chinh  cong  thanh | - S hoa hd so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC va | 01 gio 1am viée
phd/Doanh nghiép cung tng dich | hd so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xtr 1y;
vu buu chinh cong ich - Trudng hop ho so chwa day du, khong hop 16: Giri thong bao cho ngudi
nop, hudng din bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (Du thdo
van ban tir choi, néu ré ly do),;
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Trudng hop cin bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan | 04 gio lam viée
TN&TKQ (kém vin ban huéng dan, néu rd 1y do, ndi dung bd sung...);
- Dy thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong.
. Lanh dao Van phong HDND va | Xem xét, thAm dinh, xac nhén véan ban du thao, trinh Lanh dao UBND cép s A
Budc 3 S ~ 01 gio lam viéc
UBND cap xa xa.
Budc 4 | Lanh dao UBND cip xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gio lam viéc
Vao s van ban, dél}g dau, ky $0, chuyén ho so cho Trung tam Phuc vu
. A LA \7x hanh chinh cong cap xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh T A
Buge 5| BO phan Van thu phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich (noi c4 nhan/to 0.5 givrlam vige
chtrc ndp ho so).
Trung ‘gém Phuc vu hanh chinh

phé/Doanh nghiép cung tmg dich
vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

16. Quy trinh thii tuc Ping Ky khai sinh, diing ky thwong tri, cip thé bao hiém y té cho tré em dwdi 6 tudi (M s6 2.002621)

- Thoi han giai quyét: Khong qué ba (03) ngay 1am viée ké tir khi cic co quan c6 thim quyén giai quyét nhin ddy du hd so theo
quy dinh, truong hop phai xdc minh thi khong qua nam (05) ngay lam viéc. Néu tiép nhan ho so sau 15 gid thi thoi gian duoc tinh bat
dau tir ngay lam viéc tiép theo.



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=235714

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/ Nguwoi thuce hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

|

Quy trinh tai UBND cép xi

Budce 1

Bd phan TN&TKQ cta Trung
tél,m phuc vu hanh chinh cong
cap xa

- K1em tra, huong dan, tiép nhan ho so dién tr (khong
tiép nhdn ho so gidy), gui phleu hen trd cho ca
nhan/td chirc va thu phi, 18 phi (néu co);

- Chuyén hd so trén phin mém mot ctra cho Phong
chuyén mon xur 1y;

- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 18: G
thong bao cho nguoi ndp, hudng dan bo sung, hoan
thién hd so theo yéu cau.

01 gio lam viéc

Budc 2

Cong chuc giai quyét hd so

- Xem xét, tham tra, xtr ly ho so; thuc hién nghi¢p vu
dang ky khai sinh trén Phan mém dang ky, quan ly
ho tich dién tr dung chung ctia BO Tu phép; du thao
két qua giai quyét ding ky khai sinh; trinh Lanh dao
UBND cép xi.

05 gio lam viéc

Budc 3

Lanh dao UBND cép xa

- Ky cap Gidy khai sinh cho tré em.

01 gi¢d lam viéc

Buoc 4

Bd phan van thu

- Déng dau, chuyén két qua cho bd phan TN&TKQ.

01 gio lam viéc

11

Quy trinh tai co quan Cong
an/Co quan Bdo hiém xa hoi

Buoc 5.1

Co quan cOng an cap xa

- Trudng hop hd so day du, ding quy dinh, thyc hién
dang ky thuong tri cho tré. Thong bao két qua giai
quyét dang ky thuong tra dugc cac hé théng ty dong
giri dén ngudi yéu cau qua kho quan 1y dit liéu dién
tir ctia t6 chirc, c4 nhéan trén Cong Dich vu cong qubc
gia, tmg dung VNelD va Hé théng thong tin giai
quyét TTHC. Tra két qua ban gidy Thong bao két qua
giai quyét dang ky thuong tri theo dé nghi cua ngudi
yéu cau.

- Khéng qua 16 gio d6i vé6i trudong
hop: con vé vé6i cha, me va cha, me 13
cha ho, dong thoi 1a cha sé hitu chd &
hop phép; con vé véi cha, me nhung
cha, me khong phai 1 chi so hiru chd
& hop phap ké tir ngdy nhan duoc hd
so dién tu.

- Khéng qua 32 gio ddi voi cac
truong hop khac yéu ciu phai xéac
minh theo quy dinh cia Luat Cu tra
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue hién

- Trudng hop ho so khong day du, chwa ding quy
dinh, co quan Cong an thyc hién théng bao cho nguoi
yéu cau qua Cong Dich vu cong qudc gia, ing dung
VNelD va tin nhian SMS, trong d6 néu rd ly do d6i
v6i cac truong hop ho so khong dugce tiép nhan, cac
thanh phan ho so can b sung trong thoi gian khong
qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc hd so dién
tir trén hé thong

ké tur ngay nhan dugc hd so dién ti,
thong tin x4c nhdn qua Ung dung
VNelD.

