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Phu luc
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC BO TRQ TU PHAP VA HANH CHINH TU PHAP
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kém theo Théng bao sd /TB-UBND ngay | 12025
ciia UBND phuong)

1. Thii tuc B6 nhi¢m thira phat lai (Ma s6 1.008922) ‘
1.1. Thoi han giai quyeét: 13,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.
1.2. So do quy trinh gidi quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
- Trung tam
x 2 . Ph hanh
Hudng dan, tiép nhan ho C;]}anén g
a1 so trinh Lanh dao Phong thanh phé 1/2 ngay
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa
o A Lanh dao
2 Phan cong thu Iy ho so Phong B6 tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
2 : 3 Chuyén vién
Xem xét, ki€m tra, tham tra ho so \ 2 N
B3 rinh Lanh dao Phon Phong BO tro | 10 ngay lam
: & va Hanh chinh Viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao Phong Botro | 01 ngay lam
S& va Hanh chinh viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van ban Ay 1A
B5 giri chuyén Chuyén vién Lanh dao S& 0l ngiy lam
thu 1y hd so viee




B6 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong

Chuyeén vién
Phong B6 trg
va Hanh chinh

1/2 ngay
lam viéc

tu phap

- Trung tam
Phuc vu hanh

Tra ket qua chinh cbng

B7
Phuc vy hanh

chinh cong
cap xa

1.3. Dién giai so’ d6

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc gia.

- Pai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chwa day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, So Tu phap tra lai ho so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh c6ng kem theo Thong bao bang vin ban trén H¢ thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, ndi dung can b sung theo mau Phleu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so dé giri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh cy thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan da ho so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet S6 Tu phap tra lai ho
so va thong bao bang van ban néu 16 ly do khong giai quyét ho so theo mAu Phiéu tir chéi
giai quyét hd so dé giri cho t chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP
dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhéap vao muc tra két qua cua
He¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh d6i véi trudng hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so vdi lanh dao Phong.

Trong thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh
trinh lanh dao So ky duyét.

thanh phé | Khong tinh
- Trung tam thoi gian
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- Trong thoi han 01 ngdy lam vi€e, lanh dao S¢ xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thu ly hd so, chuyén vién thu 1y hd so cia S&
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chic:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén

Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tra két qua cho t6 chic, ca nhan.

2. Thi tuc mién nhiém thira phat lai (truong hop dwogc mién nhiém)
(Ma s6 1.008923)
2.1. Thoi han giai quyét: 8.5 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dt ho so hop 18
2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én thure hién thue hién
- Trung tam
x 2 A Ph hanh
Hudng dan, tiép nhan ho C;]llc n;ﬁ:ﬁﬁg
a1 so trinh Lanh dao Phong thanh phé 1/2 ngay
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa
: Lanh dao
- Phan cong thu Iy ho so Phong B tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
2 : 5 Chuyén vién
Xem xét, ki€m tra, tham tra ho so N 2 5
B3 trinh Lanh dao Phon Phong Bo trg | - 05 ngay
: & vaHanhchinh | lam vigc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao PhongBotro | 01 ngay
S& va Hanh chinh lam viéc
tu phap




Xem xét, duyét ky van ban N \ 01 ngay
BS giri chuyén Chuyén vién Lanh dao S¢ lam viéc
thu Iy ho so ’
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc Phong Bo trg 1/2 ngay
vu hanh chinh cong va Hanh chinh lam viéc
tu phap
- Trung tdm
s AL 2 Phuc vy hanh
Tra két qua chinh cong
thanh pho Khoéng tinh
B7 A e
- Trung tam thoi gian
Phuc vu hanh
chinh cbng
cap xa

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cng qubc gia.

- Dai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chua day du thi 1ap Phiéu
hudng dan hoan thién hd so hozc Phiéu tir chéi tiép nhan ho so néu khéng du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh c¢6ng kem theo Thong bao bang van ban trén Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 1y do, ndi dung can b6 sung theo mau Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién h6 so dé guri cho t6 chire, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ke tir
ngay ti€p nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh ¢ quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhén du ho so.

Trudng hop sau khi tham dinh khéng du diéu kién giai quyet S6 Tu phap tra lai ho
so va thong bao bang van ban néu 16 ly do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chéi

giai quyét ho so dé guri cho t6 chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP
dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhip vao muc tra két qua cua
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Heé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyet ho so theo quy dinh.

Néu ho so hgp 18, chuyén vién thAm dinh, x4c minh d6i voi truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viée, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh 1anh dao S¢é ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao S xem xét, phé duyét lgét qua giai
quyet, ky két qua gui cho chuyén vién thy 1y ho so, chuyén vién thy 1y ho so cua So
Tu phap thuc hién so6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chire:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chuc, c& nhan.

