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Phé duyét két qua thdm dinh,

Budc 3 trinh Ianh dao S& Lanh dao Phong B trg tu phap 2 ngay Du thao Quyét dinh; Vian ban thong bao
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngdy Quyét dinh; Vian ban thong bao

X e .. .., | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhan két qua.
Buéc 5 T 1o i Cong chirc tai B phén ti€p nhén va | Trong gid hanh - Trudng hop qué han gifi vén bin xin 16 (Min

tra két qua

chinh

04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

89. Quy trinh so: 89 ]
Thu tuc: Cap lai thé tw vin vién phdp luit

Trinh ty
cac bwéc
thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

St | - Tiép nhan hé so Cong chirc tai BO phéan tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Méu 02; MAu 03
- Chuyén h("j SO va tra két qu?l chinh - Mflu 05
Bu6c2 | Thim dinh hd so gﬁ;}yen wien, Bhong Bo UG W) 4 a0 Dy thao Thé Tu vén vién
, Phé duyét két qua thdm dinh, | . _ I i . N B
Budc 3 trinh lanh dao S& Lanh dao Phong Bo tro tu phéap 2 ngay Du thdo Thé Tu van vién
Budc 4 Xem xé€t, ky duyét Léanh dao S¢& 2 ngay Thé Tu vin vién
- Thyuc hién Mau 06, tra két qua ky nhan két
Buéc 5 Tra két qué Cong chirc tai B§ phén tiép nhén | Trong gid hanh | qua.

va trd ket qua

chinh

- Trudng hop qué han giri van ban xin 161 (Méu
04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

90. Quy trinh sb: 90
Thii tuc: Dang ky hanh nghé qudn Iy, thanh Iy ti sén véi tw cdch cd nhan

Trinh tw
cac bude

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi ly cong viéce

Thoi gian

Két qua/san phim
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va tra két qua

chinh

thue hién (ngay lam viéc)
e 1 - Tiép nhan ho so Cong chirc tai B phan tiép nhdn | Trong gi hanh | - Mau 01; Méau 02; Méu 03
uo - Chuyén hd so va trd két qua chinh - Méu 05
Budc 2 Thém dinh hd so Sﬁléllgen ¥ibn. Eoag Bo g 6 3 ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
, Phé duyét két qua thim dinh, | . _ N ; . A .
Budéc 3 trinh lanh dao S& Lanh dao Phong B6 trg tu phap 2 ngay Dy thao Gidy ding ky hoat dong
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Giéy déng ky hoat ddng
: 5 tc tai BO phan tiép nha i hanh | - Thuc hién Mau 06, trd két qua ky nhén két qua.
Bude 5 Tra két qua Cong chuc tai Bo phéin tiép nhan | Trong gi¢ hanh e hién Mau 06, tra két qua ky nhén két qua

- Trrdmg hop qua han giri vin ban xin 16i (Méu 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay

91. Quy trinh sr’){:?ﬂ 9
Thii tuc: Thay doithanh vién hop danh ciia cong ty hop danh hodc thay doi chii doanh nghiép tw nhin cia doanh nghiép qudan Iy, thanh ly

tai sdan

rTrinh tw
cac bwée
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thot gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

- Tiép nhén ho so

Céng chire tai B phén tiép nhén

Trong gid hanh

- Mau 01; M4u 02; Mau 03

va tra két qua

chinh

Beoel | epoedn s va tra két qua chinh - Mu 05
Bugc2 | Thim dinh hd so E}}l‘;gen wen Fhong BU 40 1|5 Du thao Gidy dang ky hoat dong
. Phé duyét két qua thAim dinh, |, ., . . 2 : ; e BB it .
Budc 3 rinh 1anh dao S& Lanh dao Phong B0 tro tu phap 2 ngay Du thao Giay dang ky hoat dong
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao Sé 2 ngay Gidy dang ky hoat dong
Budo 5 Tré két qua Cong chire tai B phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Thuc hién Mau 06, tra két qué ky nhan két qua.

- Tromg hop qua han giti vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay




92. Quy trinh sé: 92 ,
Thii tuc: Ding ky hanh nghé qudn Iy, thanh Iy tai sén di véi doanh nghiép quan Iy, thanh Iy tai sin
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Trinh tw
cac buoc
thure hién

N¢i dung cong viée

Trich nhiém xit Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phidm

Bude 1 - Tiép nhén hd so Cong chirc tai BO phan tiép nhan va | Trong gid hanh | - Mau 01; MAu 02; Miu 03
- Chuyén hd so tra ket qua chinh - Mau 05
Budc 2 Thim dinh hd so Chuyén vién Phong B6 trg tr phap | 3ngay Dy thao Gidy dang ky hoat dong
, Phé duyét két qua thAm dinh, | , _ . . ‘ P .
Budce 3 trinh lanh dao S Lanh dao Phong Bo trg tu phap 2 ngay Du thao Giay dang ky hoat dong
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Giy dang ky hoat dong
X o e i el Bk .. . . | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhan két qua.
Bude 5 Tra kbt qua Cong chire tai B phén tiép nhan va | Trong gid hanh - Trgrbne higp qué b it i b s 161 (M3

tra két qua

chinh

04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

93. Quy trinh s6: 93
Thii tuc: Thay doi thong tin ding ky hanh nghé ciia Qudn tai vién

Trinh tw
cac buée
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xit Iy cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

- Ti€p nhén ho so

Cong cl}!'rc tai B phédn tiép nhéan

Trong gid hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

Buoe 1 - Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05
Budc 2 Tham dinh hd so gﬁl;pyen vien Phong BO trg tr 1 ngay Duy thdo van ban théng bao
; Xem xét két qua thAm dinh, | . _ : 2 . . o o Mo
Budce 3 trinh Ianh dao S§ Lanh dao Phong B6 trg tu phap 1 ngay Duy thdo van ban théng bao
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lénh dao Sé& Ingay Vién ban thong bao
Budce 5 Tra két qua Cong chuc tai B phan tiép nhn | Trong  git  hanh - Thuc hién MAu 06, tra két qua ky nhén két qua.

va trd két qua

chinh
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- Trudng hop qua han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

3 ngay

94. Quy trinh s6: 94 ‘
Thii tuc: Thay doi thong tin ding ky hanh nghé ciia doanh nghiép quan Iy, thanh ly tai san

Trinh tuw

Thoi gi ’ 2
cic bude Noi dung cong viée Tréch nhiém xit Iy cong viée SORLEIL Két qué/sin phim
thue hién (R i ¥ C)

Bude | - Tiép nhédn ho so Cong chirc tai Bo phan tiép nhan | Trong gid hanh | - Mau 01; Miu 02; Miu 03
B Chuyén ho so va tra két qua chinh - Mau 05

L3 Chuyén vién Phe ; ‘

Buéce 2 Tham dinh ho so phélpyen vign Theng BO g Ox 1 ngay Du thdo van ban thong bao
r A ) h}’\ . h _ . . . .
Bude 3 iﬁfnrﬁ f;thliieatoqélg th 445, Lanh dao Phong Bo tro tu phap 1 ngay Du thao vin ban thong bao
Budce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 1 ngay Vin ban thong bao
, o Cong chirc tai Bo phén tiép nhan | Tron i hanh | - Thuc hién Mu 06, tra két qua ky nhén két qua.

Bude 5 Tra két qua p 1% g g

va trd két qua

chinh

- Trudmg hop qua han giri vin bén xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

3 ngay

95. Quy trinh sé: 95 ‘ ]
Thii tuc: Thii tuc lwa chon, ky hop dong voi to chiec hanh nghé ludt su, 16 chirc tw van phdp lugt

Trinh tw

Thoi gian . 5
cac bude Noi dung cong viéc Trach nhiém xi ly cong viéc P 8 . Két qua/san pham
thue hién (npiy lam vige)

Buée 1 - Tiép nh4n hod so Cong chire tai BO phén tiép nhan | Trong  gid  hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
- Chuyén hé so va tra ket qua chinh - Mau 05
, Chuyén hd so cho phong ’ : ; .
Budc 2 chusén mon Phong BO trg tu phap Trong ngay
Budc 3 Tham muu thdm dinh hd so | T6 danh gid hd so do Gidm déc | 5 ngay Vin ban danh gid
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S¢ thanh 1ap
Buéc 4 Soan thao hop ddng Phong Bé trg tu phap 5 ngay Du théao Hop dong
. Xem xét, ky hop dong véi td | . _ . - 3
Budc 5 oz Hirare \mg shon Lanh dao S& 5 ngay Hop dong
" , - Thuc hién Méu 06, trd két qua ky nhan két qua.
Budc 5 Tra két qua Cong chtrc tai B phén tiép nhén | Trong  gid  hanh Trt .h A han ,.q_ kg 3 ]:'q :
1 va trd két qua chinh 64)ru0ng P Y0, g Sk in e 305 2 {ieg
Téng thoi han giai quyét TTHC 15 ngay
96. Quy trinh s6: 96
Tha tuc: Cap lai Gidy ding ky tham gia tro givp phdp Iy
Trinh tw e
- Th g .
cac bwéc Ndi dung cong viéc Trach nhiém xir ly cong viée ] 0'1 g1a1‘1A Keét qua/san pham
thue hién (ngay lam viéc)
Budce | - Tiép nhan ho so Cong chirc tai B phan tiép nhan Trong gio hanh | - Mau 01; Méu 02; Méu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05
; 2L A Chuyén vién Phong Bé tro tu . g el e ; :
Buac 2 Tham dinh ho so phip 2 ngay Du thao Gidy Dang ky tham gia TGPL
. Phé duyét két qua thdm dinh, | . _ LR ) ; P S \
Buéc 3 trinh lsinh dao S& Léanh dao Phong BO tro tu phap | 1 ngay Du thdo Gidy Déng ky tham gia TGPL
Budc 4 Xem xét, ky duyét Léanh dao S¢& 2 ngay Gidy tham gia TGPL
. o .. ... | - Thuchién MAu 06, tra két qua ky nhan két qua.
Buée S Tra két qui Cong chuc tai BO phén ti€p nhan | Trong gid hanh - Tredng hop qué han g vin bin xin 16i (Mﬁu