Budce 5.2

Co quan Bdo hiém xa hoi

- Thyc hién cap Thé bao hiém y té cho tré em thong
qua phan mém dich vu cong lién thong, hé théng
thong tin nganh BHXH va gui Thé bao hiém y té ban
dién tir dén nguoi yéu cau qua kho quan ly dit liéu
dién tir cua t6 chiic ca nhan trén Cong Dich vu cong
quoc gia, ung dung VnelD va H¢ théng thong tin giai
quyét TTHC; gtri Ban gidy cta thé bao hiém vé néu
ngudi dan c6 yéu cau.

- Trudng hop hd so khong day du, chua ding quy
dinh: Co quan Bao hiém x3 hoi gui thong bao tir Hé
théng thong tin ciia nganh Bao hiém xa hoi dén Phan
meém dich vu cong lién thong dé gui cho nguoi yéu
cau qua Cong Dich vu cong qudc gia, ung dung
VNelD va tin nhan SMS, trong d6 néu rd ly do d6i
v0i cac truong hop hé so khong dugce tiép nhén, cac
thanh phan ho so can bd sung trong thoi gian khong
qua 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duge ho so dién
tir trén hé thong.

16 gio 1am viée ké tir ngdy nhan duogc
ho so dién tir tir Phan mém dich vu
cong lién thong.

Téng thoi gian giai quyét TTHC khéng xac minh

24 gio 1am viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC c6 xac minh

40 gio lam viéc
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17. Dang ky khai tir, x6a dang ky thwong tra, giai quyet mai tang phi, tir tuat (2. 002622)
17.1. Pang ky khai tir, xoa dang Ky thuwong tru, giai quyét trg cap mai tang, tir tuat d6i véi nhém ngudi c6 cong
* Thoi han giai quyét: Khong qua muoi tam (18) ngay 1am viéc.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tir:

Thu’ t.l’f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot stan thye
cong viéc hién
I Quy trinh tai UBND cip xi
- Kiém tra, huong dan, tiép nhan ho so dién tir (khdng tiép nhin ho
so gidy), giri phiéu hen tra cho c4 nhan/td chic va thu phi, 1¢ phi (néu
B6 phan TN&TKQ cua Trung | ¢o);
Budc 1 | tim phuc vu hanh chinh cong | - Chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cho Phong | 01 gio 1am viéc
cap xa chuyén mén xur ly;
- Truong hop hd so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xir 1 ho so; thuc hién nghiép vu déng ky khai tir
. n Y £ 1A trén Phan mém dang ky, quan 1y ho tich dién tr dung chung cua B N A
Buge 2 | Cong chuc gidi quyt ho so Tu phép; du thao kégt q}llléqgiéi qi]lyé’t dang ky khai tir;gtrinh I%ﬁnh dao 05 gi6 lam viéc
ky hd so dang ky khai tir
Budc 3 | Lanh dao UBND cép xa - Ky cip Giy ching tir 01 gio lam viéc
Budc 4 | BO phan van thu - Pong dau, chuyén két qua cho b phan TN&TKQ 01 gio lam viéc
Quy trinh tai Cong an/Phong
IT Van hoa - Xa héi (thudc
UBND cip xi)
- Trudng hop ho so day du, ding quy dinh, thuc hién x6a diang ky
thuong tra ngay trong ngay lam viéc theo quy dinh cua phap luat.
Thong bao két qua giai quyét x6a _dang ky thuong tri dugc cac hé
. A thong tu dong giri dén nguoi yéu cau qua kho quan ly dir liéu dién tur o qne A
Bude 5.1 | Co quan cong an 08 gio lam viéc

clia to chirc, c4 nhan trén Cong Dich vu cong qudc gia, ung dung
VNelD va Hé théng thong tin giai quyét TTHC. Tra két qua ban gidy
Thong bao két qua giai quyét x6a dang ky thuong tra theo dé nghi
ctia nguoi yéu cau.
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thyc hién

Thoi gian thue
hién

- Trudng hop hd so khong day du, co quan Cong an thyc hién thong
bao cho nguoi yéu cau qua Cong Dich vy cong quoc gia, ing dung
VNelD va tin nhan SMS, trong d6 néu 1d 1y do d6i véi cac truong
hop ho so khong duoc tiép nhan, cac thanh phan hd so can bd sung
trong thoi gian khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc hod
so dién tir trén hé thong.