3. Thii tyc b6 nhi¢m lai thira phat lai (M s6 1.008924) ‘

3.1. Thoi han giai quyet: 13.5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan @ ho so hop 1¢

3.2. So do quy trinh gidi quyeét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thue hién thuc hién

- Trung tdm

. Xk A 1A Phuc vu hanh
Hudng dan, tiép nhan ho chinh cong

so trinh Lanh dao Phong thanh phé 1/2 ngay

Bl - Trung tam lam viée

Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa

: Lanh dao
Phéan cong thu 1y ho so Phong B6 trg 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc

tu phap

B2

Xem xét, kiém tra, thAm tra hd so Chuyén vién

B3 trinh Lanh dao Phong s . .
va Hanh chinh Viéc
tu phap

Phong B trg | 10 ngay 1am




Lanh dgo
B4 Phé duyét hé so, trinh Phong Botrg | 01 ngay
Lanh dao S& va Hanh chinh lam viéc
tu phap
)?em 7x'ét, du};fét ky VéP 01 ngay
B5 ban guri chuyén Chuyén Lanh dao S&
vién thu 1y ho so ' lam viéc
U . Chuyeén vién
26 Chuyén két qua cho, Trur}g tam Phuc vu Phong Bé tro 1/2 ngay
hanh chinh cong vaHanhchinh | 1am viéc
tu phap
) - Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh coéng
87 thanh phd Khéng tinh
- Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cép xa

3.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Pai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so hoac phiéu tir chdi tiép nhan hd so néu khong du diédu kién.

b) Thdm dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:

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

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai ho so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong kem theo thong bao bang vin ban trén H¢ thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, néi dung can bo sung theo mau Phleu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho to chiic, ca nhan quy dinh tai Thong tur s6
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
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ngay tiép nhan ho so, trur truong hop phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan da hd so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong da diéu kién giai quyet S6 Tu phap tra lai hd
so va thong bao bang van ban néu 16 ly do khong giai quyét ho so theo mAu Phiéu tir chdi
giai quyét hd so dé guri cho t chirc, c4 nhan quy dinh tai Thong tu sd 03/2025/TT -VPCP
dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Thong b4do dugc nhap vao muc tra két qua cua
He¢ thong thong tin giai quy¢t thu tyc hanh chinh. Thot han thong bao phai trong thoi han
giai quyet ho so theo quy dinh.

Néu hé so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh ddi véi trudong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao Phong kiém tra, xem x¢ét két qua thAm dinh
trinh lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngdy lam viéc, lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyet, ky két qua gui cho chuyén vién thy 1y ho so, chuyén vién thu Iy ho so cua So
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chize:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho té chirc, ca nhan.

4. Thii tuc Cap chirng chi hanh nghé luét sw d6i v6i ngudi dat yéu cau kiém
tra két qua tap sy hanh nghe luat sw (Ma so6 1.000828)

4.1. Thoi han gidi quyét: 09 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop Ié.

4.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budérc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thue hién thuc hién

. . : - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh .C(“)ng
thanh pho 1/2 ngay
- Trung tdm lam viéc
Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa

Bl




Lanh dao
B2 Phan cong thu 1y hd so Phong B6 tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Chuyén vién
B3 Xem xét, kiém tra, tham tra hd so Ph(‘)I}g Bo 'E,I'Q 55 ngéy
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
Truong phong
B4 Phé duyét hd so, trinh Phong Botrg | 01 ngay
Lanh dao S& va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
B5 Xem xet, duyét ky vin LanhdaoSo | 0% N9aY
ban guri chuyén Chuyén lam viéc
vién thu IV ho sor
86 Chuyén két q‘ué chol Trulzg tam Phuc vu gg:gge r};glgg 1/2 ngay
hanh chinh cong vaHanhchinh | lam viéc
tu phap
- Trung tdm
Tra két qua Phuc vy hanh
chinh coéng
57 thanh phé | Khéng tinh
- Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh céng
cép xa

4.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mon trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
hudng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan ho so néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
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- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hé so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong kém theo thong bao bang vin ban trén He thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phleu
yéu cau b sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT VPCP. Thoi gian thong béo tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ke tur
ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c¢6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan da hd so.

Trudng hop sau khi thAm dinh khéng du didu kién giai quyet S6 Tu phap tra lai ho
so va thong bao bang van ban néu 10 ly do khong giai quyét ho so theo mAu Phiéu tir chdi
giai quyét ho so dé guri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP
dén Trung tam Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua cua
H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyet ho so theo quy dinh.

Néu ,hé) SO hqp 1€, chuy‘én vién thim dinh, xac minh d6i véi truong hop can thiét,
bao cdo két qua tham dinh ho so véi lanh dao phong.