va tra ket qua

chinh

04)

th)ng thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay

97. Quy trinh sé: 97
Thi tuc: Cham diet ding ky tham gia tro givp phdp Iy

Trinh tw

Noi dung céng viéc

Trach nhiém xit ly cong viéc

Thoi gian

Két qua/san phim
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cic budc (ngay lam viéc)

thwe hién
e - Tiép nhén ho so Cong chirc tai Bo phén tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03

e - Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05

0 o ol én vién Phong Bé .
Budc 2 Tham dinh ho so gl?;gen wen. Fhong BO By o 1 ngay Du théo van ban thong bao
Buoc 3 )Sem = k?t quid. theam dink,; Tk Lanh dao Phong B6 tro tir phdp | 1 ngay Du thao van ban thong bao
lanh dao S¢&
Buéc 4 Xem xé€t, ky duyét Lanh dao S¢ 1 ngay Van ban thong bao
e sl s , - Thyc hién Mu 06, tri két qua ky nhan két qua.
3 oo oy Cong chirc tai B phén ti€p nhan | Trong gid hanh . ALY . 5 ,ef dua ky N : quit

Budce 5 Tra két qua - Truong hop qua han giri vin ban xin 161 (Mau

va tra két qua

chinh

04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

3 ngay

98. Quy trinh s6: 98
Thii tuc: Ding ky tham gia trg givp phdp ly

Trinh tw
cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thdoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

B 1 - Tiép nhan hé so Cong chirc tai B phan tiép nhan | Trong giv hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén hé so va tra két qua chinh - Mau 05
Budc 2 Thém dinh hd so Ch}Lyen vien Phong BO trg tu 3 ngdy D}I thaf) Giay ddng ky hoat dong; Vian ban
phap thong béo
, Phé duyét két qua thdm dinh, |, e i : . Du thao Gidy dang ky hoat déng; Vin ban
Budc 3 t¢inh 1anh dao S& Lanh dao Phong Bo trg tuw phdp | 2 ngay i/l
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong, Vin ban thong bdo
. R F e Koo ik A 5% . —Thre hiz *x 5 1.k 2 A s Ak 3
B & Tré két qua Cong chirc tai B§ phén tiep nhan | Trong gio' hanh uc hién Mau 06, tra ket qua ky nhén ket qua

va tra két qué

chinh

- Trudng hop qué han gy vin ban xin 16i (MAu 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

7 ngay




99. Quy trinh sb{:,99
Thi tuc: Thay doi nji dung Gidy ding ky tham gia tro giup phdp ly
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Trinh ty —
- Th & 5
cac budce Noi dung cong viée Trach nhiém xir Iy cong viéc ] 0’1 glal?,\ Két qua/san pham
thwe hién (ngay Iam viéc)
Butc 1 - Tiép nhéan h so Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong gid hanh | - Mau 01; MAu 02; MAu 03
- Chuyén h(:‘) SO va tra keét qUé chinh - Mau 05
Buéce 2 Tham dinh hd so I?;l;pyen wien Faong Ba my ne 2 ngay Du thdo Gidy Pang ky tham gia TGPL
. Phé duyét két qua thdm dinh, |, _ s , . e W ;
v . ] L
Buée 3 trinh lanh dao S& Léanh dao Phong B0 trg tw phdp | 1 ngay Du thao Giay Pang ky tham gia TGP
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Gidy Pang ky tham gia TGPL
’ ; e tai B phan fiéa nha i hanh | - Thuce hién MAu 06, tré két qué ky nhan két qua.
Buée 5 Tra két qua Cong chtrc tai B phén ti€p nhén | Trong gio hanh e ien Mau qua ky q

va tra két qua

chinh

- Trudng hop qué han giri véin ban xin 16i (MAu 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

S ngay

100. Quy trinh sé: 100
Thii tuc: Ding ky tdp sw hanh nghé Thira phdt lai

Trinh tw

ciac budc s . . g hiEm ik 1 ¢ - Thoi gian K&t qui/sin pha
thuc hién Noi dung cong viée Trach nhiém xir Iy cong viéc (ikplhy T vide) et qua/san pham
Beidko 1 - Tiép nhén ho so Cong chirc tai B phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; MAu 02; MAu 03

- Chuyén hd SO va tra két qua chinh - Mau 05
Budc 2 Théam dinh hd so S:;;yen vien Phong BO tro tu 3 ngay Du thdo Vian ban thong bdo
; Phé duyét két qua thAm dinh, | . _ . ; , ; e A A s

Buée 3 trinh Ianh dao S& Léanh dao Phong B6 tro tu phép | 2 ngay Du thao Vian ban thong bo
Buéce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Vian ban thong bao
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Budc 5

Tra két qua

Cong chitc tai Bo phan tiép nhan
va trd ket qua

Trong gi¢ hanh
chinh

- Thure hién MAu 06, tra két qué ky nhén két qua.
- Truong hop qua han giri vén ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

101. Quy trinh s6: 101 ‘
Thii tuc: Thay déi noi tip sw hanh nghé Thira phdt lgi

Trinh tw e
: Thoi . 2

cac bwde Noi dung cong viée Trach nhiém xir ly cong viéc o gla]i Keét qui/san pham
thwe hién (ngay lam viéc)

, - Tiép nhdn ho so Cong chirc tai Bo phén tiép nhn | Trong gid' hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
Budce 1 i 08 § ok . ; ~

- Chuyén ho so va tra két qua chinh - M&u 05
s g 2 Chuyén vién Phong BG ‘

Budce 2 Tham dinh ho so pha’tgen AIGH SHREE G Ta 2 ngay Du thdo vin ban théng bao

, Phé duyét két qua thim dinh, | . . . hA ; ; T
Budc 3 irinh lanh dao S& Lanh dao Phong Bo trg tu phap | 1 ngay Du thdo vin ban thong bao
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢ 2 ngay Vin ban thong bao

, i - s X e AR I~ Y ) . —Ih hi»\ 3 n‘é A 2 , n A 9 !

Bude 5 Trd két qué Céng chirc tai B phén tiép nhan | Trong gi¢ hanh e hién Mau 06, trd két qua ky nhén ket qué,

va tra két qua

chinh

- Trudng hop qua han giri van bén xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay

102. Quy trinh s6: 102 . ]
Thii tuc: Ding ky hanh nghé va cap Thé Thira phdt lai

Trinh ty .
; Thoi ] =
cac buéce Ndi dung cong viéc Trach nhiém xiwr ly cong viéce ol s glall Két qua/san pham
thue hién (ngay 1am viéc)
R Tiép nhin ho so Cong chuc tai BO phan tiép nhin | Trong gier hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - MAu 05
- ) . Ch A A 3 A . )
Buéc? | Thim dinh hd so irgen vicn EHONE BO U0 W) 4 on Du thao vén ban va in Thé Thira phat lai

phap
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Phé duyét két qua thidm dinh,

Budée 3 trinh Ianh dao S& Léanh dao Phong B6 trg tu phdp | 3 ngay Du thao vén ban, Thé Thira phat lai
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao So 3 ngay Vian ban, Thé Thira phat lai

: 5 tc tai BO phén tiép nha iv hanh | - Thuc hién Mau 06, tré két qua ky nhan két qua.
Buée 5 Tiek Tt s Cong chire tai BO phén ti€p nhan | Trong gio hanh e nien vau ¢t qua ky nh3 q

va tra két qua

chinh

- Trudmg hop qua han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay

103. Quy trinh s6: 103
Thi tuc: Cap lai thé Thira phat lai

Trinh tw Thoi gian £ 2

cac buée Noi dung cong viéce Trach nhiém xir ly cong viéc e Két qua/san pham

thye hién (ngay lam viéc)
Buée 1 - Tiép nhén ho so Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong gid hanh | - Méau 01; Mau 02; Mau 03

- Chuyén hd so va trd két qua chinh - Mau 05
Bu6c2 | Thém dinh hd so g;é‘ge“ wieh Puthg; B 10 00| 5 e D thio Thé Thira phit Iai
. Phé duyét két qua thdm dinh, | . _ T : 5 " T &
Buédce 3 trinh Ianh dao S& Lanh dao Phong BO trg tu phdp | 2 ngay Du thao Thé Thira phat lai
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢& 2 ngay Thé Thira phat lai
, 5 rc tai BO phan tiép nha i hanh | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhan két qua

Buée S Trd két qua Cong chirc tai B phén tiep nhén | Trong gi¢ hanh e men viau €t qua ky nh? q

va tra ket qua

chinh

- Trudng hop qua han gii vin ban xin 161 (Mau 04)

Tong thoi han gii quyét TTHC

7 ngay

104. Quy trinh so: 104
Tha tuc: Thanh lap Vin phong Thira phat lai

Trinh ty

Theoi gi . "
cac bude Ngi dung cong viéc Trach nhiém xir Iy cong viéce g 0'1 glarfn Két qua/san pham
thye hién (ngay lam viéc)

Buéc 1 - Tiép nhan hd so Cong chire tai BS phan tiép nhén | Trong gio hanh | - MAu 01; MAu 02; Mau 03