Budc 5.2

Phong Van hoa — X3 hoi

(thuéc UBND cap xa) i,

Thyc hién giai quyét ché 46 mai tang phi, ttr tudt cho cong din théng
qua phan mém dich vu cong lién thong, hé théng thong tin nganh Noi | 128 gid 1am viée

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

144 gio 1am viéc

17.2. Dang ky khai tir, xoa dang ky thuong tru, giai quyét tro’ cAp mai tang ddi véi nhém ddi twong Bao tro xa hoi
* Thoi han giai quyét: Khong qua sau (06) ngay lam viéc. Khong qua muoi mot (11) ngay lam viée d6i véi truomg hop ddi tuong
1a nguoi tir di 80 tudi tré 1én dang huong trg cap tuat hang thang.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/ Nguwoi thuc hién Noi dung thuc hién Thoi gian thue hién
cong viéc
I Quy trinh tai UBND cép xi
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so dién
tir (khong tiép nhdn ho so gidy), gui phiéu hen
tra cho ca nhan/td chirc va thu phi, 1¢ phi (néu
A 1n , R co);
Budce 1 B}(l') phanJN}fL EK% cua TI'l:’}l’lg t~am - Chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai 01 gio lam viéc
Phuc Vit hanth chinh cong cap xa quyét TTHC cho Phong chuyén mén xir 1y;

- Truong hop hd so chua day du, khong hop
1&: Gui thong bao cho nguoi nop, huong dan
b6 sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, thim tra, xur Iy hd so; thuc hién

Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so nghiép vu ding ky khai tir trén Phin mém 05 gio lam viéc

dang ky, quan ly ho tich dién tir dung chung
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

ciia B6 Tu phap; du thao két qua giai quyét
dang ky khai tir; trinh Lanh dao ky ho so dang
ky khai tu

Buoc 3

Lianh dao UBND cép x4

- Ky cap Giay chimg tir

01 gio lam viéc

Budc 4

B0 phén van thu

- Pong dau, chuyén két qua cho bd phan
TN&TKQ

01 gio lam viéc

IT

Quy trinh tai Cong an/Phong
Vian hoa - Xa hoi (thugc UBND
cap xa)

Budc 5.1

Co quan cong an

- Trudng hop ho so day du, dung quy dinh,
thuc hién x6a dang ky thuong tri ngay trong
ngay lam viéc theo quy dinh cua phap luat.
Thong bao két qua giai quyét xéa ding ky
thuong tra duoc cac hé théng tu dong giri dén
nguol yéu cau qua kho quan ly dir liéu dién tur
cua t6 chure, ca nhan trén Cong Dich vu cong
qudc gia, ung dung VNelD va H¢ thong thong
tin giai quyet TTHC. Tra ket qua ban giay
Thong bao két qua giai quyét xéa ding ky
thuong tra theo dé nghi cta ngudi yéu cau.

- Trudng hop hé so khong ddy du, co quan
Cong an thuc hién thong bao cho nguoi yéu
cau qua Cong Dich vu cong qubc gia, img
dung VNelD va tin nhin SMS, trong d6 néu
15 1y do ddi véi cac truong hop hd so khong
duoc tiép nhan, cac thanh phan ho so can bo
sung trong thoi gian khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi nhan duoc hd so dién tir trén hé
thong.

08 gio lam viéc




281

Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién Thoi gian thywe hién

Buoc 5.2

Phong Van hod — Xa hoi (thudc

UBND cép x3)

cong dan thong qua phan mém dich vu cong | bao tro xa hoi;

tuat hang thang.

- 32 gior lam viée dbi voi giai quyét
Thyc hién gidi quyét ché d§ mai tang phi cho | mai tang, trg cap tur tuat cho doi tugng
lién thong, hé théng thong tin nganh Noi vu. | - 72 gid lam viée di véi giai quyét

mai ting, trg cAp tir tut cho nguoi tir
da 80 tuoi trd 1€n dang hudng tro cap

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cho d6i twong bao tro xa hi

48 gio’ lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cho ngudi tir di 80 tudi tré 1én dang huéng trg cap tuat

hang thang

88 gio lam viéc

17.3. Ping ky khai tir, xoa ding ky thuong tru, tro cAp mai tang, tro cap tir tuit doi voi doi twong do nganh Bio hiém xa
hoi gidi quyet
* Thoi han gidi quyét: Khong qua chin (09) ngay lam viéc.

- Quy trinh ndi by, quy trinh di¢n tir:
:l“hu’ t.l'f Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot gan thye
cong viec hién
I Quy trinh tai UBND cép xi
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so dién tir (khong tiép nhdn ho
so gidy), giri phiéu hen tra cho ca nhan/té chirc va thu phi, 1& phi
Bo phin TN&TKQ cua Trung | (néu co);
Budc 1 | tdm phuc vu hanh chinh céng cép | - Chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC cho Phong | 02 gio lam viée
xa chuyén mon xu ly;
- Trudng hop hd so chua day du, khong hop 1&: Giri thong bao cho
ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xet, thérp tra, xir 1y ho so; thuc hién nghiép vu dang ky khai
, R L. IO tir trén Phan mém dang ky, quan 1y hd tich dién tr dung chung cua cy s n
Buge2 | Cong chic giai quyt ho so B6 Tu phap; du thao k%t ci]ué? giai ci]uyét dang ky khai tu:z(,g trinh z(Ii:?mh 05 gio lam vige
dao ky hd so ding ky khai ti.
Bu6c 3 | Lanh dao UBND cap xi - Ky cap Gidy chimg ti. 0,5 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thue
hién

Buoc 4

Bd phan van thu

- BPong dau, chuyén két qua cho bd phian TN&TKQ.