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh 1anh dao sé ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay lam vi€c, lanh dao S xem xét, phé duyét 1§ét qua giai
quyet, ky két qua gui cho chuyén vién thy 1y ho so, chuyén vién thy 1y ho so cua S&
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chire:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

5. Thii tuc Cap chirng chi hanh nghé luat sw d6i véi ngudi dwge mién dao
tao nghé luat sw, mien tip sw hanh nghe luat sw (Ma so 1.000688)

5.1. Thoi han giai quyét: 09 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop 18

5.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian

thuc hién thue hién thuc hién
s \ - Trung tam

Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh .
B1 so trinh Lanh dao Phong chinh cong 1/2 ngay
thanh phy | 1am Vviéc
- Trung tam
Phuc vu hanh
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chinh cong
cap xa

B2

Phan cong thy 1y ho so

Lanh dao
Phong B6 tro
va Hanh chinh
tu phap

1/2 ngay
lam viéc

B3

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

Chuyén vién

Phong B6 tro

va Hanh chinh
tu phap

5,5 ngay
lam viéc

B4

Phé duyét ho so, trinh Lanh dao
S&

Lanh dao
Phong B6 trg
va Hanh chinh
tu phap

01 ngay
lam viéc

BS

Xem xét, duyét ky van
ban gui chuyén Chuyén
vién thu 1y ho so

Lanh dao S&

01 ngay

lam viéc

B6

Chuyén két qua cho Trung tim Phyc vu
hanh chinh céng

Chuyén vién

Phong B6 tro

va Hanh chinh
tu phap

1/2 ngay
lam viéc

B7

5.3. Dién giai so d6

Tra két qua

- Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh céng
thanh ph
- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
cép xa

Khong tinh
thoi gian

a) Tiép nhdn ho so:
- C4 nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc

vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc

hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi




11

gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

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

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

Néu hé so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong kém theo thong bao bang vin ban trén He thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phleu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viée ké tir
ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet S6 Tu phap tra lai ho
so va thong bao bang van ban néu 10 ly do khong giai quyét ho so theo mAu Phiéu tir chbi
giai quyét ho so dé gui cho to chire, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP
dén Trung tam Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhéap vao muc tra két qua cta
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thdi han
giai quyét hd so theo quy dinh.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh d6i v6i truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, 1anh dao phong kiém tra, xem xét két qua thdm dinh
trinh 1anh dao sé ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao S¢ xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thu ly hé so, chuyén vién thu 1y hd so ctia S

Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chirc:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
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6. Thii tuc Thu hdi chirng chi hanh nghé luit sw (Mi sé 1.008614)
6.1. Thoi han giai quyét: 06 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop 18

6.2. So' @b 1uy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. A - Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh c@ng
B1 thanh pho 1/2 ngay
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa
. T Lanh dao
8o Phan cong thu Iy ho so Phong B6 tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
2 : 3 Chuyén vién
Xem x¢&t, kiém tra, tham tra ho so 2 \
T s \ Phong B tro 2,5 ngay
B3 trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao Phong Botrg | 01 ngay
S& vaHanh chinh | lam viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van ban A
B5 giri chuyén Chuyén vién Lanh dao S& 10 ! ng.aAy
thu 1y hd so am viece
Chuyén vién
B6 Chuyén két qua cho Trung tim Phuc Phong B6 trg 1/2 ngay
vu hanh chinh cong va Hanh chinh lam viéc

tu phap
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, - Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh coéng
B7 -Trungtam | thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cép xa

thanh phé | Khéng tinh

6.3. Dién giai so do

a) Tiép nhdn hé so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh ¢éng hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc gia.

- Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan ho so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh c6ng kem theo thong bao bang vin ban trén He thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu ro ly do ndi dung can bo sung theo miu Phleu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sd
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cy thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan da ho so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet So Tu phap tra lai
ho so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Ph1eu
tir chdi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, ci nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh céng. Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh d6i véi trudng hop can thiét,
bao céo két qua tham dinh ho so véi 1anh dao phong.

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, lanh dao phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh lanh dao so ky duyét.

- Trong thoi han 01 ngdy lam viéc, lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua giri cho chuyén vién thu 1y ho so, chuyén vién thu 1y hd so ctia SO
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chic:
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Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, c& nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chic, ca nhan.

7. Cép lai Ching chi hanh nghé luit sw trong truwomg hop bi thu hdi chig
chi hanh nghé luit su theo quy dinh tai Diéu 18 ctia Luét Luit su (1.008624)

7.1. Thoi han giai quyét: 09 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop I¢.

7.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thue hién

o : - Trung tam
Hudéng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh .C(A)ng
thanh ph 1/2 ngay
Bl A i
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa
T T Lanh dao
Phén cong thu Iy ho so Phong B tro 1/2 ngay
B2 N . i
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
r . : Chuyén vién
Xem xé&t, kiém tra, tham tra ho so \ 2 ;s
T s \ Phong B trg 5,5 ngay
B3 trinh Lanh dgo Phong vaHanhchinh | lam viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Phong B trg 01 ngay
Lanh dao S& va Hanh chinh lam viéc
tu phéap
Xem xét, duyét ky van ban R
B5 gui chuyén Chuyén vién Lanh dao S& Ql ng,aA y
: lam viéc

thy 1y ho so
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Chuyén vién
Phong B6 tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc

tu phap

Chuyén két qua cho Trung tdm Phyc
B6 vu hanh chinh c6ng

] - Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh cong
B7 - Trung tam thoi gian
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa

thanh phé | Khong tinh

7.3. Dién giai so d6

7.3.1. Tiép nhén ho so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Pai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

