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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh ngi b dwgc sira déi, b sung ciia cac thii tuc
hanh chinh Iinh vue tw phap trén dia ban thanh pho Hai Phong

GIAM DPOC SO TU PHAP THANH PHO HAI PHONG

Can cir Quyét dinh sé 73/2025/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban
nhdn dan thanh phé vé viéc ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chire ciia S¢ Tw phép thanh phé Hai Phong;

Can cir Quyét dinh sé 680/0D-CT ngay 29/3/2019 ciia Chii tich Uy ban
nhdn dén thanh pho vé viéc ban hanh quy trinh néi b mau gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé6 3606/0P-UBND ngay 03/9/2025 ciia Chii tich Uy
ban nhén dén thanh phé vé viéc cdt giam thoi gian gidi quyét thii tuc hanh chinh
lién quan dén ngueoi dan, doanh nghiép thuc hién trén dia ban thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong S6.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh noi bo dugce sira doi,

bo sung cia cac thi tuc hanh chinh linh vue tu phap trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc Quy trinh noi b¢ cia

cac thu tuc hanh chinh duoc xay dung tai Quyét dinh nay thay thé Cac Quy trinh

noi bo cua cac thu tuc hanh chinh dugc xay dung tai Quyét dinh s6 223/QD-STP

ngay 25/7/2025 vé viéc ban hanh Quy trinh noi bo giam thoi gian thuc hién thu
tuc hanh chinh linh vuc tu phap trén dia ban thanh phd Hai Phong.

Piéu 3. Giao Vin phong Sé chu tri, phdi hop voi cac co quan, don vi cO
lién quan cin ctr Quyét dinh nay cap nhat bo sung, chinh stra quy trinh dién tir
trén Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua thanh phd, dam bao viéc
d6ng bo dit liéu vai Cong Dich vu cong quéc gia.

Piéu 4. Chanh Vin phong S, Trudng cac phong chuyén mon, don vi sy
nghiép cdng lap truc thudc S&; Cha tich Uy ban nhan dan cac xi, phuong, dic
khu; cac don vi, ca nhan c6 lién quan can ct Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 4; Pz

- S¢ Khoa hoc va Cong nghé;
- PGP Bui Van Vi;

- Luu: VT, VP, PLTT(A1B2).



QUY TRINH NOI BO PUQC SUA POI, BO SUNG ,
CUA CAC THU TUC HANH CHINH LINH VU'C TU PHAP
TREN PIA BAN THANH PHO HAI PHONG

I. LINH VU'C CONG CHUNG (5 TTHC)
1. Hop nhit Vin phong cong ching theo loai hinh cong ty hep danh (1.013839)
1.1. Théi han gidi quyét: 06 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so day dua va hop 1.

1.2. So' d6 Quy trinh gidgi quyét:

Thaoi
Cac budc N . . Trach nhiém |
N Noi dung cong viéc N gian thuc
thuc hién thuc hién N
hién
Trung tam

Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio

B1 so trinh Lanh dao Phong chinh cong lam viéc
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu Iy ho so Phong Bétro | 01 gio
B2 va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
. R . Chuyén vién
Xem xeét, kiém tra, tham tra ho so Phong B3 tro 26 ngly
B3 trinh Lanh dE}O Phong va Hanh chinh 1am ViéC
tu phap
Lanh dao
Phé duyét ho so, trinh Lanh dao So Phong Botrg | 02 gio
B4 va Hanh chinh | 1am viéc
tu phap
2 ot kv vi 1/2 nga
a5 Xem xe-t, duyét ky .Van Lanh dao S6 : Q_Ay
ban gri Chuyén vién lam vigc

Van phong UBNDTP




!

Chuyén vién
B6 Hudng dan, tiép nhan hd so trinh Van phong 01 gio
Lanh dao Phong ” UBND thanh | lam viéc
ph
X Lanh dao 02 gic
57 Phan cong thu 1y ho so —— PhongN&i | . 9'_(:'
) lam viéc
chinh
\ 4
Tham dinh hé so, trinh Lanh dao Cphh“g’:” l‘\l’if” 01 ngy
N s A 0 D ————t |
B8 Phong xem xét, két qua 9 Q lam viéc
chinh
v
Lanh dao
Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao Phong Noi 02 gio
B9 UBND TP phé duyét ket qua giai quyet chinh lam viéc
Lanh dao
o UBND thanh
Duyét, ky van ban, chuyen ket J .
; ij vV ., pho 1/2 ngay
B10 qac . vien v lam viéc
phong UBNDTP
Chuyén vién
Chuyén két qua cho Chuyén vién thu ly Vin phong 01 gio
Bl ciia S UBND thanh | 1am viéc

phé




Chuyeén ket qua cho Trung tam Phuc vu Chuyen vién .
e thulycuaSe | 0190
B12 hanh chinh céng TP N
lam viéc
Trung tam R
. Khong
T Phuc vu hanh ) .
B13 Tra ket qua . tinh thoi
chinh cong )
5 £ gian
thanh pho

1.3. Dién gidi so’ dé
1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- K& tir ngay nhéan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu Iy ho so
cua S Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.



1.3.3. Trd két qud cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chirc/ca

nhan co6 yéu cau.

2. S&p nhap Van phong cong chirng theo loai hinh cong ty hep danh (1.013842)
2.1. Thoi han gidi quyét: 06 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so day da va hop 1.

2.2. So' dé Quy trinh gidi quyét:

Cac bwéc . . i Trach nhiém | Thai gian
N Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thuc hién
Trung tam
a1 Huéng dan, tiép nhan hd Phuc vy hanh | 02 gio
so trinh Lanh dao Phona chinh céng lam viéc
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu Iy hé so Phong Botrg | 01 gio
B2 N . 5 < n
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Chuyén vién
s Xem xét, kiém tra, tham tra h so Phong Bo trg | 5 5 ngdy
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | 1am viéc
tu phap
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao Sé Phong Botrg | 02 gio
B4 <L ] N
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van ban L dao S¢
0 N
85 gui Chuyén vién Van A =01 1/2 ngay
phong UBNDTP lam vigc




Hudng dan, tiép nhan hd so trinh

Chuyén vién

Lt dao Phe Van phong 01 gio
B6 anh dao Fhong UBND thanh | lam viéc
l phé
an co 7 ho Lanh dao
Phan cong thu ly ho so h dao 02 gio
57 Phong Noi N
) lam viéc
l chinh
I N . . Chuyén vién .
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao : . 01 ngay
B8 Phong xem xét, két qua Phonfg Nol lam viéc
l chinh
Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dao Lanh dao 02 gios
B9 UBND TP phé duyét két qua aiai quyét Phong NoT 1 e
l chinh ’
Lanh dao
UBND thanh
phd 1/2 ngay
B10 R n
lam viéc
l Chuyén vién
Van phong
B11 Chuyén két qua cho Chuyén | ——| UBND thanh 01 gio
" . hé lam viéc
vién thu ly cua S& pho ‘

l




Chuyén két qua cho Trung tam Chuy@n vién

B12 Phuc vu hanh chinh cong TP thulyciaSe | lam viec
Trung tdm

. Phuc vu hanh i .

B13 Tra két qua L tinh thoi
chinh cbng
thanh ph

2.3. Dién gidi so do
2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
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pho.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu ly ho so
cua S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

2.3.3. Tra két qud cho té churc:



Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chirc/ca

nhan co6 yéu cau.