0,5 gio lam viéc

IT

Quy trinh tai Cong an/Bio
hiém xa hoi

Budce 5.1

Co quan cong an

- Trudng hop ho so day du, ding quy dinh, thuc hién x6a ding ky
thuong tri ngay trong ngay lam viéc theo quy dinh cua phap luét.
Thong bao két qua gial quyét x0a dang ky thuong tra duge cac hé
thng tu dong gui dén nguoi yéu cau qua kho quan ly dir liéu dién
tir ctia tO chtre, ca nhan trén Cong Dich vu cong quoc gia, img dung
VNelD va Hé thong thong tin giai quyét TTHC cap thanh phé. Tra
két qua ban gidy Thong bao két qua giai quyét x6a ding ky thuong
tra theo dé nghi cua nguoi yéu cau.

- Truong hop ho so khong day du, co quan Cong an thue hién thong
bao cho nguoi yéu cau qua Cong Dich vy cong quoc gia, ung dung
VNelD va tin nhin SMS, trong d6 néu 16 ly do dbi voi cac truong
hop ho so khong duoc tiép nhén, cac thanh phan ho so can bd sung
trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc
ho so dién tir trén hé thong.

08 gio lam viéc

Budc 5.2

Bao hiém xa hoi

Thuc hién giai quyét che do tro cip mai tang, tro cAp tudt va giai
quyet thoi huong tro cap tuat hang thang cho cong dan thong qua
phan mém dich vu cong lién thong, hé thong thoéng tin nganh
BHXH.

- 56 gio lam viéc
dbi voi giai quyét
trg cap mai tang,
trg cap tudt (trong
d6 16 gio ddi voi
thoi huong tro cip
tut hang thang)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

72 giv lam viéc

IL. LINH VU'C NUOI CON NUOI , ‘
18. Ghi vao So dang nuéi con nudi viéc nuéi con nuéi da dwge gidi quyet tai co quan c¢6 tham quyén cia nwéc ngoai

(2.002363)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hé so; truong hop phai xac minh thi thoi han giai quyét khong qua 03 ngay lam viéc.




- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién t:
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Thu tw
cong viéc

Don vi/Nguwoi thuc hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thuc
hién

Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong cap xa/Trung tdam Phuc

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhéan hd so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/to chuc, thu phi, I¢ phi (n€u c6)/hudng dan ca nhan/td chuc
thanh toén phi, 1¢ phi truc tuyén;

Budc1 |vu hanh chinh cong thanh | - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén Hé thong thong tin giai quyét | 01 gio lam viée
phd/Doanh nghiép cung tmg | TTHC va ho so gidy (néu c6) cho Phong chuyén mén xir 1y;
dich vu buu chinh cong ich - Truong hop hd so chua day di, khong hop 1&: Gui thong bao cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem x¢ét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét (D thdo
van ban tir choi, néu ré Iy do); ‘ 9 | - 04 gio 1am viee
o - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo | - Truone hoo cin
Budc 2 | Cong chuc giadi quyét ho so phan TN&TKQ (kém van ban hudng dan, néu ro ly do, n¢i dung bo | _, e ) op caf
. xac minh: 20 gid
sung...); i lam vide
- Trong truong hop phai tién hanh xac minh thi tién hanh x4c minh;
- Du thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Van phong.
Budce 3 Lanh dao V;“m phong HDND | Xem xét,f tham dinh, xac nh;in van ban du thao, trinh Lanh dao 01 giv lam viee
va UBND cap xa UBND cap xa ky phé duyét két qua. i
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 01 gi¢ lam viéc
Vao sb vin ban, dong dﬁiu, ky s6, chuyén ho so cho Trung tim Phuc
, N A e vu hanh chinh c¢6ng cap xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh con cy s Cn
Buge 5| B phan Van thu thanh phd/Doanh nghié[})j cung l'rngg dich vu buu chinh céng ich (nogi 0,5 gi6 lam vige
c4 nhan/td chirc ndp ho so).
Trung tdm Phyc vu hanh chinh
Bude 6 S/flngh;r?}? iz;/&ungﬁ;a;n tll)ll;]ll(i - Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyét TTHC; 0,5 gits 1am viéc

phd/Doanh nghiép cung tng
dich vu buu chinh cong ich

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtic/ca nhan.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC khéng tién hanh xac minh