7.3.2. Tham dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, So Tu phap tra lai ho so dén Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong keém theo thong bao bang vin ban trén HE thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phleu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so dé giri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu s6
03/2025/TT VPCP. Thoi gian thong béo tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ke tur
ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c¢6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet S6¢ Tu phap tra lai
hd so va thong bao bang van ban néu rd ly do khong giai quyét hd so theo mau Phleu
tir chéi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, c4 nhan quy dinh tai Théng tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong. Thong bdo dugc nhap
vao muc tra két qua ciia Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh ddi vé6i truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngdy 1am viée, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua tham
dinh trinh 1anh dao S& ky duyét.
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- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao S xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thu ly hd so, chuyén vién thu 1y hd so cia S&
Tu phép thuc hién sé hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chic:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén

Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tra két qua cho t6 chic, ca nhan.

8. Thii tuc Cép lai chirng chi hanh pghé luit sw trong truwong hop bi mit, bi
rach, bi chay hoic vi ly do khac khong co y (Ma so6 1.008628)

8.1. Thoi han giai quyét: 09 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so day di va hop 18

8.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thue hi€én thure hién thue hién
x A - Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh céng
thanh phé 1/2 ngay
Bl A N
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh céng
cap xa
T T Lanh dao
Phan cong thu Iy ho so Phong B6 tro 1/2 ngay
B2 N e N
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
2 : ; Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so \ 2 5
T A 4 \ Phong B6 trg 5,5 ngay
B3 trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | 1lam viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Phong Bo tro Ql ngay
Lanh dao S& vaHanh chinh | 1am viéc
tu phap
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Xem xét, duyét ky van ban >
B5 gl chuyényChgén vién Lanh dao S& 121 inn\?laé{
thu 1y ho so '
|
A l Chuyén vién
Chuyén két quéa cho Trung tim Phyc Phong B4 tro 1/2 ngay
B6 vu hanh chinh cong vaHanhchinh | lam viée
tu phap
- Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh cbng
thanh phé | Khéng tinh
B7 A e
- Trung tam thoi gian
Phuc vu hanh
chinh cbng
Cép xa

8.3. Dién giai so d0

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cng qubc gia.

- Dai dién cua S¢ Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong kem theo thong bao bang vin ban trén H¢ thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, néi dung can b sung theo mau Phleu
yéu cau b sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phép luat chuyén nganh cé quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan da ho so.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet So Tu phap tra lai
ho so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét ho so theo mau Phleu
tir chdi giai quyét hd so dé gui cho to chtrc, ca nhan quy dinh tai Théng tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh céng. Thong bao dugc nhip
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vao muc tra két qua ciia Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hgp 18, chuyén vién thAm dinh, x4c minh d6i voi truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viée, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh 1anh dao S¢é ky duyét.

- Trong thot han 01 ngay lam viéc, lanh dao SO xem xét, phé duyét lgét qua giai
quyet, ky két qua gui cho chuyén vién thy 1y ho so, chuyén vién thu Iy ho so cua So
Tu phap thuc hién so6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chire:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chuc, c& nhan.

9. Thii tuc Cap Chikng chi hanh nghé dau gia (M s6 1.003915)

9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day di va hop 1.

9.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thue hién thuc hién

o, : - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh .C(A)ng
thanh pho 1/2 ngay
- Trung tdm lam viéc
Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa

Bl

R A Lanh dao

Phan cong thu 1y ho so Phong B6 trg 02 gid

va Hanh chinh | lam viéc
tu phap

B2

Chuyén vién
Phong B6 tro 2,5 ngay
va Hanh chinh lam viéc

tu phap

Xem xét, kiém tra, tham tra hd so
B3 trinh Lanh dao Phong
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Lanh dao
B4 Phé duyét hd so, trinh Lanh dao S& Rh(‘)l}g Bo trg 01 ng.ay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Xem x¢t, duyét ky van ban N
B5 i chu,}fényéhgén vién Lanhdao S | L/2ngay
thu 1y ho so ' lam vige
A ' Chuyén vién
Chuyén két quéa cho Trung tdm Phyc Phong B4 tro 02 gid
B6 vu hanh chinh cong va Hanh chinh | 1am viéc
tu phap
- Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh cbng
thanh phé | Khong tinh
B7 A e
- Trung tam thoi gian
Phuc vu hanh
chinh céng
cép xa

9.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién téi Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so. Néu day dua theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho ca nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mon trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chwa day da thi lap phiéu
hudng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan ho so néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thu Iy hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong kem theo thong bao bang vin ban trén H¢ thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh. Van ban néu rd 1y do, ndi dung can bé sung theo mau Phiéu
yéu cdu bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sd
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan ho so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho so.
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Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet S6¢ Tu phap tra lai
hd so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hod so theo mau Phleu
tir chdi giai quyét hé so dé giri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong. Thong bdo duoc nhép
vao muc tra két qua cua He thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han gidi quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 18, chuyén vién thAm dinh, x4c minh d6i voi truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so vai 1anh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viée, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh 1anh dao So ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viée, 1anh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua giri cho chuyén vién thu 1y ho so, chuyén vién thu 1y ho so cta So
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh céng thanh phé trong 02 gio lam viée theo quy dinh

¢) Tra két qud cho té chize:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phép hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tra két qua cho t6 chuc, c& nhan.