3. Chuyén nhweng toan bd phan vén gdp ciia toan bé thanh vién hep danh ciia Vin
phong cong chirng (1.013846)

3.1. Theéi han gidi quyét: 06 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hé so day du va hop 16.

3.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Cac buwéc . ) N Trach nhiém | Thai gian
. No6i dung cong viéc . .
thuc hién thuc hign | thuc hién
Trung tdm
a1 Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio
so trinh Lanh dao Phong chinh cong lam viéc
thanh phé
Lanh dao
Phan cang thu Iy hd so PhongBotrg | 01 gio
B2 N . \ .
va Hanh chinh | lam viéc
tu phép
Chuyén vién
s Xem xét, kiém tra, tham tra hd so Fihc‘)rjg Bd t,rq 2.5 ngay
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | 1am viéc
tu phép
Lanh dao
Phé duyat hd so, trinh Lanh dao S& Phong Botrg | 02 giod
B4 Lo ] N
va Hanh chinh | lam viéc
tu phép
Xem xet, duyét ky van ban Linh dao S¢
0 \
- giri Chuyén vién Van anhdad =0 | 1/2 ngay
phong UBNDTP lam vigc




Hudng dan, tiép nhan hd so trinh

Chuyén vién

Lt dao Phe Van phong 01 gio
B6 anh dao Fhong UBND thanh | lam viéc
l phé
an co 7 ho Lanh dao
Phan cong thu ly ho so h dao 02 gio
57 Phong Noi N
) lam viéc
l chinh
I N . . Chuyén vién .
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao : . 01 ngay
B8 Phong xem xét, két qua Phonfg Nol lam viéc
l chinh
Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dao Lanh dao 02 gios
B9 UBND TP phé duyét két qua aiai quyét Phong NoT 1 e
l chinh ’
Lanh dao
UBND thanh
phd 1/2 ngay
B10 R n
lam viéc
l Chuyén vién
Van phong
B11 Chuyén két qua cho Chuyén | ——| UBND thanh 01 gio
" . hé lam viéc
vién thu ly cua S& pho ‘

l




Chuyén két qua cho Trung tam Chuy@n vién

B12 Phuc vu hanh chinh cong TP thulyciaSe | lam viec
Trung tdm

. Phuc vu hanh i .

B13 Tra két qua L tinh thoi
chinh cbng
thanh ph

3.3. Dién gidi so do
3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh ph thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo co két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
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pho.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu ly ho so
cua S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

3.3.3. Tra két qud cho té churc:



Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chirc/ca

nhan co6 yéu cau.

4. Chuyén d6i Vin phong cong chirng theo loai hinh doanh nghiép tw nhin thanh

Vin phong cong chirng theo loai hinh cong ty hgp danh (1.013849)
4.1. Théi han gidi quyét: 06 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hé so day du va hop 16.

4.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Cac buwéc . ) N Trach nhiém | Thai gian
. No6i dung cong viéc . .
thuc hién thuc hign | thuc hién
Trung tdm
a1 Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio
so trinh Lanh dao Phong chinh cong lam viéc
thanh phé
Lanh dao
Phan cang thu Iy hd so PhongBotrg | 01 gio
B2 N . \ .
va Hanh chinh | lam viéc
tu phép
Chuyén vién
s Xem xét, kiém tra, tham tra hd so Fihc‘)rjg Bd t,rq 2.5 ngay
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | 1am viéc
tu phép
Lanh dao
Phé duyat hd so, trinh Lanh dao S& Phong Botrg | 02 giod
B4 Lo ] N
va Hanh chinh | lam viéc
tu phép
Xem xet, duyét ky van ban Linh dao S¢
0 \
- giri Chuyén vién Van anhdad =0 | 1/2 ngay
phong UBNDTP lam vigc




Hudng dan, tiép nhan hd so trinh

Chuyén vién

Lt dao Phe Van phong 01 gio
B6 anh dao Fhong UBND thanh | lam viéc
l phé
an co 7 ho Lanh dao
Phan cong thu ly ho so h dao 02 gio
57 Phong Noi N
) lam viéc
l chinh
I N . . Chuyén vién .
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao : . 01 ngay
B8 Phong xem xét, két qua Phonfg Nol lam viéc
l chinh
Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dao Lanh dao 02 gios
B9 UBND TP phé duyét két qua aiai quyét Phong NoT 1 e
l chinh ’
Lanh dao
UBND thanh
phd 1/2 ngay
B10 R n
lam viéc
l Chuyén vién
Van phong
B11 Chuyén két qua cho Chuyén | ——| UBND thanh 01 gio
" . hé lam viéc
vién thu ly cua S& pho ‘

l




Chuyén két qua cho Trung tam Chuy@n vién

B12 Phuc vu hanh chinh cong TP thulyciaSe | lam viec
Trung tdm

. Phuc vu hanh i .

B13 Tra két qua L tinh thoi
chinh cbng
thanh ph

4.3. Dién gidi so do
4.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh ph thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

4.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
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pho.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu ly ho so
cua S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

4.3.3. Tra két qud cho té churc:



Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chirc/ca
nhan c6 yéu cau.

5. Pang ky tap sw lai hanh nghé cong chieng sau khi chAm dit tip sw hanh nghé
cong chirng (1.013808)
5.1. Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

5.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Cac buoéc NGi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ) ) thwc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hugng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio lam
so trinh Lanh dao Phong chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botro | 02 gio lam
va Hanh chinh viéc
tu phap
Chuyén vién
L : L Phong B6 trg
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o }
va Hanh chinh o
B3 Lanh dao Phong ) 2.5 ngay lam
tu phap viéc
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Phong Botrg | 02 gio 1am
va Hanh chinh viéc

tu phép




Xem xét, duyét ky van N
: A N .| /2 ngay lam
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao S¢ vide
vién thu ly '
Chuyén vién
86 Chuyén két qua cho Trung tm Phuc Phong Botro | 02 gir lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh Vigc
tu phap
Trung tam
B7 ) A Phuc vu hanh | Khéng tinh
Tra ket qua chinh céng thoi gian
thanh phé

5.3. Dién gidi so do

5.3.1. Tiép nhdn ho so

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

5.3.2. Thdam dinh va xem xét, ky duyét hé so' theo quy dinh:

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyeét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

5.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.



II. LINH VUC THUA PHAT LAI (5 TTHC)
1. Chuyén doi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat lai (1.008932)

1.1. Thei han gidi quyét: 12 ngay, ké tir ngay nhan hd so dy du va hop 18

1.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Nbi duna cong viee Trach nhiém | Thai gian
0 €
thuc hién 1 ELNG £oNg Vit thyc hién | thuc hién
’ Trung tam
Hudéng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu Iy hd Phong B6 tro .
a7 an cong thu ly ho so : ‘9 , 01 gic
va Hanh chinh
tu phap
Chuyén vién
it ki A 5 so th Phong B tro .
a3 Xem xet, kiem tra, tham tra ho so trinh ‘ ‘9 " | 4.5 ngay
Lanh dao Phong va Hanh chinh
tu phap
Lanh dao
Phé duyét ho so, trinh Lanh dao So Phong Bb tro .
B4 s o | 01ngay
va Hanh chinh
tu phap
Xem xét, duyét ky van Lanh dao S&
B5 ban giri Chuyén vién 01 ngay
Van nhono TTRNDTP
56 Hudng dan, tiép nhan ho so trinh Chuyénvién | 02 giy

Lanh dao Phong

Vian phong




UBND thanh

phd
l Lanh dao
B7 Phan cbng thu ly ho so Phong Noi 02 gio
l chinh
) X Chuyén vién
B8 Tham dinh ho so, trmh’ Lanh dao " Phong Noi 02 ngay
Phong xem xét, két qua chinh
ey A N Lanh dao
B9 Xem xét két qua tham du’lh, trinh 1anh d’ao +|  Phong Noi 01 ngay
UBND TP phé duvét ket aua aiai auvet .
chinh
|
v
Lanh dao
B10 UBND thanh | 01 ngay
ph
l Chuyén vién
Chuyén két qua cho Chuyén vién thu Iy Van phon _
a11 y q b Y/ 11y , p ‘g 02 giv
cua So UBND thanh
l phé
81 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu > Chu3,/enWV|erw1 01 giv
hanh chinh cong TP thu ly cua So
v
Khéng
B13 Tra két qua ——»{ Trungtdm | tinh thoi
Phuc vu hanh

gian




chinh cong
thanh phé

1.3. Dién gidi so’ dé
1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh céng thanh phé hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cia S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo co két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phé
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu Iy ho so
cua S Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

1.3.3. Trd két qud cho cd nhén:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chtrc/ca
nhan cé yéu cau.



2. Hop nhét, sap nhap Vin phong Thira phat lai (1.008934)

2.1. Thei han gidi quyét: 12 ngay, ké tir ngdy nhan ho so dy du va hop 18

2.2. So' dé quy trinh gidgi quyét:

Cac buéc N&i duna c8ng viee Trach nhiém | Thai gian
0 (9
thuc hién 1 GUNG LoNg Vs thuc hién | thuc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong 1/2 ngay
thanh phé
Lanh dao
an cO 7 hd Phong B6 tro .
- Phan cong thu ly ho so \ \9 e 01 gio
va Hanh chinh
tu phép
Chuyén vién
it kid 3 5 soth Phong B tro .
a3 Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh : \9 " | 4.5 ngay
Lanh dao Phong va Hanh chinh
tu phép
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong B6 tro .
B4 s oo | 0l ngay
va Hanh chinh
tu phép
Xem xét, duyét ky van Lénh d20 56
B5 ban gl Chuyén vién 01 ngay
Van phong UBNDTP
B6 Hudéng dan, tiép nhan ho so trinh Chuyénvién | 02 giy
Lanh dao Phong Van phong