08 gio lam viéc

T(x)ng thoi gian giai quyét TTHC cin phai xdc minh

24 gio lam viéc




L. LINH VU'C CHUNG THUC

19. Cap ban sao tir sd gbc (2.000908)

- Thoi han giai quyét: Trong ngay co quan, t6 chure tiép nhan yéu ciu hodc trong ngay 1am viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cau

sau 15 gio. Trong trudng hop yéu cau cap ban sao tur s6 gbc duoc giri qua buu dién thi thoi han duge thyuce hién ngay sau khi co quan,
t6 chtrc nhan di ho so hop 1é theo dau buu dién dén.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:
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Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thuce hién

N0i dung thuc hién

Thoi gian thue
hién

B6 phan TN&TKQ cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, gt phiéu hen trd cho ca
nhan/to chirc;

. thanh  phd/cap  x&/Doanh | - S6 héa ho so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC o Ta o en
Budce 1 A ) . C 1A X . NS 01 gio lam viéc
nghiép cung ung dich vu buu | va ho so gidy cho Phong chuyén mon xu ly;
chinh cong ich/cac co quan lvu | - Trudng hop hd so chua dy du, khong hop 1&: Guri thong bao cho
trit ho so ngudi ndp, hudng dan bd sung, hoan thién hd so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Du thdo
o van ban tir choi, néu ro ly do). 04 gios 1am viéc
Budc 2 | Chuyén vién giai quyét hd so |- Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugce vé Bo ;
phan Mot cira (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, néi dung bo
sung...).

. Lanh dao phong chuyén Tham dinh, xem xét x4c nhan du thao két qua giai quyét trudc khi e a
AL mon/Van phong UBND cé’ip xa | trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 01 g6 lam vige
BuGc 4 | Lanh dao UBND cép xi Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc

Poéng dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong cép xd/Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh
Budc 5 | BO phan Van thu phé/Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh coéng ich (noi ca| 0,5 gid lam viée
nhan/tb chirc ndp ho so) va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC.
B6 phan TN&TKQ cua Trung
Bude 6 tam Phyc vu hanh chinh céng | - X4c nhan trén Hé thdng thong tin giai quyét TTHC; 0,5 gics lam viée

thanh  phd/cap  x&/Doanh
nghiép cung ung dich vu buu

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chirc.
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:l’hu’ t.l'f Pon vi/ Ngwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot glan thye
cong viéc hién
chinh cong ich/cac co quan luu
trit ho so
Tong thoi gian giai quyét TTHC 08 gio lam viéc
20. Chitng thue chir ky nguoi dich ma ngudi dich khong phai 1a cong tic vién dich thuét cia Uy ban nhan dan cip xa
(2.001008)

- Thoi han giai quyet Thot han thye hién yéu cau chimg thyc 13 ngay trong ngay co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hodc trong
ngay 1am viéc tiép theo néu tiép nhan yéu cu sau 15 210 hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau chimg
thuc. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan hd so phai
c¢6 phiéu hen ghi o thoi gian (gio, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thye.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

:Fhlr t.l‘f Pon vi/ Nguwoi thuce hién NOi dung thuc hién Thot gian thye
cong viec hién

- Kiém tra, huoéng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen tra cho ca nhan/td
chtre, thu phi, 1& phi/hudng dan c4 nhan/to chirc thanh toan phi, 18 phi truc
Bo phan TN&TKQ cua | tuyén;

Budc 1 | Trung tdm Phuc vu hanh | - S6 héa hd so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC va | 01 gid 1am viée
chinh cong cp xa hé so gidy cho Phong chuyén mén xur 1y;

- Trudng hop ho so chua day di, khong hop 18: Guri thong bao cho ngudi
ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu ciu.

- 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 bo sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé Bo phan
Mot cira (kém vin ban hwéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...)

Budc 2 | Cong chie giai quyét ho so 04 gioy lam viéc

, Lanh dao Vian phong Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét truée khi trinh o
Buoc 3 UBND cép x3 Lanh dao UBND ky phé duyét két qua 01 gi6 lam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x3 Ky phé duyet két qua TTHC 01 gio lam viéc

Pong dau, ky s6, chuyen két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vy hanh
Budc 5 | BO phan Van thu chinh cong va chuyén két qua (ban dién tr) trén Hé thong thong tin giai | 0,5 gio 1am viéc

quyét TTHC.
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢én

Thoi gian thuc
hi€én

Budc 6

B6 phan TN&TKQ cua
Trung tam Phyc vu hanh
chinh cong thanh phd/cip
x4 cac co quan luu trit ho so

- Xéc nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/t6 chirc.