10. Thia tuc Cap lai Chirng chi hanh nghé Pau gia (Ma s6 1.000802)
10.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so day da va hop 1€.
10.2. So' @ quy trinh giii quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho
so trinh Lanh dao Phong

Bl

- Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh cong
thanh ph
- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
cép xa

1/2 ngay
lam viéc

Phan c6ng thy Iy ho so
B2

Lanh dao
Phong B6 tro
va Hanh chinh
tu phap

02 gid lam
Viéc
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Xem xét, kiém tra, tham tra hd so trinh Cth yen \;”en .
B3 Lénh dao Phong Phong Botrg | 2,5 ngay
: va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Lanh d:c_lo
B4 Phé duyét hd so, trinh Linh dao S& Rh(‘)l}g Bo6 trg 01 ng.ay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van ban \
B5 i chuyén Chuyén vien Lanhdao S | /2 N9y
thy 1y hd so ' lam viéc
v
— Chuyén vién
Chuyén két qua cho Trung tam Phong B trg 02 gidy
B6 Phyc vy hinh chinh cong vaHanhchinh | lam viée
tu phap
- Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh céng
B7 thanh phé | Khéng tinh
- Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cép xa

10.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién téi Trung tam Phuc
vy hanh chinh céng hoac tryc tuyén trén Céng Dich vu cng qubc gia.

- Pai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chwa day da thi 1ap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so




22

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai ho so dén Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong kem theo thong bao bang vin ban trén H¢ théng thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, ndi dung can bd sung theo mau Phleu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, c nhan quy dinh tai Thong tu s6
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap ludt chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho so.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet S¢ Tu phap tra lai
hd so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phleu
tir chéi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, ci nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua cua Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh ddi v6i truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thim dinh
trinh lanh dao So¢ ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, lanh dao S¢ xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thy ly ho so, chuyén vién thu 1y ho so ciia S&

Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé trong 02 gio 1am viéce theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chize:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

11. Thii tuc B6 nhi¢m cdng chirng vién (Ma s6 1.013803)

11.1. Thoi ‘hz.ln gidi quyet: 10 ng'ay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop 1é

11.2. So do quy trinh gidi quyet:

Cac bworc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

Huéng dan, tiép nhéan hd
so trinh Lanh dao Phong

- Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh céng
thanh ph
- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
cép xa

1/2 ngay

lam viéc
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Lanh dao
582 Phan cong thy Iy h so Phong Botrg |  1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
7 - - Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so Phong B6 tro 07 ngay
B3 trinh Lanh dao Phong vaHanhchinh | lam viée
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao P‘h(‘n}g Bo try 01 ngay
Sé va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Xem xét, duyét ky van ~ , 1/2 nga
BS ban gui c’huyyéﬁ Cl};uyén Lanh dao So lam Vglé?:/
vién thu 1y ho so
. N Chuyén vién
26 Chuyén ket qua cho/ TruI}g tam Phuc vu Phong B tro 1/2 ngay
hanh chinh cong va Hanh chinh lam viéc
tu phap
) - Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh céng
thanh phé | Khong tinh
B7 A .
- Trung tam thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa

11.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhdn hé so:
- C4 nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc

vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc

hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hoic phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai hd so dén Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong kém theo thong bao bang vin ban trén He thong thong tin giai
quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu r6 ly do, néi dung can bd sung theo mau Phleu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bdo tra lai ho so khong quéa 03 ngay lam viéc ke tur
ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap luat chuyén nganh c¢6 quy dinh cu thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir ddu sau khi nhan da hd so.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet So Tu phap tra lai
ho so va thong bao bang van ban néu 1o 1y do khong giai quyét ho so theo mau Phleu
tir chéi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT- -VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhép
vao muc tra két qua cua H¢ thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bado phai trong thoi han gidi quyét ho so theo quy dinh.