UBND thanh

ph
I
o T Lanh dao
87 Phan cong thu ly ho so Phong Noi 02 giv
chinh
. ) Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao Ph‘y NGi 02 naa
, ong Noi
B8 Phong xem xét, két qua g © gay
l chinh
Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dao Lanh dgo ‘
B9 UBND TP phé duyat két qua gii quyét Phong Noi | 01 ngay
l chinh
Lanh dao
B10 - UBND thanh | 01 ngay
phd
Chuyén vién
Chuyén két qua cho Chuyén vién thu ly Vin phong .
B11 . \ 02 gio
cua So UBND thanh
l phé
Chuyén két qua cho Trung tm Phuc vu Chuyén vién .
B12 hanh chinh cong TP thulycsass | 0T 910
Khéng
B13 Tra két qua Trung@m | tinh thoi
Phuc vu hanh

gian




chinh cbng
thanh phé

2.3. Dién gidi so do
2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cia S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira doi, bo sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- K& tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu ly ho so
cua S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

2.3.3. Trd két qua cho cd nhan:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chtrc/ca
nhan cé yéu cau.



3. Ping ky hoat dong sau khi chuyén déi loai hinh hoat dong Vin phong Thira phat

lai (1.008933)

3.1. Thei han gidgi quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 16

3.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc NGi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ) ) thuc hién thwc hién
o . Trung tam
a1 Huc’r\hg dé[" tiep nhafm\ ho Phuc vy hanh | 02 gi& 1am
so trinh Lanh dao Phonqg chinh cang viac
| thanh phé
Lanh dao
B> Phan cong thu Iy hd so — | Phong Bb tro | 01 gior lam
va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
B3 Lanh dao Phong > va Hanh 1.5 ngay
' chinh tu phap lam viéc
’ Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& [ | Phong Botrg |  1/2 ngay
. va Hanh lam viéc
l chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van N q 1/2 ngay
B> < ban chuyén Chuyén Lanh dao So lam viéc
vién thu ly

~




Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo tro | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua chinhcong |  thoi gian
thanh phé

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gi gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

3.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.




4. Pang ky hoat dong, thay dbi ndi dung ding ky hoat déng sau khi hep nhit, sap
nhap Vin phong Thira phat lai (1.008935)
4.1. Thoi han gidgi quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 16

4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac bwoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gi 1am
so trinh Lanh dao Phonqg chinh cang viac
| thanh phé
Lanh dao
2 Phan cong thu Iy hé so ————»| Phong Bo tro' | 01 gior lam
va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
Lanh dao Phe »| vaHanh 1.5 ngay
B3 anh dao Phong o , :
chinh tu phap lam viéc
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& [ | Phong Botrg |  1/2 ngay
. va Hanh lam viéc
l chinh tu phap
Xem xét, d?uyet ky Yan ) 7 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lénh dao S¢ o
lam viéc

vién thu Iv




Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo tro | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua chinhcong |  thoi gian
thanh phé

4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

4.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.




5. Thay ddi ndi dung ding ky hoat dong sau khi chuyén nhwong Vin phong Thira
phat lai (1.008937)
5.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

5.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc NGi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ) ) thuc hién thwc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gi 1am
Bl so trinh Lanh dao Phona chinh céng viee
| thanh phé
Lanh dao
B> Phan cong thu Iy hd so — | Phong Bb tro | 01 gior lam
va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
B3 Lanh dao Phong > Ve Hanh 1.5 ngay
' chinh tu phap lam viéc
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& [ | Phong Botrg |  1/2 ngay
va Hanh lam viéc
chinh tu phap
v
BS - Xs e LanhdaoSo | /2N
an chuyén Chuyén : lam viéc
vién thu Iv




Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo tro | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua chinhcong |  thoi gian
thanh phé

5.3. Dién gidi so do

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gi gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

5.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.




I11. LINH VUC LUAT SU (9 TTHC)

1. Thay déi nguoi dai dién theo phap luat ciia Vin phong luat sw, cong ty luét trach

nhiém hitu han mt thanh vién (1.002055)
1.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

1.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tm
a1 Huéng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio 1am
so trinh Lanh dao Phong chinh cang viac
| thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hé so — | PhongBo6tro | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc
l tur phép
Xem xét, kiém tra, tham tra hd so trinh Chuyeén Yién
B3 Lanh dao Phong 7| Phong Botro | g1 ngay 1am
va Hanh chinh viéc
| tu phap
Lanh dao
a4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S& [ ”| PhongBdtrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc

|

tu phap




B5 o ﬁ,;eunyecthlzyy:r? ) LinhdgoSs | oo
i lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
86 Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Phong Botro | 01 gio 1am
vu hanh chinh cong va Hanh chinh Viéc
tu phap
Trung tam
) Phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra ket qua chinh cbng thoi gian
thanh phé

1.3. Dién gidi so’ dé

1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Cé& nhan/to chizc nop hd so truc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan giri gidy hen/ma hé so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén méon
sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho
50.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyeét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

1.3.3. Trd két qud cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

2. Thay déi ngwoi dai dién theo phép luat caa cong ty luat trach nhiém hitu han hai

thanh vién tré Ién, cong ty luat hep danh (1.002079)

2.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é

2.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc ) ) i Trach nhiém | Thoi gian
i Noi dung cong viéc . )
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio 1am
Bl so trinh Lanh dao Phona chinh cng vide
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
o i . . Chuyén vién
s Xem xeét, klfin tra, thém\tra ho so trinh Phong B3 tro 01 ngay lam
dnh dg0 Phong vaHanhchinh | viac
tu phap
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao So Phong Botrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc

tu phap




Xem xeét, duyét ky van

B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So L2 ngay
vién thu Iy lam viéc
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuyc Phong Botrg | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vigc
tu phap
Trung tam
B7 Tra két qu Phuc vy hanh | Khéng tinh
chinh céng thoi gian
thanh phé

2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

Phuc vu hanh chinh cong thanh phé hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cé& nhan/to chizc nop hd so truc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tam

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng

thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gutii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thi¢n ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi

dung can stra d6i, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.




Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so ctia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

3.3.3. Tra két qua cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chuc/ca

nhan c6 yéu cau.
3. Pang ky hoat dong cua chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai (1.002181)

3.1. Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . . N Trach nhiém | Thai gian
" Noi dung cong viéc . .
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gi 1am
so trinh Lanh dao Phonag chinh cong viee
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o i
. va Hanh chinh .
B3 Lanh dao Phong ) 2.5 ngay
tu phap lam viéc
Lanh dao
a4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc

tu phap




Xem xét, duyét ky van .
\ 2 A . 1/2 ngay
B5 ban chuyéen Chuyén Lanh dao S¢ o
" , lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Botrg | 02 giv lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vigc
tu phap
Trung tam
B7 o Phuc vy hanh | Khong tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hé so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

3.3.2. Thdm dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh:

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 18, S& Tu phéap c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

3.3.3. Tra két qua cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

4. Thay d6i ndi dung Gidy diang ky hoat dong caa chi nhanh, cong ty luit nuéc
ngoai (1.002198)
4.1. Thoi han gidgi quyét: 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é

4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
" Noi dung cong viéc . .
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 01 gio 1am
so trinh Lanh dao Phona chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
Chuyén vién
o : . Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o )
. va Hanh chinh N
B3 Lanh dao Phong ) 01 ngay lam
tu phép viéc
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Phong Botrg | 01 gid 1am
va Hanh chinh Viéc

tu phép




Xem xét, duyét ky van .
: A . ) 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao S& N
. , lam viéc
vién thu Iy
Chuyén vién
56 Chuyén két qua cho Trung tm Phuc Phong Botrg | 01 gio lam
vu hanh chinh céng TP va Hanh chinh viéc
tu phap
Trung tam
B7 .y i Phuc vu hanh | Khéng tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hé so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1&, chuyén vién thim dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyeét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