70

va tra két qua

- Chuyén hd so chinh - MAu 05
Bude 2 Thim dinh hd so I(}I}lllégén vién Phong BO trg tu % 1158y V[;g ;)l;ioéréct%r;h + Quyét dinh cho phép hodc
Budc 3 E?fh ?;sz tdal;étséqué thamdinh, Lanh dao Phong B trg tu phap | 6 ngay ?;1 t;l:r? ttg ctggfl + Quyét dinh cho phép hodc
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S¢& 7 ngay ggaér‘i;;ll l:réx - ?IIII CLhééio Quyet dinh cho phép
Budc 5 UBND tinh phé duyét UBND tinh 20 ngay Quyét dinh cho phép hodc vin ban tir chbi
Bl & Trd két qua Cong chirc tai BO phan tiép nhén | Trong gio' hanh | - Thue hién Mau 06, tra két qua ky nhan ket qu.

va tra ket qua

chinh

- Trudmg hop qué han giri véin bén xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

40 ngay

105. Quy trinh s0: 105
Thii tuc: Ding ky hoat dpng Vin phong Thira phdt lai

Trinh ty
cac buwdc
thyre hién

Nji dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

_— - Tiép nhén hé so Céng chirc tai Bd phan tiép nhan | Trong gié hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
Hoe - Chuyén hd so va tra ket qua chinh - Mau 05
Bu6c2 | Thim dinh hd so gﬁgen v, Fhong Bo w00 80| 4 o Dy thidio Cidy Dianig ke ot ddng
y Phé duyét két qua thAm dinh, | _ R ) . e o e )
Budc 3 trinh lanh dao S& Lanh dao Phong Bo trg tu phap | 3 ngay Du thao Giay Pang ky hoat dong
Budc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 3 ngay Gidy Pang ky hoat dong
, 6ng chirc tai B phan tiép nha i hanh | - Thuc hién Mau 06, tré két qua ky nhan két qua
Bude 5 Tra két qua Cong chure tai Bo phéan ti€p nhan | Trong gio' hanh LIC ien [Viau ¢t qua ky nhan két qua.

va tra ket qua

chinh

- Trudng hop qua han g vin ban xin 16i (Mau 04)

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

10 ngay




106. Quy trinh sé: 106

Thii tuc: Thay doi nji dung ding ky hoat djng ciia Vin phong Thira phit lai
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Trinh tw

. - ” A . SE L e Thoi gian - . :
cac buoéc Noi dung cong viéc Trach nhiém xi Iy cong viée v s o Két qud/san pham
thwe hién (ngay lam viéc)
Buée 1 - Tiép nhén hd so Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong gid' hanh | - Mau 01; Mau 02; Méu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - M4u 05
Budce 2 Thim dinh hd so g&;}yen wien Phong Bo tg oz 1-3ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
. Phé duyét két qua thidm dinh, | . _ B . 5o , . g ol m ;
. s, A - td
Budc 3 trinh léinh dao S& Léanh dao Phong Bo trg tu phap | 1-2 ngay Du thdo Gidy dang ky hoat dong
Buéce 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 1-2 ngay Gidy ding ky hoat dong
, 5 tc tai B phan tiép nha i hanh | - Thuc hién Méu 06, tré két qua ky nhan két qua
Bude S Tré két qua Cong chire tai BO phén tiép nhéan | Trong gid hanh uC ien Mau qué ky qua.

va trd két qua

chinh

- Trudng hop qué han giri vén ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét
TTHC

-Truong hop thay dbi Trwéng vin phong: 3 ngay
-Trudng hop khac: 7 ngay

107. Quy trinh s6:107

Thi tuc: Déing ky hoat dpng sau khi chuyén dbi logi hinh hoat dong Viin phong Thira phit lai

Trinh ty

Thoi gi ; i 3
cic bude Noi dung cong viée Tréich nhiém xit Iy cong viée B Két qué/sin phim
thue hién (ngay lam viéc)
Bude 1 - Tiép nhén hd so Cong churc tai B phan tiép nhan | Trong giy hanh | - Mau 01; MAu 02; Mau 03
- Chuyén h(") SO va tra két qllé, chinh - M&u 05
2 . « a o5 ; A 7 A = . dong; Vin ba
Bude 2 Thém dinh hd so Ch}lyen vién Phong B6 trg tu % gy D}I thaf) Gidy déng ky hoat dong; Van ban
phap thong bao
, Phé duyét két qua thdm dinh, |, _ ; 2 , . Du thao Gidy dang ky hoat dong; Van ban
Budc 3 trinh liinh dao S& Lanh dao Phong B0 trg tu phdp | 2 ngay thong béo
Budée 4 Xem x€t, ky duyét Linh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong, Vin ban thdng bao
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Céng chitc tai Bo phan tiép nhan

Trong gi¢ hanh

- Thue hién MAu 06, tra két qué ky nhan két qua.

' Tra két qud g A : .
g S va tra két qua chinh - Trudng hop qué han giri van bin xin 15 (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay
108. Quy trinh sé: 108
Thii tuc: Hop nhat, sdp nhdp Vin phong Thira phdt lgi
Trinh tw Thoti gian X Z
cac buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly cong viéc v e i’ Keét qua/san pham
o (ngay lam viéc)
thue hién
Buée | - Tiép nhén ho so Cong chirc tai BY phén tiép nhan | Trong gi hanh | - Méu 01; Méu 02; Méu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - M3u 05
. . A A . Y 5 3 5 I A . r o
Bude 2 Thim dinh hd so Ch}lyen vién Phong BO trg tu 5 ngdy [31_1' tl}ao ‘fU trlnnh Quyeét dinh cho phép hodc
phép vén ban tir choi
. Phé duyét két qua tham dinh, | ., ok ; o Du thao t& trinh + Quyét dinh cho phép hoic
Budéce 3 finh Idnh dao S& Lanh dao Phong Bo6 tro tu phap | 5 ngay vin ban tir chéi
Buéc4 | Xem xét ky trinh UBND tinh | Lanh dao S& 5 ey To trinh + dir théo Quyet diuh cho pheép hoge
vin ban tir choi
Budc 5 UBND tinh phé quyét UBND tinh 15 ngay Quyét dinh cho phép hodc vin ban tur chbi
, ong chirc tai B phén tiép nha i hanh | - Thuchién Mau 06, tré két qué ky nhén két qué
Bude 6 Tra két qua Cf)n% ck;uc tt_}l B0 phén ti€p nhén Trf)ng gi¢ hanh 1.1‘ cn au, : f? f] ky . ar-l; : € 1ua.
va tra ket qua chinh - Trrong hop qua han gt van ban xin 161 (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

30 ngay

109. Quy trinh s6: 109

Thii tuc: Ding ky hoat dong, thay dbi ngi dung diing ky hoat dpng sau khi hop nhat, sdp nhdp Viin phong Thiva phdt lai

Trinh tw
cac budc
thwe hién

N¢i dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

, - Tiép nhén ho so
Budgc 1

- Chuyén ho so

L

Cong chirc tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua

Trong gi¢ hanh
chinh

- MAu 01; Mau 02; Miu 03
- Mau 05
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) PSP Chuyén vién Phong Bd tro tu , Du thio Gidy dang ky hoat dong, thay dbi
Budc 2 Tham dinh ho so phip 3 ngay néi dung déng ky hoat dong
. Phé duyét két qua thAm dinh, N . oz ) . Du thao Gidy dang ky hoat dong, thay ddi
Budéce 3 trinh 18nh dao S& Lénh dao Phong B6 trg tu phap 2 ngay ni dung dang k¥ hoat dong
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Linh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat déng
, A Cong chirc tai Bo phan tiép nhin | Trong gid hanh | - Thuc hién Mau 06, tré két qua ky nhan két qua.
Budc 5 Tra két qua R . X , SO .
va trd két qua chinh - Trudng hop qué han guri vén ban xin 161 (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay
110. Quy trinh s6: 110
Thi tuc: Chuyén nhuwong Van phong Thira phit lai
Trinh tw %8
! Thoi £ - 2
cic bwérc Noi dung cong viée Trach nhiém xit ly cong viéc . glali Keét qua/san pham
thure hién (ngay lam viéc)
Buée 1 - Tiép nhan ho so Cong chire tai BO phén tiép nhan | Trong gir hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - M4u 05
5 . s A 2R - A o R 4 L. b chio ks ok
Bude 2 Thkem disth B g0 Ch}lyen vién Phong Bo tro tu 5 fighy ]?u tk}ao ‘fo trir}h Quyét dinh cho phép hoac
phép van ban tir choi
, Phé duyét két qua thdm dinh, | . _ LR ) . Dy théo to trinh + Quyét dinh cho phép hoic
Budce 3 trinh lanh dao S§ Lanh dao Phong B6 tro tuw phap | 5 ngay van ban tir chéi
 trinh + ; ét dinh cho phép hodc
Buéc4 | Xemxét, ky trinh UBND tinh | Lanh dao S& 5 ngdy Totrinh + du thio Quyét dinh cho phép hof
van ban tir choi
Buéce 5 UBND tinh phé quyét UBND tinh 15 ngay Quyét dinh cho phép hodic vin ban tir chdi
: 5 tc tai B phan tiép nha i hanh | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhén két qu.
Butcd Ted kb qua C\ongﬂ ck}uc tz_qu B6 phén ti€p nhan Tr?ng gi0 hanh ehic ’ - f[uaky S %
va tra két qua chinh - Trudng hop qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gii quyét TTHC

30 ngay




111. Quy trinh so: 111

Thii tuc: Thay doi npi dung ding ky hoat dpng sau khi chuyén nhwong Viin
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hong Thira phdt lgi

Trinh tuw
cac bwoc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Bude 1 - Tiép nhén ho so Cong chirc tai B§ phén tiép nhan | Trong gid' hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén hd so va trd ket qua chinh - M&u 05
Budc 2 Thim dinh hd so Sﬁxggen vitn Fuing B0 ke W 3 ngay Du thao Gidy dang ky hoat dong
, Phé duyét két qua thdm dinh, | . ok . . o R ;