Néu ,h(:f) SO hqp 1€, chu}{én vién thim dinh, xac minh d4i véi truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so vadi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, 1anh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh
trinh lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, lanh dao S¢ xem xét, phé duyét lgét qua giai
quyet, ky két qua gui cho chuyén vién thy 1y ho so, chuyén vién thu Iy ho so cua So
Tu phap thue hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chic:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho té chic, ca nhan.
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12. Thii tuc Bo nhiém lai cong chung vién (Ma 56 1. 013804)
12.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan ho so ddy da va hop 16

12.2. So dd quy trinh gidi quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

o : - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh céng
thanh phd 1/2 ngay
Bl A \ =
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa
Lanh dao
B2 Phan cong thy 1y ho so Phong BO tro 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
q - - Chuyén vién
B3 Xem xét, kiém tra, tham tra ho so Phong B trg 07 ngay
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Phong Bo trg 01 ngay
Lanh dao S& va Hanh chinh lam viéc
: tu phap
B5 Jeem xét, duygr ky van Lanhdao So | /2 N9y
an gui chuyén Chuyén lam viéc
vién thu 1y hd so
I " Chuyén vién
56 Chuyén ket qua cho, Trulzg tam Phuc vu Phong Bb tro 1/2 ngay
hanh chinh cong va Hanh chinh |  lam viéc
tu phap
Tra két qua - Trung tam Khéng tinh
B7 Phuc vu hanh hori 9.
chinh cong thot gian

thanh phd
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- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cbng
cap x4

12.3. Dién gii so’ do

a) Tiép nhdn hé so:

- C4 nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng hoic truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Pai dién cua S Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, So Tu phap tra lai ho so dén Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng kem theo thong bao bang van ban trén H¢ thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh. Van ban néu 16 ly do, ndi dung can bo sung theo mau
Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé gui cho to chirc, ca nhan quy dinh tai
Thong tu sg 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong béo tra lai hé so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tr ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phap luat chuyén nganh c6 quy
dinh cu thé vé thoi gian. Thot han gidi quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan du ho
SO.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet So¢ Tu phap tra lai
ho so va thong bao bang van ban néu ro ly do khong giai quyét ho so theo mau Ph1eu
tir chéi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng. Thong bao duoc nhap
vao muc trd két qua cia HE thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han gidi quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 1€, chuyén vién tham dinh, x4c minh d6i véi truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 01 ngay lam viée, 1anh dao Phong kiém tra, xem xét két qua tham dinh
trinh 1anh dao Sé ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngdy lam viée, 1anh dao S¢ xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thu 1y hé so, chuyén vién thu 1y h6 so cua So
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phyc vu hanh chinh c6ng thanh pho trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chuc:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
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ich. Truong hop khong dam bao ding quy dinh chuyén tra lai S Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chuc, c& nhan.

13. Thi tuc Mién nhiém cong chirng vién (trwong hop dwogce mién nhiém)
(M4 s6 1.013805)
13.1. Thoi han gidi quyét: 7,5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so day du va hop 18
13.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

. . : - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh
so trinh Lanh dao Phong chinh 'C(A)ng
B1 thanh ph 1/2 ngay
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap x4
Lanh dao
a2 Phan cong thu 1y ho so Phong Botrg | 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
q - - Chuyén vién
Xem xét, kiém tra, tham tra ho so Phong B trg 05 ngay
B3 trinh Lanh dgo Phong vaHarh chinh | lam viée
tu phap
Phé duyét ho so, trinh L‘ﬁnh d?o .
B4 Lanh dao S¢ Phong Botro | 1/2 ngay
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
Xem x¢ét, duyét ky van 2
B5 ban giri c,huy}é,fl gl};uyén Lanh dao So 1/ 2 ngéy
lam viéc

vién thy Iy hd so
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Chuyén vién

Chuyén két qua cho Trung tim Phuc vu Phong Bb tro 1/2 ngay
B6 hanh chinh cong va Hanh chinh |  1am viéc
tu phap
, - Trung tam
Tra két qua Phuc vy hanh

chinh cong
B7 - Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa

13.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhdn hé so:

- Ca nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tim Phuc
vu hanh chinh céng hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cdng quéc gia.

- Pai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién ho so hodc phiéu tir chéi tiép nhan ho so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thu 1y hd so tién hanh giai quyét ho so

Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai hd so dén Trung tim
Phyc vy hanh chinh coéng kem theo thong bao bang van ban trén Hé thong thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh. Van ban néu 15 ly do, ndi dung can bo sung theo mau
Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé gui cho to chiic, ca nhan quy dinh tai
Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phéap luat chuy@n nganh co quy
dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho
SO.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyet So Tu phap tra lai
ho so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét ho so theo mau Phleu
tir chdi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, cd nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong. Thong bdo dwoc nhap
vao muc tra két qua ciia Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han gidi quyét ho so theo quy dinh.

Néu hd so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh dbi vé6i truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh ho so vai 1anh dao Phong.

thanh phdé | Khong tinh
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Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh
trinh 1anh dao S¢é ky duyét.
- Trong thot han 1/2 ngay 1am viéc, 1anh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua gui cho chuyén vién thy ly ho so, chuyén vién thu 1y ho so cia S

Tu phép thuc hién sé hoa két qua giai quyet theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chire:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tra két qua cho t6 chuc, c& nhan.