4.3.3. Tra két qud cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

5. Hop nhét cong ty luat (1.002218)
5.1. Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

5.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . . N Trach nhiém | Thai gian
. Noi dung cong viéc N .
thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gi 1am
so trinh Lanh dao Phong chinh cang viec
thanh phé
Lanh dao
B9 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phép
Chuyén vién
o : L Phong Bb tro
Xem xét, kiem tra, tham tra ho so trinh o .
. va Hanh chinh .
B3 Lanh dao Phong ) 2.5 ngay
tu phap lam viéc
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S& Phong Botrg | 02 gio 1am
va Hanh chinh Viéc

tu phap




Xem xét, duyét ky van N
: A ~ \ 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So o
. i lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
56 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Botrg | 02 gior lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vige
tu phap
Trung tam
B7 o Phuc vu hanh | Khong tinh
Trd ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

5.3. Dién gidi so do

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thi¢n ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu h so khong hop 18, S& Tu phéap c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

5.3.3. Tra két qud cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,

ca nhan co yéu cau.
6. S4p nhap cong ty luat (1.002234)
6.1. Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

6.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . . N Trach nhiém | Thai gian
. Noi dung cong viéc N .
thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio 1am
so trinh Lanh dao Phong chinh cang viec
thanh phé
Lanh dao
B9 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phép
Chuyén vién
o : L Phong Bb tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o .
. va Hanh chinh .
B3 Lanh dao Phong ) 2.5 ngay
tu phap lam viéc
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc

tu phap




o Xern Xét, d;uyét ky Yﬁn L dao S 1/2 ngay
ban chuyéen Chuyén : lam viéc
vién thu v
Chuyén vién
36 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Botro | 02 gid 1am
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vige
tu phap
Trung tam
) Phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra két qua chinh cong thoi gian
thanh phé

6.3. Dién gidi so do

6.3.1. Tiép nhdn ho so-

- C& nhan nop ho so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thi¢n ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 18, S& Tu phéap c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

6.3.3. Tra két qua cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

7. Piang ky hoat ddng cia cong ty luat Viét Nam chuyén déi tir cong ty luit nwéc
ngoai (1.002398)
7.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

7.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
N Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
. Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gi 1am
so trinh Lanh dao Phona chinh cong viac
thanh phé
Lanh dao
a9 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
Chuyén vién
o : . Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o }
. va Hanh chinh .
B3 Lanh dao Phong ] 1.5 ngay
tu phip lam viéc
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Phong Botrg | 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc

tu phép




B5 Xt?’m . d‘uya o Yan Lanh dao So 1/2 ngay
an chuyén Chuyén : lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Botrg | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vigc
tu phap
Trung tam
) Phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra ket qua chinh cbng thoi gian
thanh phé

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so

- C& nhan nop ho so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thi¢n ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu h so khong hop 1€, S& Tu phéap c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

7.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

8. Pang ky hoat dong caa chi nhanh caa cong ty luat nwoc ngoai tai Viét Nam
(1.002384)
8.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

8.2. So’ dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
" Noi dung cong viéc . .
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio 1am
so trinh Lanh dao Phonq chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 01 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
Chuyén vién

Phong B6 tro

Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o )
va Hanh chinh

B3 Lanh dao Phong ) 1.5 ngay
tu phap lam viéc

Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Phong Botrg | 1/2 ngay

va Hanh chinh lam viéc

tu phép




Xem xét, duyét ky van
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao S6 1\/2 anily
vién thu ly lam viéc
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tm Phuc Phong Botrg | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh viéc
tu phap
Trung tam
B7 o Phuc vy hanh | Khong tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

8.3. Dién gidi so do

8.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thyuc hién kiém tra thanh phan hé so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

8.3.2. Thdm dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh:

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1&nh
dao so ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

8.3.3. Tra két qua cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

9. Cap lai Gidy diang ky hoat dong cia chi nhanh, cong ty luat nwéc ngoai
(1.002368)
9.1. Thei han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

9.2. So’ dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
" Noi dung cong viéc . .
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio 1am
so trinh Lanh dao Phonq chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 02 gio lam
va Hanh chinh Viéc
tu phap
Chuyén vién

Phong B6 tro

Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o )
va Hanh chinh

B3 Lanh dao Phong ) 2.5 ngay
tu phap lam viéc
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Phong Botrg | 02 giod 1am
va Hanh chinh Viéc

tu phép




Xem xeét, duyét ky van .
. 2 A . 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao S& o
" , lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Phong Bo trg | 02 gir lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh chinh vigc
tu phap
Trung tam
B7 o Phuc vy hanh | Khong tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

9.3. Dién gidi so do

9.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thi¢n ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 1€, S& Tu phéap c6 van ban tra loi trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cta So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

9.3.3. Tra két qua cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

IV. LINH VUC GIAM PINH TU PHAP (07 TTHC)
1. Mién nhiém giam dinh vién tu phap (2.000894)
1.1. Théi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop 16

1.2. So' do quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac buéc N . . Trach nhiém |
. Noi dung cong viéc N gian thuc
thuc hién thuc hién N
hién
o ‘ Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh 01 gio
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong lam viac
thanh pho
Lanh dao
Phan cong thu Iy hd so Phong Botrg | 01 gio
B2 N . R -
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
L . A . Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Phe 4 B4 ¢ 01 na
on ro nga
B3 Lanh dao Phong . \g © o . g_ y
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao So Phong Botrg | 01 gid
B4 <o ] o
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap




Xem xét, duyét ky van

Lanh dao S¢

B5 ban gtri Chuyén vién Pl g'_é
Van phong UBNDTP lam vige
Chuyén vién
Huéng dan, ticp nhan ho so trinh |, | vian phong 01 gio
BO Lanh dao Phong UBND thanh | 1am viéc
l ph
Lanh dao .
) Phona Noi 01 gio
B7 Phan cong thu Iy ho so — 0”9 Ul am viéc
chinh
|
l Chuyén vién .
: : Phong Noi | O+ "9
Am dinh ho inh L3 0i
B8 Tham dinh ho so, tI’lIlh’ Lanh dao : 9 : lam viéc
Phong xem xét, két qua chinh
|
l Lanh dao .
AT T e . ) 1/2 ngay
B9 Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao .| Phong No¢i am vig
UBND TP phé duyét két qua giai quyét chinh am Vit
Lanh dao .
. 1/2 ngay
B10 UBND thanh | =~
lam viéc

ph




: Chuyén vién
Chuyén ket qua cho Chuyén vién thu ly Vin phong 01 gio
Bl cua So UBND thanh | l1am viéc
phd
Chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu Chuyénvién | 01 gio
B12 hanh chinh cong TP thu ly cua So | lam viéc
Trung tdm A
Ph hanh Khong
LA o ix uc vu han
5813 Tra ket qua T tinh thoi
chinh cong .
. ) gian
thanh pho

1.3. Dién gidi so dé
1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Cé& nhan/to chizc nop hd so tryuc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Dai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho ¢4 nhan va chuyén hd so cho Phong chuyén
mén sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra d6i, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1&, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hd so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé.



- Ké tir ngay nhan du hd so dé nghi ciia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phé trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phé
chuyén két qua cho chuyén vién thy Iy hd so caa So Tu phép, chuyén vién thu Iy hd so

cua S Tu phéap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

1.3.3. Trd két qud cho c& nhan:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca

nhan c6 yéu cau.

2. Cap lai thé giam dinh vién tw phap (1.009832)

2.1. Thoi han gidi quyét: 08 ngay ké tir ngay nhan hd so day da va hop 1é

2.2. So do quy trinh gidi quyét:

va Hanh chinh
tu phap

Thoi
Cac bwéc Nbi dung cang viac Trach nhiém gian
0i du Vié
thyc hign J1 dLng cong vis thuc hign | thyc
hién
o ) Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh
Bl so trinh Lanh dao Phong cﬁinh .cﬁng 02 gio
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu Iy hd so Phong Bb tro _
B2 s ) 02 gio
va Hanh chinh
tu phap
T ) : Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham\tra ho so Phong Bétrg | 03 ngay
B3 trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh
tu phap
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& Phong Bo trg \
B4 1/2 ngay




Xem xét, duyét ky van

ban aiti ChUVEn Vié Lanh dao S&
B5 R 112 ngay
Chuyén vién
Van phong .
B6 Huoéng dan, tiép nhan ho so trinh UBND thanh 01 gio
Lanh dao Phong phé
I
v
Phan con thu 1Y ha Lanh dao
an con _ :
B7 gfhely o se Phong Noi 01 gio
chinh
v
Chuyén vién
BS Tham dinh ho so, trinh Lanh dao Phong N6i | 02 ngay
Phong xem xét, két qua chinh
Xem xét két qua tham dinh, trinh Ianh dao Lanh dao
B9 UBND TP phé duyét két qua giai quyét Phong Noi | 1/2 ngay
i chinh
Lanh dao
B10 UBND thanh | 1/2 ngay
ph
B11 — - Chuyénvién | o1 giy
Chuyeén két qua cho Chuyén vién thy ly Vin phong

cua Sé

l




UBND thanh
phé
Chuyén két qua cho Trung tm Phyc vu Chuyén vién .
B12 hanh chinh rAnn TP thu Iy cita So 01 gio
Trung tdm )
. Khong
Tra két qua Phuc vy hanh tinh thai
(0}
o chinh cong _
X , gian
thanh pho

2.3. Dién gidi so do
2.3.1. Tiép nhdn ho so-

- Cé nhan/té chize nop hd so truc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mén sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day da thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién
ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong dua diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.



- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thy Iy hd so caa So Tu phép, chuyén vién thu Iy hd so
cua S Tu phéap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

2.3.3. Tra két qud cho ca nhan:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

3. CAp phép thanh Iap vin phong giam dinh tw phap (2.000890)
3.1. Thoi han gidi quyét: 18 ngay ké tir ngay nhan hd so day da va hop 1¢

3.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thoi gian
N Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho so Phuc vy hanh .
. ~ s nga
Bl trinh Lanh dao Phong chinh cong gay
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu ly ho so Phong B tro
' 1/2 nga
B2 va Hanh chinh il
tu phap
Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Phong B tro
~ \ ' 10 nga
B3 Lanh dao Phong va Hanh chinh gay
tu phap
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& Phong B trg \
B4 o . 01 ngay
va Hanh chinh
tu phap
B5 ; N 01 ngay
Xem xe_t, duy¢fky Xan Lanh dao S&
ban gtri Chuyén vién

Vén phong UBNDTP



Chuyén vién
. X sik A A . Van phong .
B6 Hudng dan, tiép nhan ho so trinh UBND tharh 02 gio
Lanh dao Phong ) an
pho
T N Lanh dao
57 Phan cong thu ly ho so Phong Ni 02 gior
J. chinh
: : Chuyén vién
BS Tham dinh ho so, trmh, Lanh dao Phong Noi 02 ngay
Phong xem xét, két qua chinh
I
! N
Xem xét két qua thém dinh, trinh linh dao Lanh da0 \
BO UBND TP phé duyét két qua giai quyét Phong Noi 01 ngay
‘ chinh
Lanh dao
B10 UBND thanh 01 ngay
ph
— Chuyén vién
Chuyen ket qua cho Chuyeén vién thu ly Vin phong
o 02 gi¢
B11 cua So UBND thanh o
l phd




Chuyén két qua cho Trung tam Phyc vy Chuyén vién

Ble hanh chinh cong TP thu Iy cia S6 02 gio
Trung tam
B13 Tra két qua Phuc vy hanh | Khong tinh

chinh cong thoi gian
thanh phé

3.3. Dién gidi so do
3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé4 nhan/té chize nop hd so truc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé hoic truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gai gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day da thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién
ho so.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 18, S¢ Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- K& tir ngay nhéan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thy ly hd so caa So Tu phép, chuyén vién thu Iy ho so
cua S Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé

3.3.3. Trd két qud cho ca nhan:



Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca

nhan c6 yéu cau.

4. Thay ddi, bo sung linh vwe giam dinh cia Vin phong giam dinh tw phap

(2.000568)

4.1. Theoi han gidgi quyét: 18 ngay ké tir ngay nhan hd so day da va hop 16

4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Thoi
Cac buéc . ) . Trach nhiém |
. Noi dung cong viéc N gian thuc
thuc hién thuc hién N
hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho so Phuc vu hanh
Bl tl‘inh Lﬁnh daO Ph(\)nq Chinh Cﬁng 1/2 ngay
thanh phé
Lanh dao
an cb o h Phong Bo trg
B> Phan cong thu ly ho so : ‘9 01 12 ngay
va Hanh chinh
tu phap
. . . Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Phong B tro o
3 : nga
B3 Lanh dao Phong va Hanh chinh gay
tu phap
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong Bb tro .
B4 . ] 01 ngay
va Hanh chinh
tu phap
Xem xét, duyét ky va
m XL, duyetkey van Lanh dao So
B5 ban gtri Chuyén vién 01 ngay
Vian phong UBNDTP




Hudéng dan, tiép nhan ho so trinh

Chuyén vién

Vian phong 02 gic
B6 Lanh dao Phong UBND thanh gio
l ph
Phan c6na thu 1Y ha Lanh dao
an con
B7 gthulynoso Phong Noi 02 gio
l chinh
Thém dinh hd so, trinh Lanh dao Phong Chuyén vién
B8 xem xét, két qua Phong N6i | 02 ngay
l chinh
Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao Lanh dao
B9 UBND TP phé duvét két aua aiai auvét Phong Noi | 01 ngay
l chinh
Lanh dao
B10 UBND thanh | 01 ngay
ph
Chuyén két qua cho Chuyén vién thu ly Chuyén vién
caa S& - Van phong .
02 gio
511 UBND thanh d
phé




Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu Chuyén vién _
B12 5 TP , 02 gio
hanh chinh cong TP thu ly cta So
Trung tam .
. Khong
o Phuc vu hanh | | .
B13 Tra ket qua o tinh thoi
chinh cong .
. . gian
thanh pho

4.3. Dién gidi so do
4.3.1. Tiép nhdn ho so

- Cé4 nhan/té chize nop hd so truc tiép hoac gui qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé hoic truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gai gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day da thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién
ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cdo két qua thim dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao S¢ ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét hé so, ky két qua giri Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- K& tir ngay nhéan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay Lanh dao UBND thanh phé ky két qua, Van phong UBND thanh phd
chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy hd so caa S Tu phép, chuyén vién thu Iy ho so
cua S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé.

4.3.3. Tra két qud cho c& nhan:



Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

5. Piang ky hoat dong van phong giam dinh tw phap (2.000823)
5.1. Thoi han gidi quyét: 12 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

5.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o i Trung tam
Huong dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh N
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong 02 gio
| thanh phé
Lanh dao
an co 7 hd Phong B6 trg
B2 Phan cong thu ly ho so —_— \ g >0 e 1/2 ngdy
va Hanh
l chinh tu phap
Chuyén vién
o : L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
Lanh dao Phon — " Hanh
a N
B3 & 0 chinh tu phap 10 ngay
Lanh dao
Phé duyét hd so, tfinh Lanh dao S [ | Phong Bb trg .
B4 . 1/2 ngay
. va Hanh
l chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van
B5 < ban chuyén Chuyén > Lanh dao S¢ | 1/2 ngay

vién thu lv




Chuyén vién
Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Phong B tro

vu hanh chinh cong TP va Hanh
chinh tu phap

B6 02 gio

Trung tam
Phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian

thanh phé

B7 Tra két qua

5.3. Dién gidi so do

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu hé so khong hop 18, S& Tu phéap c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

5.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho té chrc,
ca nhan c6 yéu cau.




6. szlp lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truong
hop thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngwoi dai dién theo phap luat, danh sach thanh vién

hop danh cia Van phong giam dinh tw phap (2.000555)

6.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

6.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Ni dung cong viee Trach nhiém | Thai gian
thuc hién ) ) thwc hién thuc hién
o . Trung tam
a1 Huérlg dé?’ tiep nhan\ ho Phuc vu hanh | 01 gio lam
so trinh Lanh dao Phong chinh céng viee
thanh phé
Lanh dao
a7 Phan cong thu Iy hd s Phong Bo tro | 01 gior lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
o : L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh L
. . va Hanh <
B3 Lanh dgo Phong chinh tu phap o n\?iaé)é lam
Lanh dao
a4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong B6 trg | 01 gior lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van .
. 2 A 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So .
lam viéc

vién thu ly




Chuyén vién
Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong B tro | 01 gior 1am
B6 vu hanh chinh céng TP va Hanh viéc
chinh tu phap
Trung tam
a7 Tra két qua Phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian
thanh phé

6.3. Dién gidi so do

6.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

6.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho té chrc,
ca nhan c6 yéu cau.