0,5 gio lam vige

Tong thoi glan giai quyét TTHC

08 gio lam viéc

21. Cap bén sao ¢6 chirng thyre tir ban chinh giao dich da dwec chirng thuc (2.000942)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chuac tiép nhan yéu cau hogc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu

cau sau 15 gi0. Truong hop tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi r6 thoi gian (gio,

ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

B phan TN&TKQ cua

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, giri phiéu hen tra cho c4 nhan/t6 chirc,
thu phi, 1¢ phi/hudng dan ca nhan/td chirc thanh todn phi, I¢ phi truc tuyén;
- SO hoa ho so, chuyén ho so trén H¢ thong thong tin gidi quyet TTHC va ho

Budc 1 | Trung tam Phuc vu hanh A 01 gio lam viéc
chinh céng clp xa so gidy cho Phong chuyén mon xu ly.
- Truong hop hé so chua déy du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp,
huéng dan bd sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét (dy thdo van ban
Buge o | Cong chire giai quyetho | ir choi, néu 16 Iy do). ‘ 7 ‘ 04 gios 1am
SO - Trudng hop can bo sung, hoan thién ho so, chuyén ngugc vé B phan Mot | viéc
ctra (kém van ban hudng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...).

, Vin phong UBND cip Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trude khi trinh Lanh s i
Bude3 | 5 dao UBND ky phé duyét két qua. 01 gio lam viéc
Budc 4 | Lanh dao UBND cip x3 | Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc

Pong dau, ky so, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc vu hanh
Buéc 5 | BO phan Van thu chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét | 0,5 gio 1am viée

TTHC.
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:l“hu’ t}{’ Pon vi/ 1\.1Agu’0’1 thuc Noi dung thyc hi¢n Thoi g?n thuc
cong viec hién ) j j hién
Budce 6 ?fufhinggﬁgljfhgﬁﬁ - Xac nhan trén H¢ thong thong tin giai quyet TTHC,; 0,5 gio lam
& T - Tra két qua giai quyét TTHC cho ¢4 nhan/t6 chirc. viéc

chinh cong cap xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

22. Sira 16i sai sot trong giao dich (2.000927)

- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chuac tiép nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu

cau sau 15 gi0. Truong hop tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan ho so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,

ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.
- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tu:

:l“hu’ t.“f Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thot sian the
cong viec hién
- Kiém tra, hudng dan, tiép nhén ho so, gui phiu hen tra cho ca nhan/té chuec,
B6 phan TN&TKQ cia thu phi, 1¢ phi/huong dan c4 nhan/td chirc thanh toan phi, 18 phi tryc tuyén; L
. A \ - S6 hoa h6 so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC vaho | 01 gio lam
Buéc 1 | Trung tdm Phyc vy hanh o
chinh cong cép xa so gidy cho Phong chuyén mon xu ly. . . vige
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢: Gui thong bao cho nguoi ndp,
hudng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem x¢t, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Du thao van ban 1
A Y £y 1A { 04 gio lam
Bude 2 Cong chure giai quyet hd | zur choi, néu ro ly do). vide
SO - Trudng hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén ngugc vé BO phan Mot |
cira (kém van ban huéng dan, néu ré Iy do, néi dung bo sung...).

, . . . . | ThAm dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét truéce khi trinh Lanh | 01 gio lam
Budc 3 | Van phong UBND cap xa dao UBND ky phé duyét két qua. viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cép xa Ky phé duyét két qua TTHC. 01 %E(gclam

Pong dau, ky sb, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc vu hanh 0.5 iéy lam
Budc 5 | BO phan Van thu chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén HE thong thong tin gidi quyét ’ \g/iéc

TTHC.
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'}‘hu’ t.l'f Pon vi/ Nguoi thue hién N6i dung thuc hién Thot glan thye
cong viec hién
. Bo phafl TN&TKQ U Xac nhan trén HE thong thong tin gidi quyet TTHC; 0,5 gio lam
Budc 6 | Trung tdm Phyc vy hanh o
. A FON - Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/to chic. viéc
chinh cong cap xa
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 08 %li%’clam

23. Chirng thuce Vlec sira doi, bd sung, hiiy bo giao dich (2.000913)
- Thoi han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, t6 chuc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gi0. Truong hop tra ket qua trong ngay 1am viéc tiép theo thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gio,
ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyc.
- Quy trinh nd1 bd, quy trinh dién t:

Thir tuw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thuce hién

NOi dung thuc hién

Thai gian thuc
hi€én

Bo phan TN&TKQ cua Trung tdm
Phuyc vu hanh chinh cong cip xa

(Viéc sira doi, bé sung, hiy bé giao
dich dwoc thuc hién tai co quan da

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen tra cho ca
nhan/td chue, thu phi, 1¢ phi/hudng dan c4 nhan/té chirc thanh
toan phi, 1¢ phi truc tuyén;