Buoc 3 trinh 18nh dao S& Lanh dao Phong Bo trg tu phdap | 2 ngay Du thao Giay dang ky hoat dong
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 2 ngay Gidy dang ky hoat dong

i 5 % " A A wik - o - y Th LN 73 5 7 A o , A A >
Budc 5 Tra két qu Cong chirc tai BS phén tiep nhan | Trong gio' hanh e hién Mau 06, tréd ket qua ky nhan ket qua.

va tra két qua

chinh

- Truomg hop qua han giri van ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC 7 ngay
112. Quy trinh sb: 112
Thii tuc: Chuyén dbi logi hinh hoat dpng Vin phong Thira phdt lai
Trinh twr o s
; . Th ; "
cdic burde Ni dung cong viée Tréch nhiém xir Iy céng viée it Két qua/sin phim
thwe hién (ngay lam viec)
, - Tiép nhin ho so Cong chirc tai Bo phan tiép nhan | Trong gid hanh | - Mau 01; Mau 02; Méu 03
Buée 1 2 by n g Ao - 7 ~
- Chuyén ho so va tra két qua chinh - Mau 05
Bude 2 Thim dinh hd so g%“yen vién, Lanh dao Phong | ¢ . H& so, to trinh
0 trg tv phap
Budc 3 Xem xét,ky trinh UBND tinh | Lanh dao S& 2 ngdy D thio et BHG o pip eligen 461 I6g
hinh hoat dong
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao UBND tinh 7 ngay Gidy dang ky hoat dong
Budc 5 Tra két qua Céng chirc tai BO phan tiép nhan | Trong gio' hanh | - Thuc hién Mu 06, tré két qua ky nhan két qua.
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va tré ket qua chinh - Truong hop qué han gir van ban xin 13i (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay
113. Quy trinh s6: 113
Thii tuc: Bo nhiém Thira phadt lai
T’r‘mh t N o ) . Thai gian R oo mis z
cac buée Noi dung cong viée Trach nhiém xi Iy cong viéc o o Keét qua/sian pham
thie hién (ngay lam viéc)
Buse 1 - Tiép nhén hd so Cong chirc tai B phan tiép nhan | Trong gid hanh | - Mdu 01; Mau 02; Miu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05
Budce 2 Tham dinh hd so Eﬁ;}yen wien! Ruteg Be g W 4 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, hd so
, Phé duyét két qua thdm dinh, |, _ : 2 . : - i L, g8 3
: e t dinh, ho so
Budce 3 trinh Lanh dao S& Lanh dao Phong B6 trg tu phdp | 3 ngay T trinh, du thao quyét din
Buéc 4 Xem xét, ky trinh B Tu phéap Lanh dao S& 3 ngay T trinh, du thao quyét dinh, ho so
Bude 5 Xem xét, ky duyét Bo Tu phap 30- 45 ngay Quyét dinh bd nhiém hoac vin ban tir chéi
. A Cong chirc tai B§ phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhan két qua.
Buéc 6 Tra két qua SR i . 5 2 S T o A kT
va tra két qua chinh - Trudng hop qua han giii van ban xin 161 (Méu 04)

Téong thoi han gidi quyét TTHC

40 - 55 ngay

114. Quy trinh s6: 114
Thii tuc: Bo nhiém lai Thira phit lai

Trinh tu S
. o P : i o e Thai gian £ o o
ciac bwée Noi dung cong viéce Trach nhiém xi ly cong viéc kb o Keét qua/san pham
thye hign (ngay lam vigc)
Bude | - Tiép nhén hd so Céng chirc tai Bo phén tiép nhan | Trong gid hanh | - Mau 01; Méu 02; Mu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05
Budc 2 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong Bé trg tir | 4 ngay To trinh, du thao quyét dinh, hd so
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phap
, Phé duyét két qua tham dinh, || . . oR ; . o . £ ey 1A
Budc 3 trinh Lanh dao S& Lanh dao Phong Bo trg tu phap | 3 ngay To trinh, du thao quyét dinh, ho so
Budc 4 Xem xét, ky trinh Bo Tu phap | Lanh dao S¢ 3 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, ho so
BuocS | Xemxét, ky duyét B Tir phap 30-45 ngay | St dinh bO nhicm lai hode vén ban o
: " _ - Thue hién Mau 06, trd két qua ky nhan két qua.

B Tra két qué Cong chue tai B phdn tiép nhin | Trong gio hanh u? Pl ,6 ?'qu:akyv ar.lkex.qua "

udc ra ket qua va tré két qua chifh E) ;gru'ong hop qua han giri van ban xin 161 (Mau
Téng thoi han gidi quyét TTHC 40 - 55 ngay

115. Quy trinh sé: 115 i
Thii tuc: Mién nhiém Thira phdt lai (triwong hop dwgc mién nhiém)

Trinh ty Thai gia

cac bwéc Noi dung cong viéc Trach nhiém xi ly cong viéc s &l lfﬂ Két qua/san pham

thue hién (ngay lam viéc)
Bude 1 - Tiép nhin hd so Cong chirc tai Bo phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Méu 02; Méu 03

- Chuyén hd so va tra ket qua chinh - Mau 05
Buoc 2 Tham dinh hd so S}?;gen vitn Fhong Bo g fr 5 ngay To trinh, du thao quyét dinh, ho so
. Phé duyét két qua tham dinh, |, . o : : ol ) ool .=
Buéce 3 trinh Lanh dao S& Lanh dao Phong B0 tro tu phédp | 2 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, ho so
Buéce 4 Xem xét, ky trinh Bo Tu phap Lanh dao S¢& 3 ngay To trinh, du thao quyét dinh, ho so
Budc 5 Xem xét, ky duyét B6 Tu phap 15 ngay Quyét dinh mién nhiém ho#c viin ban tir chéi
, ong chirc tai B phén tiép nha i hanh | - Thuc hién Mau 06, tra két qua ky nhén két qu.
Buée 6 Tré két qué CPn% cl:uc te%l B¢ phan tiép nhén Tr?ng gi0 hanh I.I‘C cen u, — fﬂ flua?y _ anz - et qua
va tra két qua chinh - Truong hop qué han gii vén ban xin 161 (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

25 ngay




116. Quy trinh s6: 116
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Thi tuc: Thanh lgp Vin phong Cong chirng

Trinh ty Thoi gian 2 2
cac bwéc N§i dung cong viéce Trich nhiém xir 1y cong viée . . Két qui/san pham
thwe hién (ngay lam viéc)
Bude 1 - Tiép nhén hé so Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong gid hanh | - Mau 01; Méu 02; MAu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - M4u 05
, . . A A s A 9 s < + A - r h -
Bude 2 Thém dinh hd so Ch}lyen vién Phong BO tro tu 4 ngdly IBI_I tl}ao ?‘tcr tl’l}(l"lh Quy¢€t dinh cho phép hoac
phap véan ban tir choi
. Phé duyét két qua thidm dinh, | . _ C . . Dy thao t& trinh + Quyét dinh cho phép hoic
Budc 3 trinh lanh do S& Lénh dao Phong BO trg tu phdp | 3 ngay i e el
\ 3 % 7 A . h r
Buéc 4 Xem xét, ky duyét Lanh dao S& 3 ngily Ta wioh + dy thio Quyet dinh cho phép
hodc vin ban tir choi
Buéce 5 UBND tinh phé duyét UBND tinh 10 ngay Quyét dinh cho phép hodc viin ban tir chbi
: - Thyc hién Mau 06, tré két qua ky nhén két qua.
Bude 6 Tra két aua Céng clpirc tai BO phén tiép nhan | Trong gi hanh T " .h < h ,.q " k}b’ 8 l‘;-(.q "
q va tra két qua chinh gy R AR B i (Miu

Téng thoi han gidi quyét TTHC 20 ngay
117. Quy trinh s6: 117
Thii tuc: Bo nhiém cong chitng vién
Trinh ty N
. Thoi 1 . 2
cac bwéc Noi dung cong viée Trich nhiém xir 1y cdng viéc L glali Keét qua/sian pham
thuc hién (ngay lam viéc)
Bude 1 - Tiép nhén hd so Cong chirc tai Bd phan tiép nhén | Trong gi¢ hanh | - Mau 01; MAu 02; MAu 03
- Chuyén h so va tra két qua chinh - Mau 05
Buéc 2 Thilm dink h3 so I?}i:{;;yen WER thong D6 00 0y 0 T trinh, dy thao quyét dinh, hd so
Bude 3 Phe duget ket qud. than dinh, Lanh dao Phong Bé tro tr phdp | 3 ngay T& trinh, dy thao quyét dinh, hd so