14. Thi tuc Cap ching chi hanh nghé Quan tai vién déi voi luat su, kiém
toan vién, nguwoi cé trinh d§ cir nhéan luat, kinh té, ké toan, tai chinh, ngan hang
va co thoi gian cong tac trong linh vuc dwgce dao tao tir 05 ndm tré l1én (Ma so
2.001130)

14.1. Thoi han giai quyét: 05 ngdy lam viéc ké tir ngay nhan hd so day da va hop Ié.

14.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc N§i dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién

o - - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh

so trinh Lanh dao Phong chinh céng
thanh pho 02 gio
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh céng
cép xa

Bl

Lanh dgo
Phan cong thu 1y hd so Phong B trg 02 gio

B2 S . N
va Hanh chinh lam viéc
tu phap

Chuyén vién

B3

Xem xét, kiém tra, thAm tra hd so Phong B tro

trinh Lanh dao Phong

va Hanh chinh
tu phap

03 ngay

lam viéc




30

Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Rhél}g Bo tro 172 ngay
Lanh dao S& va Hanh chinh lam viéc
' tu phap
Xem xét, duyét ky van N
B5 ban giri chuy}e;n é{guyén Lanh dao S& 1/ 2 ngéy
vién thy 1§ hd so lam vige
I " Chuyeén vién
86 Chuyén két qua cho/ TruI}g tam Phuc vu Phong B tro 1/2 ngay
hanh chinh cong vaHanhchinh | lam viéc
tu phap
- Trung tam
Tra két qua Phuc vu hanh
chinh cbng
B7 thanh phé | Khéng tinh
- Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cép xa

14.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién téi Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua S& Tu phap thuong truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai ho so dén Trung tdm
Phuc vu hanh chinh c6ng kém theo thong bao bang vin ban trén Hé théng thong tin
giai quyét thii tuc hanh chinh. Vin ban néu r 1y do, ndi dung can bo sung theo mau
Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién hd so dé giri cho to chic, ca nhan quy dinh tai
Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong quéa 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, trir trudng hop phap luat chuyén nganh cé quy
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dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan da hd
SO.

Truong hop sau khi tham dinh khong du didu kién giai quyét, S Tu phap tra lai
hd so va thong bao bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu
tir chdi giai quyét hé so dé giri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vu hanh chinh céng. Thong bao dugc nhip
vao muc tra két qua ciia Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 1&, chuyén vién tham dinh, xac minh d6i véi truong hop can thiét,
bao cao két qua thAm dinh hd so véi lanh dao Phong.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh ldnh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, 1anh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua giri cho chuyén vién thu 1y ho so, chuyén vién thu 1y ho so cta So
Tu phap thuc hién sé hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé trong 1/2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chire:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, ca nhan truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S& Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

15. Thi tuc Cap chirng chi hanh nghé Quan tai vién do6i véi luat sw nuéc
ngoai da dwgc cap Giay phép hanh nghé luat suw tai Viét Nam theo quy dinh cia
phap luat veé lut sw, kiém toan vién la nguoi nwdc ngoai theo quy dinh cia phap
luét vé kiem toan (Ma so 1.002681)

15.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so day da va hop 1¢.

15.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién

o ; - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh

so trinh Lanh dao Phong chinh cong
thanh phé 02 gid
- Trung tam lam viéc
Phuc vu hanh
chinh cong
cap xa

Bl




32

. T Lanh dao
5 Phan cong thu 1y ho so Phong B3 tro 02 givr
va Hanh chinh lam viéc
tu phap
7 - - Chuyén vién
B3 Xem xét, ki€ém tra, thAm tra ho so Phong Bo trg 03 ngay
trinh Lanh dao Phong va Hanh chinh | 1am viéc
tu phap
Lanh dao
B4 Phé duyét ho so, trinh Lanh dao P‘h(‘n}g Bo try 172 ngay
S& va Hanh chinh lam viéc
tu phap
B5S Xem xét, duyét ky van Lanh dao S& 1! 2 ngéy
ban giri chuyén Chuyén : lam viéc
vién thu 1y ho so
PR " Chuyén vién
26 Chuyén két r?\ua cho/ Trurzg tam Phuc vu Phong B tro 1/2 ngay
anh chinh cong va Hanh chinh | lam viéc
tu phap
- Trung tdm
Tra két qua Phyc vy hanh
chinh céng
B7 thanh phé | Khong tinh
- Trung tdm thoi gian
Phuc vu hanh
chinh coéng
cap xa

15.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhdn ho so:

- C4 nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién téi Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong qubc gia.

- Dai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
giay hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu
huéng dan hoan thién hé so hodc phiéu tir chéi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh:
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- Chuyén vién duoc giao thu Iy hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai ho so dén Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong kém theo Thong bao bang vin ban trén Hé théng thong tin
giai quyét thii tuc hanh chinh. Vin ban néu 1 1y do, ndi dung can bo sung theo mau
Phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so dé giri cho to chuc, ca nhin quy dinh tai
Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trir trudng hop phéap luat chuyén nganh co quy
dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh lai tir dau sau khi nhan di ho
SO.