7. CAp lai Gidy ding ky hoat dong ciia Vin phong giam dinh tw phap trong truong
hop Giay diang ky hoat dong bi hw héng hoac bi mat (1.001117)

7.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

7.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac bwoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
a1 Huong dan, tlep nhan ho PhuC vu hanh 01 gl(‘)' lam
so trinh Lanh dao Phong chinh cang viac
| thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so — | Phong Bb tro | 01 gior lam
va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
Lanh dao Phe »| vaHanh 01 ngay lam
0 Phon >
B3 an e g chinh tu phap viee
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, tfinh Lanh dao S& [ | Phong Bo trg | 01 gio lam
. va Hanh Viéc
l chinh tu phap
. Xem xét, douyét ky van e 1/2 ngay
A A Fa a a (6}
ban chuyén Chuyén . lam viéc

vién thu ly




— Chuyén vién
Chuyeén ket qua cho Trung tam Phuc Phong Bd trg | 01 gio 1am
B6 vu hanh chinh cong TP va Hanh viéc
chinh tu phap
Trung tam
87 Tra két qua Phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian
thanh phé

7.3. Dién gidi so do

7.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

7.3.2. Thdam dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh:

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

7.3.3. Tra két qud cho té churc:
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho té chrc,
ca nhan c6 yéu cau.
V. LINH VUC TRONG TAI THUONG MAI (6 TTHC)




1. Dang ky hoat dong Trung tam trong tai khi thay dbi dia diém d:t tru s sang
tinh, thanh pho truc thudc trung wong khac (1.008889)
1.1. Thei han gidi quyét: 06 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 16

1.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac bwoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh .
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong 02 gio
| thanh phé
Lanh dao
an co 7 ho Phong B6 trg
B2 Phan cong thu ly ho so B \ g o 02 gir
va Hanh
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
5k dao Phe | vaHanh
0 Phon > 5
B3 amhca J chinh tu phap | 4.5 Nngay
A 4
Lanh dao
Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ > Phong B6 tro .
B4 . 1/2 ngay
. va Hanh
l chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van N _
B5 ban chuyén Chuyén . Lanh dao S& 02 gio
v
B6 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc || Chuyén vién 02 gio

vu hanh chinh céng TP

Phong B trg

v




va Hanh

chinh tu phap
Trung tm
B7 \ L Ap 2 Phuc vu hanh | Khéng tinh
Traketqua chinhcong | thoi gian
thanh phé

1.3. Dién gidi so dé

1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cdng thanh phé hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guii gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo co két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1&nh
dao so ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly hd so,
chuyén vién thu Iy hd so cua S Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng thanh phd.

1.3.3. Tra két qua cho té chire:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chirc/ca
nhan c6 yéu cau.




2. Pang ky hoat dong cia Chi nhanh Trung tim trong tai; dang ky hoat dong caa

Chi nhanh Trung tam trong tai khi thay doi dia diem dat tru sé sang tinh, thanh pho truc
thugc trung wong khac (1.008890)
2.1. Thoi han gidi quyét: 04 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1é

2.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Ni dung cong viee Trach nhiém | Thai gian
thuc hién ) ) thwc hién thuc hién
o . Trung tam
a1 Huér‘g dé?’ tiép nhan\ ho Phuc vu hanh | 02 gio 1am
so trinh Lanh dao Phong chinh céng viee
thanh phé
Lanh dao
a7 Phan cong thu Iy hé so Phong Bo tro | 02 gio lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
o : L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
. . va Hanh .
B3 Lanh dgo Phong chinh tu phap I2ar5nr1?|2)c/
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, tfinh Lanh dao S& Phong Bo trg | 02 gior lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Xem xet, d}Jyét ky Yén ) 112 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So e
lam viéc

vién thu ly




Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo tro | 02 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua chinhcong |  thoi gian
thanh phé

2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gi gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

2.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.







3. Thay déi ndi dung Gidy ding ky hoat dong ciia Trung tim trong tai; thay doi
ndi dung Giay ding ky hoat dong cia Chi nhianh T6 chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét

Nam (1.008904)
3.1. Thei han gidi quyét: 1,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 16

3.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
L, . Trung tam
Hudng dan, ticp nhan ho Phuc vu hanh | 01 giorlam
Bl so trinh Lanh dao Phona chinh cong viéc
! thanh phé
‘ Lanh dao Phong i 12
B2 Phan cong thu ly ho so —”| BbtrovaHanh 01 g'_(fc am
VI
chinh tu phép ¢
A 4 N N
Chuyén vién
o 7 . Phong Bb tro va
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Hanh chinh tu /2 ngiy fam
B 5 > — :
3 Léanh dao Phong phép vise
v Lanh dao Phong o
. . . 1/2 ngay lam
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S& >| BotrgvaHanh vic
chinh tu phap ’
Xem xét, duyét ky van ban gui 01 gio lam
B5 . A R Lanh dao So .
chuyén Chuyénviénthulyhéso |——» viéc
l Chuyén vién
86 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc | PhongBotrgva | 01 gior lam
vu hanh chinh cong Hanh chinh tu VIEC
7 phap




Trung tam Phuc
B7 Tra két qua vu hanh chinh
cong thanh phé

Khéng tinh
thoi gian

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoac gui qua duong buu dién toi Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guii gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy ho so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

3.3.3. Tra két qua cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chuc/ca
nhan c6 yéu cau.




4. Thay d6i ndi dung Gidy ding ky hoat déng ciia Chi nhanh Trung tim trong tai

khi thay déi Truwéng chi nhanh, dia diém dit tru sé caa chi nhanh trong pham vi

tinh, thanh phé tryc thude trung wong (1.008905)

4.1. Thoi han gidgi quyét: 1,5 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

4.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Ciac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thwc hién
L, . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gi lam
Bl so trinh Lanh daO Ph(\)nq chinh Cﬁng ViéC
! thanh phd
‘ Lanh dao Phong i 12
B2 Phan cong thu Iy hd so > Bbtrovakanh | O oo
chinh tu phap ¢
Chuyén vién
o i . . Phong B6 tro va
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Hanh chinh tu /2 ngiy fam
B3 A > > ,
Lanh dao Phong phap viee
Lanh dao Phong o
. . o 1/2 ngay lam
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ [ | BotrovaHanh viee
chinh tu phap '
. Ay Lt <% T2 oo 01 gio lam
B5 Xen] xet, duyét lfy van ban qlrl Lanh dao So 9_(?
chuyén Chuyén vién thu ly ho so vice
l Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc || PhongBotrova | 01 gios lam
vu hanh chinh cong Hanh chinh Vi
v phap




Trung tam Phuc
B7 Tra két qua vu hanh chinh
cong thanh phé

Khéng tinh
thoi gian

4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoac gui qua duong buu dién toi Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guii gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy ho so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

4.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chuc/ca
nhan c6 yéu cau.




5. Ping ky hoat dong Chi nhanh ciia T chire trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam
sau khi dwgc B¢ Tw phap cap Giay phép thanh lap; dang ky hoat dong Chi nhanh cua To
chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam trong truong hop chuyén dia diém tru sé sang

tinh thanh phé trwc thudc trung wong khac (1.008906)

5.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

5.2. So dé Quy trinh gidi quyét:

Ciac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thwc hién
L, . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gi lam
thanh phd
. Lanh dao Phong io 12
B2 Phan cong thu Iy hd so Bétrovatann | OL9iolam
' viéc
chinh tu phap ¢
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro va
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh Hanh chinh tu 01 ngay am
B3 3 . ;
Lanh dao Phong phap vige
Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Lﬁ?h da(f Ph\(‘)ﬂg 1/2 ngay lam
B4 Bo trg va Hanh .
viéc
chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van ban gui 01 gio lam
B5 R T IR Lanh dao S¢ _
chuyén Chuyén vién thu ly ho so viéc
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo trgva | 01 gios lam
Hanh chinh tur Viéc

vu hanh chinh céng

phap




Trung tam Phuc
B7 Tra két qua vu hanh chinh
cong thanh phé

Khéng tinh
thoi gian

5.3. Dién gidi so do

5.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoac gui qua duong buu dién toi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guii gidy hen/ma ho so cho ¢4 nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra loi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy ho so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

5.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chuc/ca
nhan c6 yéu cau.




6. Cap lai Gidy ding ky hoat dfng cia Trung tim trong tai, Chi nhanh Trung tim
trong tai, Chi nhanh cia To chirc trong tai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.001248)
6.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

6.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac bwoc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

Thoi gian

thuc hién thuc hién thwc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gid 1am
so trinh Lanh dao Phonqg chinh cang viac
| thanh phé
Lanh dao
B> Phan cong thu Iy hd so — | Phong Bb tro | 01 gior lam
va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
Lanh dao Phe »| vaHanh 01 ngay lam
0 Phon >
B3 ¢ '41‘ J chinh tu phap viee
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& [ | Phong Bo trg | 01 gio lam
. va Hanh Viéc
l chinh tu phap
Xem xét, duyét ky van
i . YLy . . 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén »Lanh dao S& N
lam viéc

vién thu ly




Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo tro | 01 gio lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua chinhcong |  thoi gian
thanh phé

6.3. Dién gidi so do

6.3.1. Tiép nhdn ho so:

- Cé& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly ho so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hé so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

6.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.