trinh Lanh dao S¢&
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| Buc 4 Xem xét, ky trinh B Tu phap | Lanh dao S& 3 ngay T& trinh, dy thio quyét dinh, hd so
Budce 5 Xem xét, ky duyét B Tu phap 30 ngay Quyét dinh bd nhiém hodc vin ban tir chbi
Bufic 5 Tré két qua Cong chire tai B( phén tiép nhan | Trong gid hanh | - ThlIC hién Méu 06, Hak.e‘t qui ky nhan ket qua.
va tra két qua chinh - Trudng hgp qué han giri vin béan xin 16i (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 40 ngay
118. Quy trinh sé: 118
Thii tuc: Bo nhié¢m lgi cong chirng vién
| Trinh ty o
. . s A - . o P - Thoi gian . _ E
cac buoce Ndi dung cong viéc Trach nhi€ém xi ly cong viéc . N Két qua/san pham
thure hién (ngay lam viéc)
" - Tiép nhin ho so Cong chirc tai BO phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Méau 01; Mau 02; Mau 03
Bude 1 212 NS , %
- Chuyén ho so va tra két qua chinh - Mau 05
) 3 . . A iR he 2 ) .
Budc 2 Tham dinh ho so g;;gen vien Fioog BO oy 4 ngay T trinh, du thdo quyét dinh, hd so
, Phé duyét két qua thim dinh, | __ ok , . g \ A
Budce 3 winh Lanh dao S& Lanh dao Phong Bo6 trg tw phap | 3 ngay T trinh, dy thdo quyét dinh, hd so
Budc 4 Xem xét, ky trinh Bo Tu phap | Lanh dao S& 3 ngay T& trinh, dy thao quyét dinh, hd so
Buée5 | Xem xét ky duyét B6 Tu phép 30 sifiy Sxﬁiet dinh bo nhiém lai hoge van ban tir
— Tré két qua Cong c}}u'c tai B¢ phan tiep nhan | Trong gio' hanh | - Thyc hign Mau 06, trd ket qua ky nhari két qua.
va tra két qua chinh - Trrdmg hop qua han gri véan ban xin 16i (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 40 ngay
119. Quy trinh sb: 119 )
Thii tuc: Mién nhiém cong chirng vién (trwong hgp bi mién nhiém)
Trinh tw cac Trach nhiém xir ly Thai gian

bwée thwe hién

N§i dung cong viéc

cong viée

(ngay lam viéc)

Két qua/san pham
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Khi ¢6 cin ctr cho ring cong ching
vién thudc truong hop ‘bi mién nhiém
quy dinh tai khodn 2 DPiéu 15 Luét cong

\ Ch A ta ]
ching, S& Tu phdp c6 van ban dé nghi uyén vién

T trinh, du thao quyét dinh, hd so can ctr

el mién nhiém cong chimg vién kém theo | Z&0D dﬁ‘? Phong BO | 1 ane quy dinh | mién nhiém
cac tai liéu lién quan lam cdn ¢t cho G glap
viéc d€ nghi mién nhiém gii BY truong
Bo Tu phap
Buéc 2 Xem xét, ky trinh B6 Tu phap Lanh dao S& To trinh, du thao quyét dinh, hd so
Bude 3 Xem xét, ky duyét Bo Tu phap 15 ngay Quyét dinh mién nhiém hodc van béan tir chéi
Tong thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay
120. Quy trinh s6: 120 i
Tha tuc: Mién nhi¢m cong chitng vién (trwong hop diegc mién nhiém)
Trinh ty cac Thoi gian

bwée thwe hién

Noéi dung cong viée Trach nhiém xir Iy cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Buée 1 - Tiép Tzhﬁn‘hf) SO Cong chure tai B phan tiép nhan | Trong gid hanh | - M?jlu 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén hd so va trd két qua chinh - Mau 05
Budc 2 Thém dinh hd so g&g’ én vién Phong BO trg | ;o To trinh, dy thio quyét dinh, hd so
Budce 3 g;il, ?:;ﬁl;i dil;éséhém Lanh dao Phong B6 tro tu phdp | 4 ngay T& trinh, dur thao quyét dinh, ho so
Budc 4 ;(;;; el K irimh. BY T Léanh dao S¢& 4 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, ho so
Budc 5 Xem xét, ky duyét B Tu phép 15 ngay Quyét dinh mién nhiém hoic vin ban tir chbi
Bude 6 Tré két qui Cong chirc tai By phan tiép nhan | Trong gid' hanh | - Thuc hién Mau 06, trd két qua ky nhan két qua.

va tra két qua

chinh

- Trudng hop qué han giri viin ban xin 16i (MAu 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

30 ngay




121. Quy trinh si: 121
Thii tuc: Dang ky thé chap quyen sw dung d‘at tai sdn gan lién véi dit (gom truong hop ding Ky thé chap quyén sit dung dit hodc ding ky

thé chiip quyén sir dung dit dong thoi voi tai sin gdn lién véi dit hodc ding ky thé chip tai san gin lién voi dit)
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va tra két qua

(Mau 04)

Trinh ty Thoi gian X z
cac buwdc N¢i dung cong viéc Trach nhiém xir 1y cong viée e ww Keét qua/san pham
thwe hién (ngay lam vigc)
— - Tiép nhan hd so Cong chirc tai Bo phén tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03

¢ - Chuyén hb so va tra két qua chinh - MAu 05
Buréc 2 sz?l dinh h0 s0; cap gidy ching | o hono ding ky dét dai Trong ngiy Giy chimg nhén

- Thyue hién Mau 06, tra két qua ky nhan két
. . Coéng chirc tai B phén tiép nhan | Trong gio hanh | qua.

. T 2 k t - . : : : . . . X

St B chinh - Truong hop qua han gii van ban xin 161

Tong thoi han gidi
quyet TTHC

Trong ngay nhén hd so hop 1&. Néu nhan hd so sau 15 gid, thi hoan thanh viée ding ky va tra két qua ngay trong ngiy lam
viée tiép theo. Truong hop phai kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét ho so thi cling khéng qua 03
ngay lam vigc ké tir ngay nhan hd so ding ky hop 1¢.

122. Quy trinh sé: 122
Thii tuc: Ding kf thé chip dy dn diu tw xiy dyng nha 6, nha & hinh thanh trong twong lai

Trinh tw . A R ) o o Thoi gian A %
cac bude Noi dung cong viéc Trach nhiém xir ly cong viéc I o Keét qua/san pham
( g cong q P
thue hién (ngay lam vigc)
tmtel |- Tiép nhin ho so Cong chirc tai Bo phan tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén h(") sSQ va tra két qUé chinh - Mau 05
Budce 2 Zﬁll?::; flgglnho 505 C4p 814Y | vran phong déng ky dét dai Trong ngay Gidy ching nhén
' ) P .. .. . | - Thuc hién MAu 06, tra két qua ky nhan két qua.

Bubc3 | Trakét qud Clng chitc {oi By phin- Hep shjn | Trong glo Baih | oo s o qua han i van Bin i 15 (M
L q va tra két qua chinh 04) g 1op q an g (
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Téng thoi han giai

Trong ngay nhén hd so hop 1&. Néu nhan hd so sau 15

gi0, thi hoan thanh viéc ding ky vatrd két qua ngay trong ngay lam viéc ‘Eiép

theo. Truong hop phai kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét hd so thi ciing khong qué 03 ngay lam viéc keé tir

quyét TTHC

ngay nhén ho so dang ky hop I€.

123. Quy trinh sé: 123

Thii tuc: Ding ky thé chdp tai sin gin lién véi dit khong

phai la nha ¢ ma tai san dé di hinh thanh nhung chwa dwoc chieng nhin quyén

SG hitu trén gidy chitng nhan
Trinh tw sl
i Th 5 i
cac budrc Noi dung cong viéc Trach nhiém xit Iy cong viéc . 0‘1 glai Két qua/san pham
thwe hién (ngay lam viéc)
Buse1 |- Tiép nhén ho so Céng chirc tai B6 phén tiép nhan | Trong gi hanh | - Mau 01; MAu 02; MAu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05

Bud Thim dinh ho SO cz“ip giéy . ; . R ’ yd ; "

udce 2 o —r Vin phong dang ky dat dai Trong ngay Giay ching nhéan

£ Cong chire tai B6 phan tiép nhén | Trong gi hanh | Thugo hign Man 06, trd kés Uil uhjn ké} qué.~
Budéc 3 Tra két qua vt két quéi T e chinhg = - Truong hop qua han giri van ban xin 16i (Mau
04)

Téne théi han eigi | L7008 1€y nhan ho so hop 1. Néu nhan hd so sau 15 gid, thi hoan thanh viée dang ky va tré két qua ngay trong ngay lam viée tiép theo.

” égt T é“ S| Truomg hop phii kéo dai Thai gian (ngay 1am viec)(ngay 1am vigc)giai quyét hd so thi cling khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngy nhan
quy hd so ding ky hop I¢.

124. Quy trinh sé: 124
Thii tyc: Ding ky bio lwu quyén sé hivu trong trcong hop mua bdn tai sin gén lién véi dit cé bio leu quyén sé hiru

Trinh tw
cac bwoe
thure hién

N6i dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két quéa/san phim

Buse 1 |~ Tiep nhan hd so Cong chirc tai B¢ phan tiép nhan | Trong gid hanh | - MAu 01; Méu 02; MAu 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - MAu 05
Budc2 | Thim dinh hd so; cép gidly | Vin phong dang ky dét dai Trong ngay Gidy chimg nhan
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chiing nhén

Budce 3

Tra két qua

Cong chic tai Bd phén tiép nhén
va tra két qua

Trong gio hanh
chinh

- Thue hién MAu 06, tra két qua ky nhén két qua.
- Trudng hop qué han giri viin ban xin 16i (Mau
04)

Téng thoi han giii
quyét TTHC

Trong ngay nhén hd so hop 1€. Néu nhan hd so sau 15 gio, thi hoan thanh viéc ding ky va tra két qua ngay trong ngay lam viéc
tiép theo. Trudng hop phai kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)ngay lam viéc)gidi quyét hd so thi cling khong qué 03 ngay lam
viéc ké tir ngdy nhén hé so dang ky hop 1¢.