- S6 hoa hd so, chuyén hd so trén Hé théng thong tin giai quyét

Budc 1 | ching thuc giao dich. Truong hop TTHC va hd so gidy cho Phong chuyén mon xir Iy, 01 gio lam viéc
sita doi, bé sung, thay thé, hity bé mot _ Truone hoo ha hua div di. khone hop 16: Giri thone ba
phan hodc toan bé di chiic thi ¢é thé g NOP 1o S0 chug day du, khong hop 1¢. Ll thong bao
cho nguo1 ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu
chitng thuee tai bat ky co quan cé tham |
quyén chirng thue nao) cat.
- Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (D
thao van ban tir choz néu ro ly do); 04 gio lam
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Truong hop can bd sung, hoan thién hd so, chuyén nguoc vé | viéc
B6 phan Mot cta (kém van ban hwdng dan, néu ré 1y do, néi dung
bo sung... ). , ’
Bu6c 3 | Van phong UBND cép xi Eﬁfﬁﬁfﬁ‘m’fzgﬁg&%ﬂﬁ%ﬁ: dtil;gt 1;3 gﬁz_gm QUYCLIMIOC | 61 iy Tam vige
Budc 4 | Lanh dao UBND cép x3 Ky phé duyét két qua TTHC. 01 gio lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thuc
hi€én

DPoéng dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc

Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thong | 0,5 gio lam viée
thong tin giai quyét TTHC.
Bude 6 B6 phan TN&TKQ cua Trung tam | - Xac nhan trén HE th(f)ng thong tin giai quyég TTHC,; 0,5 gio lam
Phuc vu hanh chinh cong cap xa - Tra két qua gidi quyét TTHC cho c4 nhan/to chuec. viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

24. Chirng thyc chir ky trong cac gidy t0, vin ban (dp dung cho ca trudmg hop chimg thue diém chi va trueong hop nguoi yéu
cau chirng thue khong ky, khong diém chi dwgre) (2. 000884)

- Thoi han giai quyet Thot han thue hién yéu cau chimg thuc la ngay trong ngay co quan, t6 chire tiép nhan yéu cau hoic trong
ngay lam viéc tiép theo néu tlep nhan yéu cau sau 15 gi0. Truong hop tra két qua trong ngay 1am viéc tiép theo hoic _phai keo dai thoi gian
theo thoa thudn thi nguoi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi rd thoi gian (gid, ngay) tra két qua cho ngudi yéu cau chimg thue.

- Quy trinh ndi bd, quy trinh dién tur:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/ Nguoi thue
hién

NOi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

B6 phan TN&TKQ cua

- Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, gt phiéu hen tra cho ca nhan/to
chtrc, thu phi, 1€ phi/hudéng dan ca nhan/té chuc thanh toan phi, 1¢ phi truc
tuyén;

Budc 1 | Trung tim Phuc vy hanh | - S héa ho so, chuyén ho so trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC vaho | 01 gio lam viée
chinh cong cép xa so gidy cho Phong chuyén mén xu 1y;
- 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.
| - Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. (Dw thdo vin

, Cong chuc giai quyéet ho | ban twr choi, néu ro Iy do). 1 o
Buoc 2 SO : s - Truong hop can bg surfg, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo phan Mot 04 gior lam vige

ctra (kém van ban huéng dan, néu ré 1y do, ndi dung bé sung...)

, Lanh dao Vin phong Tham dinh, xem xét xac nhan du thao két qua giai quyét trudc khi trinh Lanh s .
Bude 3 UBND cép Xa dao UBND ky phé duy¢t két qua. 0T gitr lam viée
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x3 | Ky phé duyét két qua TTHC 01 gio lam viéc
Budc 5 | BO phan Van thu Dong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tim Phuc vu hanh | 0,5 gid lam viéc
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Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguwoi thue
hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thuc
hi€én

chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé théng thong tin giai
quyét TTHC.

Budc 6

Bo phan TN&TKQ cua
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap xa

- Xac nhén trén He théng thong tin giai quyét TTHC;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan/td chue.

0,5 gio lam vige

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio' lam viéc

25. Chirng thuc ban sao tir ban chinh gidy to, vin ban do co quan, to chirc ¢6 thAm quyén ciia Viét Nam; co quan, to chirc
¢6 thim quyén ciia nwée ngoai; co quan, to chirc c6 thAm quyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, t6 chire c6 thim quyén cia
nud'c ngoai cap hoac ching nhan (2.000815)

- Thot han giai quyét: Ngay trong ngay co quan, to chue tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc tlep theo, néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio. D01 VOl truong hop cung mét lic yéu cau chtng thuc ban sao tir nhiéu loai ban chinh gidy to, vin ban; ban chinh c6
nhiéu trang; yéu cau sd luong nhiéu béan sao; ndi dung glay to, van ban phure tap kho kiém tra, ddi chiéu ma co quan, td chure thuc hién
ching thyuc khong thé dap tng duogc thoi han néu trén thi thoi Jhan chimg thyc dugc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay lam viéc hoac
c6 thé dai hon theo thoa thuan bang vin ban voi nguoi yéu cau ching thuc. Trudng hop tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo hoic
phai keo dai thoi gian theo quy dinh thi nguoi tiép nhan ho so phai co phiéu hen ghi rd thoi gian (gio, ngdy) tra két qua cho nguoi yéu
cau chung thuc.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tur:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ Nguwoi thue hién Noi dung thuc hién Thoi gian thye hién