~ VILLINH VUC QUAN TAI VIEN VA HANH NGHE QUAN LY, THANH LY TAI
SAN (01 TTHC)

1. Pang ky hanh nghé quan ly, thanh ly tai san ddi véi doanh nghiép quan ly, thanh
ly tai san (1.001842)

1.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

1.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buoéc NGi dung cng viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ) ) thwc hién thuc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio lam
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh céng viee
thanh phé
Lanh dao
B2 Phén cong thu Iy hd so Phong Bo trg | 01 gio 1am
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
o : L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
. . va Hanh .
B3 Lanh dao Phong chinh t phap Ilaiw rl?i?c/
Lanh dao
84 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S Phong Bo tro | 1/2 ngay
va Hanh lam viéc

chinh tu phap




Xem xét, duyét ky van N 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao S6 lam viéc
vién thy ly
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Phong Bo tro | 01 gidr lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vigc
chinh tu phap
Trung tam
. Phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

1.3. Dién gidi so’ dé

1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guii gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so khong hop 18, S& Tu phap c6 vin ban tra i trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bo sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
ho so khong dua diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so vé6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1&nh
dao S¢ ky duyeét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

1.3.3. Trd két qud cho té churc:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tién hanh tra két qua cho t6 chrc,
ca nhan co yéu cau.

VII. LINH VUC HOA GIAI THUONG MALI (4 TTHC)

1. Pang ky l1am hoa giai vién thwong mai vu viéc (1.009284)
1.1. Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18
1.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
n Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
o Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 02 gio 1am
so trinh Lanh dao Phong chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B9 Phan cong thu ly hd so Phong B6 tro | 01 gio 1am
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
o 7 . Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
va Hanh

N Lanh dao Phong , , 1.5 ngay
chinh tu phap | |am viec

Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S Phong B trg | 1/2 ngay
va Hanh lam viéc

chinh tu phap




Xem xét, duyét ky van X W 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Léanh dao S6 lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
26 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo trg | 01 gior lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vige
chinh tu phap
Trung tam
, Phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Trakétqua chinh cong thoi gian
thanh phé

1.3. Dién gidi so’ dé

1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién ho so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu h so khong hop 1€, S& Tu phéap c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra doi, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cao két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

1.3.3. Trd két qud cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

2. Ping ky hoat dong Trung tdm hoa giai thwong mai sau khi dwoc cap Giay
phép thanh lap (1.008913)

2.1. Thei han gidi quyét: 06 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

2.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thot gian
thuc hién

Bl

Hudéng dan, tiép nhan hd
so trinh Lanh dao Phona

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cbng
thanh phé

01 gio

B2

Phén cong thu Iy hd so

Lanh dao
Phong B6 tro
va Hanh
chinh tu phap

02 gio

B3

Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh
Lanh dao Phong

Chuyén vién
Phong B6 tro
va Hanh
chinh tu phap

4.5 ngay

B4

Phé duyét ho so, tfinh Lanh dao S¢

Lanh dao
Phong B6 tro
va Hanh
chinh tu phap

1/2 ngay



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=239240

Xem xét, duyét ky van N W i
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So 1/2 ngay
Chuyén vién
&n két qus 3 Phong B6 tr
B6 Chuyeén két qua cho Trung tam Phuc \ g \ olro 01 giv
vu hanh chinh cong TP va Hanh
chinh tu phap
Trung tam
87 o Phuc vu hanh | Khong tinh
Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

2.3. Dién gidi so do

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C& nhan nop hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién toi Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sé lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao ho so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu h so khong hop 1€, S& Tu phéap c6 van ban tra i trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra d6i, bo sung va thai han sira d6i, bo sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

2.3.3. Tra két qud cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

3. C4p lai Gidy ding ky hoat ddng Trung tam hoa giai thwong mai, chi nhanh Trung
tam hoa giai thwong mai, Gidy ding ky hoat déng cia chi nhanh té chirc hoa giai thwong
mai nwéc ngoai tai Viét Nam (1.008914)

3.1. Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc ) ) i Trach nhiém | Thoi gian
. Noi dung cong viéc . )
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh | 01 gior 1am
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
B2 Phan cong thu Iy hd so Phong B6 tro | 01 gio 1am
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
L : A Phong B6 trg
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
. . va Hanh N
B3 Lanh dao Phong chinh tu phép 01 n\gljiaéy(/: lam
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S Phong Bé trg | 01 gior lam
va Hanh Viéc

chinh tu phap



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=239280

Xem xet, duyét ky van y i 1/2 ngay
B5 ban chuyén Chuyén Lanh dao So lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
86 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc Phong Bo tro | 01 gir lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh vice
chinh tu phap
Trung tam
) Phuc vu hanh | Khong tinh
B Tra ket qua chinh cong thoi gian
thanh phé

3.3. Dién gidi so do

3.3.1. Tiép nhdn ho so

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cta S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 101 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can sira d6i, bd sung va thoi han stra doi, bo sung hoic tir chi giai quyét ho so néu
ho so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 1&, chuyén vién tham dinh hd so phai béo cao két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 1&nh
dao S¢ ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,
chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong thanh phd.

3.3.3. Tra két qua cho té churc:
Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca
nhan c6 yéu cau.

4. Piang ky hoat dong cia chi nhanh té chirc hoa giai thwong mai nwéc ngoai tai Viét
Nam sau khi dwoc cap Gidy phép thanh lap (1.008915)
4.1. Thoi han gidgi quyét: 04 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é

4.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc N . . Trach nhiém | Thai gian
n Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thuc hién
o . Trung tam
a1 Hll'ong dan, tlep nhan ho PhuC vu hanh 02 glb’ lam
so trinh Lanh dao Phong chinh cong viec
thanh phé
Lanh dao
a0 Phén cong thu Iy hd so Phong Bo tro | 02 gio lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap
Chuyén vién
o : L Phong B6 tro
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so trinh o
Lanh dao Pha va Hanh 2.5 ngay
B3 anh dao Fhong . , :
chinh tu phap lam viéc
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, tfinh Lanh dao S¢ Phong Bé trg | 02 gior lam
va Hanh Viéc
chinh tu phap



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=239281

Xem xét, duyét ky van .
\ 2 o . 1/2 ngay
B5 ban chuyéen Chuyén Lanh dao So .
" , lam viéc
vién thu ly
Chuyén vién
56 Chuyén két qua cho Trung tam Phuc Phong Bo trg | 02 gios lam
vu hanh chinh cong TP va Hanh viéc
chinh tu phap
Trung tam
B7 o Phuc vu hanh | Khoéng tinh
Tra ket qua chinh céng thoi gian
thanh phé

4.3. Dién gidi so do

4.3.1. Tiép nhdn ho so

- C& nhan nop ho so truc tiép hoac gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lwong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong
chuyén mén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu huéng dan
hoan thién hd so.

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

- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu h so khong hop 1€, S& Tu phéap c6 van ban tra oi trong d6 néu rd tai lidu, noi
dung can stra doi, bo sung va thai han sira d6i, bd sung hoac tir chéi giai quyét ho so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.




- Lanh dao So xem xét duyét ho so, ky két qua giri cho chuyén vién thu ly ho so,

chuyén vién thu Iy hd so cia So Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong thanh phd.

4.3.3. Tra két qud cho té churc:

Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t churc/ca

nhan c6 yéu cau.