125. Quy trinh sé: 125
Thii tuc: Ding ky thay doi ndi dung bién phdp bdo dam bing quyen sit dung dit, tai sin gan lién véi dit

va tra két qua

Trinh tu
: Tho ; ¢
cac bude Noi dung cong viéc Trach nhiém xit ly cong viéc B 0'1 glal?, Két qua/san phaim
thwe hién (ngay lam vige)
Burgel | Tiép nhén hé so Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong giv hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
- Chuyén hd so va tra ket qua chinh - Mau 05
5 i hd st ok o f ‘ y _ ]
Budc 2 lellsglg (311}11151}; 050> €ap B19Y | van phong dang ky dat dai Trong ngay Gidy chimg nhén
: Cong chice tai BO phéan tiép nhén | Trong gid hanh - Thyc hign Mau 06, trd két qué ky nhin ket qua.
Bude 3 Tra két qua i Y | ek - Trudong hop qué han giri van ban xin 16i (Mau

04)

Tf‘mg thoi han gidi
quyet TTHC

Trong ngay nhan hd so hop 16. Néu nhén ho so sau 15 gid, thi hoan thanh viéc ding ky va tra két qua ngay trong ngay lam viéc
tiép theo. Trudng hop phai kéo dai Thot glan (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét hd so thi cling khong qua 03 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan hd so ding ky hop 1&

126. Quy trinh sb: 126
Thii tuc: Sita chiva sai sét nji dung bién phdp bao dam bing quyén sir dung dit, tai sdn gdn lién voi dit di ding ky do 16i ciia co quan

ding ky

Trinh tw
cac bwoe
thwre hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoti gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sin phfim
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Busc1 |- Tiép nhan hé so Céng chic tai B phéan tiép nhan | Trong gi hanh | - Mau 01; MAu 02; Mau 03
- Chuyén hd so va tra két qua chinh - Mau 05
. Tham dinh hd so; cap gidy | . . y T y £ . .
Budc 2 shietig ihsn Vién phong déing ky dat dai 1 ngay Gidy ching nhén
. » , - Thyc hién MAu 06, tra két qua ky nhén két qua.
Hutea Tra két qua Cong chirc tai BO phan tiép nhén | Trong gio hanh T L h ‘b 2 % ,nkgé . ISiq(Mﬁu
q va tra két qua chinh 64)"‘“0“% 9P qua han gul van ban X

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Trong 01 ngdy lam viée tir ngdy nhan hd so hop 18

127. Quy trinh sé: 127

Thii tuc: Dding ky vin bin thong bdo vé viéc xi Iy tai sidn thé chip bdng quyén sir dung dit, tai sin gdn lién véi dit

Trinh ty
cac bude
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Buse1 |- Tiép nhan hd so Céng chirc tai B phan tiép nhan | Trong gi hanh | - MAu 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén h so va tra két qua chinh - Mau 05
. Thém dinh hd so; cAp gidy | . .. .. .. . .. . e "
Budc 2 chitng nhn Vin phong dang ky dat dai Trong ngay Gidy ching nhéan
" oo ol i e ol i . v+, | - Thuc hién MAu 06, tra két qua ky nhan két qua.
Buée 3 Trd két qua Cong chirc tai BO phan tiep nhin | Trong gi hanh - Trudng hop qué han giri vén ban xin 13i (Miu

va tra két qua

chinh

04)

Trong ngay nhan hd so hop 1&. Néu nhan hd so sau 15 gi0, thi hoan thanh viéc dang ky va tra két qua ngay trong ngay lam viéc f:‘iép
theo. Trudng hop phéi kéo dai Thoi gian (ngdy lam viéc)(ngay lam vi€c)gidi quyét ho so thi cling khong qua 03 ngay lam viée ké tir
ngay nhin ho so ding ky hop 1&.

Téng thoi han giai
quyét TTHC

128. Quy trinh sé: 128
Thii tuc: Chuyén tiép diing ky thé chip quyén tai sin phat sinh tic hop dong mua bin nha é

Trinh ty Thoi gian

. - Két qua/san phim
cic bude (ngdly lim vigc) b :

Noi dung cong viée Trach nhiém xi ly cong viéc
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thue hién
—_— Tiép nhdn hb so Cong chirc tai B§ phén tiép nhan | Trong gid hanh | - Méau 01; Méu 02; Mau 03
. Chuyén hf“) SO va tra két CIUé chinh - Mau 05
Budce 2 Tham dinh ho so; cip gidy Vin phong ding ky dét dai Trong ngay Gidy chting nhén
ching nhén i
. y : - Thye hién MAu 06, tra két qua ky nhan két qua.
, 3 két qua Cong chirc tai B phén tiép nhan | Trong gio hanh I.I? e, A 96 w ?, quua ky,nhafl ke: . iy <

Budc 3 Tra két qua va tra két qua chinh 6 z'll;ruong hgp quéa han giri vin ban xin 161 (Mau

Trong ngay nhén hd so hop 1€. Néu nhan hd so sau 15 gio, thi hoan thanh viéc dang ky va tra két qua ngay trong ngay lam viéc tlep
theo. Truong hop phai kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay 1am viéc)gidi quyét hd so thi ciing khong qué 03 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan hd so ding ky hop 1&.

Téng thoi han giai

B quyét TTHC

129. Quy trinh sé: 129
Thii tuc: Xoa déing k§ bign phdp bio dam bing quyén sit dung ddt, tai sin gdn lién véi dit

Trinh tu N o ) o N Thoi gian x % x
cac bude N§i dung cong viec Trach nhiém xir ly cong viéc ol n Ket quéd/san pham
thwre hién (ngay lam vige)
— Tiép nhan ho so Cong chuc tai B phén tiép nhan | Trong gio hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
- Chuyén ho so va tra két qua chinh - MAu 05
, Thim dinh hd so; cp gidy P A . = )
Budc 2 chifine s Vin phong dang ky dat dai Trong ngay Giay chimg nhén
, " , - Thyc hién MAu 06, tra két qua ky nhan két qua.
. T — Codng chirc tai B phén tiép nhan | Trong gid hanh i C S ) e ?, qlia kyo an e:-qua "
Budce 3 Tra két qua va tri két qua il 6 4"l;ru0'ng hop qua han giri védn ban xin 161 (Mau
2 ‘e ... | Trong ngay nhin hd so hop 16. Néu nhan hd so sau 15 gio, thi hoan thanh viée dang ky va tra két qua ngay trong ngay lam viéc tlep
Tong thoi han giai h
P eo. Truong hop phéi kéo dai Thoi gian (ngdy lam viée)(ngay lam vige)giai quyét ho so thi ciing khong qué 03 ngay lam viéc ké tir
quyet TTHC
ngay nhén ho so ding ky hop 1€




130. Quy trinh s6: 130
Thii tyc: Cap Chieng chi hanh nghé lugt su ddi véi nguoi duwgc mién dao tao nghd ludt su, mién tap sw hanh nghé lugt sw

85

Trinh ty
cac bwdce
thwc hién

Néi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Busel | Tiép nhén ho so Cong chirc tai B) phan tiép nhan | Trong git hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
= Chuyén h(}j SO va trd két qua chinh - Mau 05

. ¥ ey 43 Chuyén vién Phong Bb tro tu . fecac : £ et LA
Budc 2 Tham dinh ho so phép 3 ngay T¢ trinh, du thdo quyét dinh, ho so

, Phé duyét két qua thdm . ok . : —_ - £ gex wf
Budce 3 dinh, trinh Lénh da6 S Lanh dao Phong Bo tro tu phap 2 ngay To trinh, du thdo quyét dinh, ho so
Bufed | 2Rk I;i;;mh ele Lénh dao S& 3 ngiy Tér trinh, diz thio quyét dinh, b so
Budc 5 Xem xét, ky duyét B Tu phap 20 ngay Quyét dinh bd nhiém hodc van béan tir chéi

: - Thye hién M2u 06, tra két qua ky nhén két qua.
B Ted két qua Cong chire tai B(’_‘)'phén tiép nhdn | Trong gio hanh T 1.I<‘3 lgﬁ a ‘ h e ?, quva kg " lx.q M
q va tra két qua ey - Truong hop qué han giri vdn ban xin 161 (Mau

04)

Téong thoi han gisi quyét TTHC

27 ngay
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IV. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA TRUNG TAM
TRQ GIUP PHAP LY TRUC THUQC SO TU PHAP

1. Quy trinh s6: 01
Thii tuc: Lwa chon ky hop dong véi luit sw

Trinh tw
cac bude
thwe hién

N¢i dung cong viéce

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Xac dinh yéu cau trg gitp phap 1y ,

Xay dung cach thue ti€u chi danh gid, thang bang

Budc 1 ﬁll;ﬂ;ulﬁp td danh gia ho6 so lwa chon | Gidm doc Trung tam fibm Tra chon Lugt su
Thﬁng bao vé: Sb luong ludt su du kién lua chon;
diéu kién ky hop dong thuc hién trg gitp phap ly;
, e ) Boren ey sl . céch thire, tiéu chi, thang bang diém danh gia hd
Bude 2 | Thong béo lua chon Ludt su T6 danh gia luat su 5 ngay sor, yéu chu vé h 3 soc ftia didm, £H6% han nBp B So;
du thao hop dong thure hién tro gitip phép ly; cac
yéu cau khac
. o 5 £ 2 LE i g Hb so Luét su tham gia lra chon ky hop d(‘“)ng thuc
Budc 3 | Nop ho so T6 dénh gid ludt su 10 ngay Wit ol ohi I
Buoc 4 Da?h el HD e ey 1. SR T dénh gié luat su 5 ngay
Luat su
Biny | o0 két hop dong thuc hién trg gitp Gidm dée Trung tm 10 ngay ké tir | Hop dong thuc hién trg gitip phap Iy gitra Trung
u phép ly ngay thong bao | tdm va luét su.