Budc 1

Bo phian TN&TKQ cia Trung | - S6 hoa hd so, chuyen ho so trén He thdng thong tin

- Kiém tra, hu('mg dan, tiép nhén hd so, gui phiég hen
tra cho ca nhan/to chirc, thu phi, 1¢ phi/huéng dan ca
nhan/td chirc thanh toan phi, 1¢ phi tryc tuyen

tam Phyc vy hanh chinh cong cip | giai quyét TTHC va ho so gidy cho Phong chuyén mén 01 gio lam viéc

xa

xu ly;

- Truong hop ho so chua day du, khong hop 1¢&: Gui
thong bao cho nguoi nop, huong dan bd sung, hoan
thién ho so theo yéu cau.
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Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hi¢n

Thoi gian thue hién

- Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao két qua giai
quyét. (Du thao van ban tir choi, néu ro ly do).

- 04 gio lam vige ’
- Truong hop ho so giai quyét

Budc 2 | Cong chic giai quyét hd so - Truong hop can bo sung, hoan thién ho so, chuy~én TTHC cAn xdc minh: 12 wid
ngugc vé Bo phan Mot cua (kém van ban huong dan, 1am vide ' &
néu ro ly do, noi dung bo sung...) i

~ g . ;| Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai

Bude 3 i;‘nh dao Van phong UBND €p | 0t truge khi trinh Lanh dao UBND ky phé duyét | 01 giorlam viée
két qua.

Budc 4 | Lanh dao UBND cap x3 Ky phé duyét két qua TTHC 01 gid lam viéc
DPong dau, ky sd, chuyén két qua (ban glay) cho Trung

Budc 5 | BO phan Van thu tam Phuc vu hanh chinh cong va chuyen két qua (ban 0,5 gio lam viéc
dién tir) trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC.

Bo phan TN&TKQ cua Trung
Budc 6 | tdm Phuc vu hanh chinh cong cép - Xac nhén trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam vige

xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/to chic.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc

Tong thoi gian gidi quyét TTHC cén xic minh

16 gio lam viéc

26. Chirng thwe chir ky nguwoi dich ma ngudi dich 13 cdng tac vién dich thuit ciia Uy ban nhan dan cip x4, to chirc hanh
nghé cong chimg (2.000992)

- Thot han giai quyet Ngay trong ngay co quan, to chuc tiép nhan yéu cau hogc trong ngay lam viéc tiép theo néu tiép nhan yéu
cau sau 15 gio hodc co thé kéo dai hon theo thoa thuin bing vin ban véi nguoi yéu cau chimg thuc. Truong hop tra két qua trong ngay
1am viéc tiép theo hodc phai kéo dai thoi gian theo thoa thuan thi ngudi tiép nhan hd so phai c6 phiéu hen ghi 1 thoi gian (gio, ngay)
tra két qua cho ngudi yéu cau ching thyec.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tur:
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Thir tu
cong viéc

Don vi/ Nguoi thue hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian thue hién

B6 phén TN&TKQ cua Trung

- Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho ca
nhan/t6 chirc, thu phi, 1€ phi/hudng dan ¢4 nhan/té chure thanh toan
phi, I¢ phi truc tuyén;

Budc 1 | thm Phuc vy hanh chinh cong cp | - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén Hé théng thong tin giai quyét | 01 gid lam viée
xa TTHC va ho so gidy cho Phong chuyén mén xur 1y;
- Truong hop ho so chua day du, khong hop 18: Giri thong béo cho
ngudi ndp, huéng dan bo sung, hoan thién ho so theo yéu cau.
- Xem xét, tham tra, xur Iy ho so, du thao két qua giai quyét. (Du
théo van ban tir chéi, néu ré ly do).
Budc 2 | Cong chire giai quyét ho so - Trudng hop can bd sung, hoan thién ho so, chuyén nguoc vé Bo | 04 gid 1am viée
phan Mot cta (kém van ban hwéng dan, néu ré Iy do, ndi dung bé
sung...)
Buge 3 | Lanh dao Van phong UBND cap | Tham dinh, xem xét xac nhan dy thao két qua giai quyét trudc khi 01 gids lam viéc
xa trinh Lanh dao UBND ky phé duyét két qua. j
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Ky phé duyet ket qua TTHC 01 gio lam viéc
Pong dau, ky sd, chuyén két qua (ban gidy) cho Trung tdm Phuc
Budc 5 | BO phan Van thu vu hanh chinh cong va chuyén két qua (ban dién tir) trén Hé thdng | 0,5 gid 1am viée
thong tin gidi quyet TTHC.
Bo phan TN&TKQ cua Trun . A A TTA LA n e £ .
Budc 6 | tam ghuo vu hanh chinh cong céﬁ - Xac nhan trén He thong thong tin giai quyet TTHC; 0,5 gio lam viéc

Xa

- Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chirc.

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

08 gio lam viéc
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