VII1. LINH VUC QUOC TICH (03 TTHC)
1. Théi quéc tich Viét Nam & trong nudéc (2.002036)

1.1. Thoi hgn gidi quyét: 70.5 ngay lam viéc (khdng giam thoi gian ding thong
bao 1a 30 ngay, thoi gian giai quyét tai Bo Tu phap 1a 20 ngay va Vin phong Chu tich

nudc la 20 ngay)

1.2. So dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . . N Trach nhiém | Thai gian
N Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién | thuc hién
o ‘ Trung tam
Hudng dan, tiep nhan ho Phuc vu hanh 01 gio
B1 so trinh Lanh dao Phong chinh cong lam viac
thanh pho
Lanh dao
Phan cong thu ly ho so Phong Bétro | 01 gid
B2 va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
31 ngay
lam viéc
L , . Chuyén vién (trong fio’
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so . 2 bao gom
N . Phong Bo trg ho 30
B3 trinh Lanh dao Phong vaHanhchinh | © 0\
tu phap ngay
dang
théng bao

Vé viéc




xin thoi

quoc tich)
Lanh dao
Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& Phong Botro | %2 ngay
B4 va Hanh chinh | lam viéc
l tu phap
Xem xét, duyét kv va
t, duyétky van Lanhdgo S5 | gy gic
ban giri Chuyén vién glo
B5 12 < n
Vin phong UBNDTP am viec
Chuyén vién Vin .
’ X =K A A \ 01 |(‘Y
B6 Hudng dan, tiép nhan ho so trinh hona UBND o ?/iAC
a 0 . €
Lanh T_lo Phong thanh phé C
Phan cong thu Iy hd Lanhdao - i
an con . _ i
87 g thu ly no so Phong Noi . gM
0 lam viéc
l chinh
Chuyén vién .
\ . Phong Noi 2 ngay
Am dinh hd inh L3 ong Noi _
B8 Tham dinh ho so, tl‘ll’lh, Lanh dao 9 ¢ lam viéc
Phong xem xét, két qua chinh
Lanh dao 02 gic
B9 Xem xét két qué thAm dinh, trinh 1anh dao Phong Noi | .~ O
lam viéc

UBND TP phé duyét két qua giai quyét

chinh




02 gio va
40 ngay
lam viéc
(trong do
thoi gian
Duyitkyvanbindiyin ~ gidi quyét
4 A Lanh dao o
B10 e aduCuyaen UBND thanh | 50 T
VanphongUBND TP ohé phéap la
20 ngay
va Van
phong
Chu tich
nuwoc la
20 ngay)
., Chuyén vién Van ..
a11 Chuyén két qua cho Chuyén vién thu ly ohong UBND 91 gl_cj
cua S érhph lam viéc
812 Chuyén két qua cho Trung tdm Phuc Chu¥én vién ‘01 gi_(‘y
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1.3. Dién gidi so’ dé

1.3.1. Tiép nhdn hé so:

- Ca nhan/t6 chirc ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Trung tam
Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du theo quy




dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén hd so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 14p phiéu huéng din hoan thién
ho so.

1.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so' theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap 6 vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira doi, bo sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so voi lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh I1anh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- Ké tir ngay nhan dua ho so dé nghi ciia S& Tu phap giri, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd trinh Lanh dao UBND thanh phd. Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh c6
trach nhiém xem xeét, ket luan va de xuat y kien gui Bo Tu phap.

- Ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cho théi qudc tich Viét Nam, Vian phong
UBND thanh phé chuyén két qua cho chuyén vién thu ly ho so caa S Tu phap, chuyén
vién thu Iy h6 so ctia S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong thanh phé.

1.3.3. Trd két qua cho cd nhan:

Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chtrc/ca
nhan ¢ yéu cau.

2. Nhap quéc tich Viét Nam (M4 sé TTHC 2.002039)

2.1. Thoi han gidi quyét: 82.5 ngay lam viéc (trong d6 khong giam thoi gian cua
Bo Tu phap 1a 30 ngay va Chu tich nudc 1a 30 ngay) , ké tir ngay nhan ho so day du va
hop I¢€.

2.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . . N Trach nhiém | Thoi gian
n Noi dung cong viéc N N

thuc hién thuc hién thuc hién
Hudng dan, tiep nhan ho Truna tam 02 gio
B1 o . g L

so trinh Lanh dao Phong Phuc vu hanh lam viéc




chinh cong

thanh ph
Lanh dao
Phan cong thu Iy ho so Phong Bétro | 02 gioy
B2 va Hanh chinh | lam viéc
l tu phap
X At ki ha h Chuyén vién
em xét, Ie[n tra, t am‘tra 0 so Phong Bé trg | 17 ngay
B3 trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | lam viéc
l tu phap
Lanh dao
Phé duyét ho so, trinh Lanh dao S& Phong Bétro | 01 ngay
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l tu phap
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B6 so trinh Lanh dao Phong phong UBND lam viéc
thanh pho '
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2.3. Dién gidi so' dé

2.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh c¢éng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cia S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén hd so cho Phong chuyén
mon sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién
hd so.

2.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S& Tu phéap c6 vin ban tra 1oi trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra doi, bo sung va thoi han sira doi, bo sung hoac tir chdi giai quyét hd so néu
hd so khong dua diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh ho so phai béo cdo két qua tham dinh hd
so voi lanh dao phong, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh Ianh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi ciia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phé trinh Lanh dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh caa Chu tich nuéc cho nhap quéc tich Viét
Nam, Van phong UBND thanh phé chuyén két qua cho chuyén vién thu Iy ho so ciia So
Tu phép, chuyén vién thu Iy hd so cia S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng thanh phé.

2.3.3. Trao Quyét dinh cho nhdp qudc tich Viét Nam cho c& nhan:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho t chtrc/ca
nhan c6 yéu cau.



3. Tré lai quéc tich Viét Nam ¢ trong nwéc (Ma sé6 TTHC 2.002038)

3.1. Theoi han gidi quyét: 67.5 ngay 1am viéc (trong d6 khong giam thoi gian cua
B6 Tu phap 30 ngay, Chu tich nuéc 20 ngay)

3.2. So' dé quy trinh gidi quyét:

Cac buéc . ) i Trach nhiém | Theoi gian
i Noi dung cong viéc i N
thuc hién thuc hién thuc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vy hanh | 02 gio 1am
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh cong viéc
thanh phé
Lanh dao
Phan cong thu Iy ho so Phong Bo trg | 02 gio lam
B2 va Hanh chinh Viéc
tu phap
L . \ Chuyén vién
Xem xét, kiem tra, tham tra ho so . 2 .
Phong Bo trg 12 ngay
B3 trinh Lanh dgo Phong va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Lanh dao
84 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao So Fih(‘)r\lg B t,rQ 0‘1 ng_ély
va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van
ban gtri Chuyén vién Lanh dao So 1 ngay lam
BS Vin phong UBNDTP viee
Chuyeén vién Van s
B6 Hudéng dan, tiép nhan ho ohong UBND 02 9'_(? lam
so trinh Lanh dao Phong thanh phé viee




!

Lanh dao .
) . N 02 gio lam
B7 Phéan cong thu Iy ho so — | Fhong Noi viee
chinh )
v . n
Tham dinh hd so, trinh Lanh dao Cphhu‘yen l\\ll'f’_n 01 ngay
B8 Phong xem xét, két qua On? ol lam viéc
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50.5 ngay
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|
v
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Trung tam

B13 Tra két qua

thanh phé

Phuc vu hanh | Khong tinh
chinh cong thoi gian

3.3. Dién gidi so do
3.3.1. Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan/to chirc ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién téi Trung tm
Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so. Néu day du theo quy
dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho ca nhan va chuyén ho so cho Phong chuyén
moén sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién
ho so.

3.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy ly hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so khong hop 18, S¢ Tu phap c6 vin ban tra 161 trong d6 néu rd tai liéu, noi
dung can stra di, b6 sung va thai han sira d6i, bd sung hoic tir chéi giai quyét hd so néu
hd so khong du diéu kién.

Néu hd so hop 18, chuyén vién thim dinh hd so phai béo co két qua tham dinh ho
so v6i lanh dao phong, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh 13nh
dao So ky duyét.

- Lanh dao S& xem xét duyét ho so, ky két qua giri Van phong Uy ban nhan dan thanh
phé.

- Ké tir ngay nhan du ho so dé nghi cia S¢ Tu phap gui, Van phong Uy ban nhan
dan thanh phé trinh Lanh ¢dao UBND thanh phé.

- Ké tir ngay nhan duoc Quyét dinh cia Chu tich nuée cho trg lai qudc tich Viét
Nam, Vin phong UBND thanh phé chuyén két qua cho chuyén vién thy Iy hd so cta S
Tu phap, chuyén vién thu Iy hd so ciia S& Tu phap chuyén két qua cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng thanh phé.

3.3.3. Nhdn hé so/két qua va tra ho so/két qud cho ca nhan:

Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢6ng thanh phé tién hanh tra két qua cho to chtrc/ca
nhan c6 yéu cau.
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