Tong thoi han gidi quyét TTHC: tir 15 dén 30 ngay

2. Quy trinh s6: 02
Thii tuc: Rit yéu cdu tro givip phdp Iy ciia nguoi dwoc tro gidp phdp Iy

Trinh tw
cac buoce
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/San pham

Budc 1

Nop Hb so

Phong tiép din ciia trung tAm/

Ngay sau khi

Phiéu hen, kiém soat , so theo doi ho so
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Chi nhanh TGPL

nhén dqu don
rat yéu cau trg
gitip phép ly

Giam déc Trung tAm/Ngudi

Ngay sau khi
nhan dugc don

Tra 1oi bing van ban v& viée khong tiép tuc thue

Budce 2 iép nhan va xit Iy . ) ; : ., s
Hoe R Hh B o 1 thuc hién TGPL rat yéu cau tro | hién vu viée tro giap phap 1y
gitp phép ly
Nguoi duge phén cong thuc " 2 b 4 o e o
Buéc3 | LuuTd so hién TGPL hoan thién va luu NguoL duge trg gitip phép 1y duge rit yéu cau try

ho so

gitip phép ly, vu viée trg gitip phap 1y két thuc

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viée)giai quyét TTHC: Ngay sau khi nhan dii ho so theo quy dinh

3. Quy trinh s5é: 03
Thii tuc: Yéu ciu tro giip phdp Iy

Trinh ty <
Ll - . A - h . .
cac bwée | Noi dung cong viée Trla'chAnhlgfI} Xt T 0’1 gla]i Ket qua/San pham
thwe hién y CONg Visc (ngay lam viéc)
Budée 1 Tiép nhan Hb so Phong tiép déan Ngay sau khi nhén duge don rit yéu ciu | Phiéu hen, kiém so4t , s theo d&i hd so
cia trung tam/ | trg giap phap ly
Chi nhanh TGPL
Budc2 | Tiép nhan va thdm | Chuyén vién | Ngay sau khi nhén dugc don yéu ciu | Thu ly hodic khong thu Iy don yéu ciu TGPL
dinh h6 so; vao so | phong nghiép vu | TGPL (Néu phai bd sung gidy tor chimg | Trong truong hop di diéu kién thu Ij: Thuc

thu ly theo ddi vu
viée

minh la ngudi duge trg gitp phap ly:
Thoi han 05 ngay lam viée. Trudng hop
nguoi duge tro giap phap ly cu tru tai
ving ¢6 diéu kién kinh té - x4 hoi dac
biét khé khan hodc trudng hop bat kha
khang thi thoi han bd sung gidy to, tai
liéu 12 10 ngay lam viéc, ké tir khi vu
viéc tro gitp phap ly duge thu Iy).

hi¢n thu tuc _thu ly theo quy dinh. Truong hop
nguoi yéu ciu chua thé cung cip ddy di hd so
nhung can thyc hién trg gip phap 1y ngay, Iy thi
ngudi tiép nhan yéu ciu bdo cdo ngudi ding diu
tb chire thue hién trg gitp phap 1y va thu ly ngay,
ddng thoi huéng dan nguoi yéu cau tro giup
phép 1y bo sung cac gidy t&, tai liéu can thiét

- Truong hop khéng dii diéu kién: Trudng hop
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ngudi yéu cau trg gitip phép ly khong cung cap
gidy t& chimg minh 14 ngudi dugce trg gitip phap
Iy thi vu viée trg gitip phap 1y khong dugc tiép
tuc thwc hién. Viéc khéng tiép tuc thuc hién vu
viée trg gitip phap 1y duoc t6 chirc thuc hién trg
gitip phap ly hodc nguoi thuc hién trg giup phap
Iy théng bao bang vin ban va néu o 1y do cho
nguoi duge trg gitup phép ly.

Budce 3 Phin cong ngudi| Giam dbc Trung | Ngay sau khi nhan di hd so theo quy | Giam dbc Trung tdm phan coéng truc tiép cho
thue hién tAm dinh Ludt su thye hién TGPL, Trg gitp vien phap ly
thye hién tu vn phap ludt;. Giam ddc Trung tAm
ra quyét dinh ctr Luét su thuc hi¢n TGPL, Tro
giop vién phap ly tham gia t6 tung, dai dién
ngoai tb tung.
Budc4 | Thuc hién trg gitp | Nguoi thuc hién | Dén khi két thic vu viée TGPL Hb so vu viéc TGPL
phép ly TGPL
Budc 5 Luu Ho so Vin thu

Téng Thoi gian (ngay lam viée)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Ngay sau khi nhéin di hd so theo quy dinh

4. Quy trinh s6: 04

Thii tuc: Cip thé cfng tdc vién try giip phdp lj
Trinh tu No6i dung cong viéce Trach nhi€ém xi ly cong viée Thoi gian Két qua/San phf;m
cic buoc (ngay lam viéc)
thuwe hién
Budc 1 Nop hd so Chuyén vién nghiép vu dugce | Trong gid hanh Phiéu hen, kiém soat , s theo doi ho so
giao phu trach chinh
Buéc?2 | Tiép nhén va thim dinh ho so | Chuyén vién nghiép vu dwoc | 2 ngay Du thao Quyét dinh cap thé Cong tac vién
giao phu trach
|Budc3 | Trinh Gidm dc S& Giam dbc Trung tAm 2 ngay
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Bud 4 Ky Quyét dinh cép/cép lai thé | Gidam dbc S& Tu phap 3 ngay Quyét dinh CAp/CAp lai thé cong téc vién trg gitp
Cong tac vién phap ly

Bu6e 5 | Thuce hién cap thé cong téc vién | Gidm dbc Trung tam Trong gi hanh | Thé Cong tac vién TGPL; Hop ddng cdng tac thuc
theo gidy hen; ky Hgp dong chinh hién trg gitp phép ly
cong tac thuc hién trg gitp
phap ly d6i véi Thi tuc cap thé
cOng tac vién trg gitip phap ly

Budc 6 Luu hd so Vin thu

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)gidi quyét TTHC: 07 ngay

5. Quy trinh sé: 05
Tha tuc: Cap lai thé céng tdc vién tro

iip phdp ly

Trinh ty
cac bwée
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xit Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay Iam viéc)

Két qua/San phim

Chuyén vién nghiép vu dugc

Trong gio hanh

Bude 1 Nop ho so ey fefigh chinh Phi€u hen, kiém soét , s6 theo d&i ho so
’ ok Y. A Chuyén vién nghiép vu dugc . 5 PN T T
Buéce 2 Ti€p nhén va thdm dinh ho so steo phi edch 2 ngay Du thédo Quyét dinh cap thé Cong tac vién
Budc3 | Trinh Giam dbc Sé Gidm ddc Trung tim 2 ngay
Bl d KY Qu’yet .th cap/cap lai thé Gi&m dbc S& Tu phép 3 siofly Qu’yet ’dmh Cap/Cap lai thé cOng tac vién trg giap
Cong tac vién phéap ly
Thyc hién cap thé cong tac vién
theo gidy hen; ky Hop dong e L 5 s wR i . A S
: . . ‘s i Sk N Trong gid hanh | Thé Cong tac vién TGPL; Hop dong cong tac thuc
Budc 5 cong tac thuc hién trg gidp | Gidm doc Trung tdm Sistih hién tro oitio ohép 1¢
phép ly dbi v6i Thi tuc cip thé SRR RORE
cong tac vién trg gitip phép ly
Buéc 6 Luu ho so Vian thu Trong gi¢ hanh

chinh

Tong Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: 07 ngay




6. Quy trinh sb: 06
Thii tuc: Gidi quyét khiéu nai vé trg gitip phdp Iy
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Trinh tw
cic bude
thue hién

Noi dung cong viéce

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/ San phim

Budc 1

Nop hd so: Nguoi duge trg
giap phép ly g don khiéu nai
dén Trung tAm trg gitip phép ly
nha nuéc dé nghi Giam dbe
Trung tdm giai quyét

Phong tiép dan ca trung tAm/
Chi nhanh TGPL

Trong gi¢ hanh
chinh

Phiéu hen, kiém soéat , so theo ddi ho so

Budce 2

Giam ddc Trung tdm giai quyét
khiéu nai (Khi€u nai lan 1)

Gidm déc Trung tdm

3 ngay

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Giam dbc S¢ Tu phép giai
quyét khiéu nai trong truong
hop nguoi khiéu nai khéng
dong y véi quyet dinh giai
quyet khiéu nai ctia ngudi du'ng
déu t6 chue thuc hién trg gitp
phap ly hodc qud thoi han ma
khiéu nai khong dugc giai
quyét (Khiéu nai 1an 2)

Giam dbc S& Tu phap

15 ngay

Quyét dinh giai quyét khiéu nai

Bude 3

Luu HO so

Vian thu

Trong gio hanh
chinh

HO so khiéu nai

Téng Thoi gian (ngay lam viée)(ngay lam vige)giai quyét TTHC:

- Trung tam TGPL: 03 ngay;
- S¢ Tw phap: 15 ngay.