Trudng hop sau khi thAm dinh khéng du didu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai ho
so va théng bao bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo mau Phiéu tir chbi
giai quyét hd so dé giri cho to chire, ca nhan quy dinh tai Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP
dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Thong bao dugc nhap vao muc tra két qua cua
Hé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh. Thoi han thong bao phai trong thoi han
giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu ho so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh dbi v6i truong hop can thiét,
bao cao két qua tham dinh hd so véi 1anh dao Phong.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, 1anh dao Phong kiém tra, xem xét két qua thAm dinh
trinh lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, 1anh dao S& xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua giri cho chuyén vién thu Iy hd so, chuyén vién thu Iy hd so cua So
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé trong Y2 ngay lam viéc theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chuc:

Bo phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho té chuc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai So Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho té chic, ca nhan.

16. Thii tuc Cap lai chirng chi hanh nghé Quan tai vién (Ma s6 2.001117)
16.1. Thoi han gii quyét: 3,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so day da va hop Ié.
16.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
) o . - Trung tam
Hudng dan, tiép nhan ho Phuc vu hanh 02 gidy
Bl so trinh Lanh dao Phong chinh céng 1am viéc
thanh ph
- Trung tam
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Phuc vu he‘mh
chinh cong cap
Xa

B2

Phan cong thu Iy hd so

Truong phong
,Phong BO trg va
Hanh chinh tu
phap

02 gio
lam viéc

B3

v

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

Chuyén vién
. Phong Bo trg va
Hanh chinh tu
phap

02 ngay
lam viéc

B4

A 4

Phé duyét ho so, trinh

Truong phong
Phong Bo6 tro va

Lanh dao S¢

Hanh chinh tu
phap

1/2 ngay
lam viéc

BS

Xem xét, duyét ky van
ban gui chuyén Chuyén
vién thu 1y ho so

—”Lanh dao So

02 gio
lam viéc

B6

Chuyén két qua cho Trung tam

Chuyén vién
_Phong B trg va

Phuc vu hanh chinh cong

" Hanh chinh tu
phap

02 gio
lam viéc

B7

Tra két qua

- Trung tam
-» Phuc vu hanh
chinh cong
thanh phé
- Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong cép
Xa

Khoéng tinh
thoi gian

16.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhdn ho so:

- Ca nhan nop hod so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng hoic truc tuyén trén Céng Dich vu cong québc gia.
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- Pai dién cua So Tu phap thuong truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc
hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui
gidy hen/ma hd so cho c4 nhan va chuyén giao hd so cho Phong chuyén mén trong thoi
gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi lap Phiéu
huéng dan hoan thién ho so hodc Phiéu tir chdi tiép nhan hd so néu khong du diéu kién.

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

- Chuyén vién duoc giao thy 1y hd so tién hanh giai quyét hd so

Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai ho so dén Trung tam
Phuc vu hanh chinh cng kém theo Thong bao bang vin ban trén Hé thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh. Vin ban néu 13 1y do, ndi dung can bd sung theo miu
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so dé giri cho to chirc, ca nhan quy dinh tai
Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai ho so khong qua 03 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trir trudng hop phéap luat chuyén nganh co quy
dinh cy thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duoc tinh lai tir dau sau khi nhan da hod
SO.

Truong hop sau khi tham dinh khong du diéu kién giai quyét, S& Tu phép tra lai
hd so va thong béo bang vin ban néu rd 1y do khong giai quyét hd so theo miu Phiéu
tir chdi giai quyét hd so dé gui cho to chuc, ci nhan quy dinh tai Théng tu sb
03/2025/TT-VPCP dén Trung tim Phuc vy hanh chinh céng. Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua cua Hé théng thong tin giai quyét thil tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh.

Néu hé so hop 18, chuyén vién tham dinh, xac minh ddi véi trudng hop can thiét,
béo cao két qua tham dinh ho so vé6i 1anh dao Phong.

_ Trong thoi han 1/2 ngay lam viée, lanh dao Phong kiém tra, xem xét két qua
tham dinh trinh 1anh dao S& ky duyét.

- Trong thoi han 02 gio 1am viée, 1anh dao S¢ xem xét, phé duyét két qua giai
quyét, ky két qua giri cho chuyén vién thu Iy hd so, chuyén vién thu Iy hd so cua So
Tu phap thuc hién s6 hoa két qua giai quyét theo quy dinh chuyén két qua dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phé theo quy dinh.

¢) Tra két qud cho té chuc:

Bo6 phan tra két qua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra két
qua dién tir va két qua gidy, truong hop dam bao dung quy dinh thuc hién xac nhan
tién hanh tra két qua cho t6 chuc, c& nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong
ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh chuyén tra lai S Tu phap hoan thién
két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan thién két qua giai quyét chuyén dén
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho té chirc, ca nhan.
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