Phu luc
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LINH VUC
LUAT SU THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO TU PHAP
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay / /2026 cua
Chii tich Uy ban nhén dan thanh pho)

) 8 Chgyén ’d(x)i cong ty luét trach nhiém hiru han va cong ty luat hep
danh, chuyén doi van phong luit suw thanh cong ty luat (Ma so TTHC
1.008709)

1.1. Déi véi chuyén doi cong ty ludt trach nhi¢m hitu han va cong ty
ludt hop danh

* Thoi han gidi quyét: 3,5 ngay lam viéc.

* So do quy trinh gidi quyét:
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* Dién gidi so do

a) Tiép nhdn ho so:

- C4 nhén ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién t6i Trung tam
Phuc vu hanh chinh cdng hodc ndp truc tuyen trén Cong Dich vu céng qudc gia.

- Cong chirc, vién chirc phuy trach tiép nhan hd so thuong truc tai Trung tam
Phyc vy hanh chinh c6ng thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so. Néu
day du theo quy dinh thi tiép nhan, gui glay hen/mi ho so cho c4 nhan va chuyen
giao h6 so cho phong chuyén mon. Neu hé so chua day du thi 1ap Phiéu hudng dan
hoan thién hd so hodic Phiéu tir chdi tiép nhan hd so néu khéng du diéu kién.

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

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

Néu hd so chua du diu kién giai quyét, S& Tu phap tra lai ho so dén Trung
tAm Phuc vu hanh chinh cong kém theo Thong bdo bang vin ban trén Hé thong
thong tin gii quyet thu tyc hanh chinh. Van ban néu 15 1y do, ndi dung can b
sung theo miu Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho t6 chirc, ca
nhén quy dinh tai Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong bao tra lai hd
so khong qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay tlep nhan hd so, trir truong hop phap

lugt chuyén nganh c6 quy dinh cy thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét duge tinh
lai tir dAu sau khi nhan du hd so.

Trudng hop sau khi tham dinh khong di diéu kién g1a1 quyet S& Tu phap tra
lai ho so va thong bao bang van ban néu rd 1y do khong giai quyét ho so theo mau
Phiéu tir chéi giai quyét hd so dé giri cho td chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sd
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03/2025/TT-VPCP dén Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng. Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua cia Hé 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 hd so hop 1&, chuyén vién thdm dinh, xac minh dbi véi treong hop
cin thiét, bdo cdo két qua tham dinh hd so véi linh dao phong, 1anh dao phong
kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao s& ky duyét.

- Lanh dao s& xem xét, phé duyet két qua giai quyét, ky két qua gui cho
chuyén vién thu ly ho so, chuyén vién thu 1y hd so ctia S& Tu phép thyc hién sd
hoa két qua giai quyét theo quy dinh va chuyén két qua dén Trung tdm Phyc vu
hanh chinh cong thanh phd.

¢) Tra két qua cho té chirc:

B phan tra két qua cia Trung tdm Phyc vu hanh chinh c6ng thanh phd
kiém tra két qua dién tr va két qua gidy, trudng hop dam bao dung quy dinh,
thyuc hién x4ac nhan tién hanh tra két qua cho td chirc, c4 nhan tryc tiép hodc qua
dich vu buu chinh c6ng ich. Truong hop khong dam bao dung quy dinh, chuyén
tra lai S& Tu phap dé hoan thién két qua giai quyét theo quy dinh, sau khi hoan
thién két qua giai quyét, chuyén dén Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két
qué cho to chirc, c4 nhan.

1.2. Péi vdi chuyén doi vin phong ludt sw thanh cong ty ludt

* Thoi han gidi quyét: 2,5 ngay lam viéc.

* So d6 quy trinh gidi quyét:
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* Dién gidi so do

a) Tiép nhén ho so:

- C4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong hodc ndp truc tuyén trén Cong Dich vu cong qudc gia.

- Cong chirc, vién chirc phu trach tiép nhan hé so thuong tryc tai Trung tam
Phyc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hé so, s6 luong hd so. Néu
diy di theo quy dinh thi tiép nhan, g glay hen/m3 hd so cho c4 nhan va chuyen
giao hd so cho phong chuyén mon. Neu ho so chua day da thi 1ap Phiéu huéng din
hoan thién hd so hodc Phiéu tir chdi tiép nhan hd so néu khéng di diéu kién.

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

- Chuyén vién dugc giao thu 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 cong kém theo Thong bao bang van ban trén H¢ thong
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thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh. Van ban néu rd ly do, ndi dung can bd
sung theo mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so dé giri cho td chirc, ca
nhan quy dinh tai Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP. Thoi gian thong béo tra lai hé
so khong qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan hd so, trir truong hop phap
lugt chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian. Thoi han giai quyét dugc tinh
lai tir dau sau khi nhan du h so.

Truong hop sau khi thAm dinh khong du diéu kién g1a1 quyet S& Tu phap tra
lai hd so va thong bao bang van ban néu 13 1y do khong giai quyét hd so theo mau
Phiéu tir chdi giai quyet hd so @& giri cho td chirc, ca nhan quy dinh tai Thong tu sd
03/2025/TT-VPCP dén Trung tAm Phyc vy hanh chinh c6ng. Thong bao dugc nhap
vao muc tra két qua cua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh. Thoi han
thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.

Néu hé so hop 1€, chuyén vién thdm dinh, x4c minh ddi véi truong hop
cén thiét, béo cdo két qua thim dinh hd so véi lanh dao phong, 1anh dao phong
kiém tra, xem xét két qua tham dinh trinh lanh dao s& ky duyét.

- Lanh dao s& xem xét, phé duyét két qua giai quyét, ky két qua giri cho
chuyén vién thy Iy ho 50, chuyén vién thu 1y hd so ctia S& Tu phap thuc hién s6
hoa két qua gidi quyét theo quy dinh, chuyén két qua dén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c6ng thanh phd.

¢) Tra két quad cho t6 chirc

B§ phan tra két qua cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong thanh pho
kiém tra két qua dién tr va két qua gidy, truong hop dam bao ding quy dinh,
thuc hién x4c nhan tién hanh tra két qua cho td chuc, ca nhan truc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich. Truong hop khong dam bao ding quy dinh chuyén
tra lai S¢ Tu phap dé 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
qué cho t6 chirc, c4 nhan./,