7. Quy trinh s6: 07
Thii tuc: Thay dbi ngwoi thuwe hién tro gitip phdp Iy

Trinh ty
cac bwadc
thue hién

Ngi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/San phim
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Bude 1 Nguoi duge tro gitp phdp 1y | Phong tiép dan cua Ngay sau khi nhén duge
nop DPon dé nghi thay d6i|trung tdm/ Chi|DPon d& nghi thay do6i
ngudi thuc hién trg gitp phdp | nhanh TGPL nguoi thuc hién tro gitp
ly phap Iy
Buéce 2 Tiép nhan va thAm dinh hd so Chuyén vién phong | Trong gid hanh chinh Co thong bdo bing vin ban va néu rd Iy do cho
nghiép vu ngudi duge trg giup phéap 1y
Buéc3 | Phan cong thay thé ngudi thue | Gidm ddc Trung tim | 3 ngay Gidm déc trung tim TGPL Gism déc Trung tam,
hién tr¢r gitp phap ly Truéng Chi nhanh ra Quyét dinh Thay thé tro gitp
vién phap ly/ludt su thuc hién trg giap phap ly
tham gia t0 tung
Budc4 | Thyc hién trg gitp phap 1y Nguoi thuc hién | Dén khi két thic vu viée | Ho so vu vide TGPL
TGPL TGPL
Budéc 5 Luu Ho so Vian thu Trong gi¢ hanh chinh Hb so vu viée TGPL

Tong Thoi gian (ngay lam vige)(ngay lam vige)gidi quyét TTHC: 03 ngay

V.QUY TRINH NQI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI CAC TO CHUC HANH NGHE CONG CHUNG

L.Quy trinh s6: 01 3
Thii tuc: Cong ching hop dong, giao dich soan thdio sin

Trinh tuw

Thoi gi , ,
cic bwde Noi dung cong vige | Tréch nhiém xir Iy cong vide Wi i Két qui/sin phim
thure hién (ngay lam viéc)

Budée 1 Tiép nhén hd so I\lhan i B ehtre: hanh nghe Vo sb theo doi
cong chimng .
) " : PR Trong ngay % ) —
Budc 2 Thu 1y ho so Cong ching vién SO cong chimg; Loi chimg cia CCV
Bu6c3 | Tra két qua Pl vigit 14 chiro Hanhy 5ghc Léi chimg ciia CCV

cdng

Tong Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)gidi quyét TTHC: Khoéng qué 02 ngay lam viéce; ddi véi hop ddng, giao dich ¢ noi dung phurc tap
thi thoi han cong chimg c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.
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2. Quy trinh s6: 02

Thii tuc: Cong chimg hop dong, giao dich do cong chikng vién soan thdio theo dé nghi ciia ngwoi yéu ciu coéng chirng

T,rmh t'l,r N i . ) N i Thoi gian Foo o o 3
cac buoc Ngi dung cong viéc Trach nhiém xir ly cong viéc . o Keét qua/san pham
thue hién (ngay lam viéc)

Nhan vién t6 chirc hanh nghé
cong chirng

Buéc2 | Thuly hd so Cbng chimg vién

Nhan vién t6 chirc hanh nghé
cong

Buéc 1 | Tiép nhan hd so

Busc3 | Trakét quéa

Trong ngay

Vo sb theo doi

S6 cong chimg; Lai ching clia CCV

Loi1 ching cua CCV

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyet TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; d6i v4i hop dong, giao dich c6 ndi dung phuc tap

thi thoi han cdng chimng co thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

3.Quy trinh so: 03
Thii tuc: Cong chirng viéc sica dbi, bd sung, hity bé hop dong, giao dich.

Trinh tw ik R

» . 4 A i . A ot A " Thoi gian F 5
cac bwoc Noi dung cong viec Trach nhiém xir Iy cong viéc . - Keét qua/san pham
thye hién (ngay lam viéc)

Nhén vién té chirc hanh nghé

Vo so6 theo doi

Budace 1 Tiép nhan ho so ofng chimg . ‘

: " rong nga x ; - :
Budc 2 Thu ly ho so Cong chimg vién B RER S6 céng chimg; Loi chimg cia CCV
Buéc3 | Trékétqua 1:;1:; YAER 10 Shito. It e Loi chimg ciia CCV

thi thoi han cong chimg c6 thé kéo dai hon nhung khoéng qua 10 ngdy lam viéc.

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)gidi quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; d6i v6i hop dong, giao dich ¢6 noi dung phirc tap

4.Quy trinh sé: 04
Thii tuc: Cong chitng hop dong thé chdp biit dpng sin

Trinh tw s # - " v . e
' Noi dung cong viec Trach nhiém xir ly ¢ong viéc

cac bude i i (ngay lam viéc)

Thoi gian

Két qua/sin phflm
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thwe hién

Nhén vién t6 chic hanh nghé

Buédce 1 Tiép nhan hd so & .
cOng ching

Budce 2 Thu Iy hd so Cong chiimg vién

Nhén vién t& chirc hanh nghé

Bu6c3 | Trakét qua :
cong

Trong ngay

Vo sb theo doi

S6 cong chimg; Loi chimg ciia CCV

L&1i chimg cia CCV

Tfmg Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khéng qua 02 ngay lam viée; dbi vai hop dong, giao dich c6 noi dung phtrc tap

thi thoi han céng chitng c6 thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

5.Quy trinh s6: 05
Thiituc: Cong chitng hop dong iy quyén

Trinh ty
cac buéec Noi dung cong viée Trich nhiém xit Iy cong viéc
thue hién

Thdi gian

(ngay lam viéc)

Két qué/san phim

Bude 1 Tiép nhin hbsa Nhén vién t6 chirc hanh nghé

Vao so theo doi

cong ching T )
: rong nga : . :
Buéce 2 Thu Iy ho so Cong chirng vién S S0 cdng chung; Loi chitng cia CCV
Budc3 | Tra két qua Ijo};agn vien t0 chirc haoh nghe L&i ching ciia CCV

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khéng qua 02 ngay lam viéc; dbi véi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phuec tap

thi thoi han cong ching c6 thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viée.

6.Quy trinh so: 06
Thii tuc: Cong chirng di chiic

Trinh tw
cac bude N§i dung cong viéce Trach nhiém xir ly cong viéc
thuc hién

Thoi gian

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Nhan vién té chtrc hanh nghé

Buée 1 | Tiép nhan hd so : .
cdng chung

Budce 2 Thu Iy hé so Coéng chirng vién

Trong ngay

Vo sb theo doi

Sb cong chimg; Loi chimg cia CCV
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Buoc3 | Tra két qua I;gfg“ wiko 10 ek hink oghe Loi chimg ciia CCV
Téng Thoi gian (ngay lam v1ec)(ngay lam viéc)giai quyet TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; d6i voi hop dong, giao dich ¢6 noi dung phic tap
thi thoi han cong chirng ¢ thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.

7. Quy trinh s0: 07
Thii tuc: Cong ching vin bdn théa thudn phan chia di san

E;:L]:rg.:’: Noi dung cdng vice Trach nhiém xir ly cong viéc Thm giaIL Két qua/san phz?im
thure hién (ngay lam viéc)

Buéc 1 | Tiép nhdn ho so Ijezlﬁgn c\let?;l gté shie hanh nghs Vao sb theo doi

Budc 2 Thuy ly ho so Cong chimg vién Trong ngay S6 cong chitng; Loi ching clia CCV
Buéc3 | Tra két qua gf; wikn. £ cirive hinh nghe Lo chitng ctia CCV

Tong Theoi gian (ngay lam v1ec)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; d6i véi hop dong, giao dich c6 noi dung phuc tap
L1 hi thoi han céng chimg ¢o thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

8. Quy trinh so: 08
Thii tuc: Cong chitng vin bin khai nhn di sin

Trinh tw 3%

: Thoi : "
cicbuée |  Noidung cong viée | Trach nhiém xirly congvige | S Két qué/sin phim
thue hién (ngdy lam vige)
Buée1 | Tiép nhanhd so g e 0, R g Vio sb theo dbi

cdng chiing
Buédce 2 Thu 1y ho so Cong chirng vién Trong ngay Sb cong chimg; Loi chitng cia CCV
. - hA -A J: ’ b3 }\ :

Budc 3 Tra két qua I;Lmagn YA, g AT i 11 L¢i ching cia CCV

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; dbi vi hop ddng, giao dich c6 ndi dung phirc tap
thi thoi han céng chitg co thé kéo dai hon nhung khéng qué 10 ngay lam viéc.




9.Quy trinh s6: 09 ]
Thii tuc: Cong chirng van ban tie choi nhin di sin

95

Trinh ty

cac buée Noi dung cong viée

thue hién

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Budc 1 | Tiép nhan hd so

Nhén vién t6 chirc hanh nghd
cong ching

Budc 2 Thu 1y hé so

Cbng chitng vién

Budéc 3 Tra két qua

Nhén vién t6 chirc hanh nghé

cong

Trong ngay

Vao so theo doi

S6 cong chirg; Loi chiing ctia CCV

Lo1i ching cia CCV

Tong Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khoéng qué 02 ngay 1am viéc; déi véi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phic tap

thi thoi han cong ching ¢6 thé kéo dai hon nhung khéng qud 10 ngay lam viéc.

10. Quy trinh sé: 10
Thi tuc: Nhian luu giie di chic

Trinh tw cac
bwéc thyuc hién

Noéi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Nhan vién t6 chirc hanh nghé

Budc 1 Tiép nhén hd so . ,
cong chung
Budc 2 Thu Iy hd so Cong chimg vién
Bude 3 Trd két qua Nhén vién t6 chitc hanh nghé

cong

Trong ngay

Vio s6 theo doi

S6 cong chitng; Lo chitng ciia CCV

Lo1 ching cia CCV

Tong Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam vigc)giai quyét TTHC: Khéng qué 02 ngay lam viée; déi voi hop dong, giao dich ¢ ndi dung phtre tap
thi thoi han cong chimg 6 the kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

11.Quy trinh sé: 11
Tha tuc: Cong chirng ban dich

Trinh ty cac
bwéc thue hién

Noi dung cong viéce

Trach nhiém xir Iy cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Bude 1

Ti€p nhén ho so

Nhén vién t chirc hanh nghd

Trong ngay

Vao so theo doi
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cong chimg
Budrc 2 Thu Iy hé so Cong chimg vién
Bude 3 Trd kit qud Nhéan vién to chirc hanh nghé

cong

S6 cong chimg; Loi ching cua CCV

Loi ching ciia CCV

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay 1am viéc; d6i voi hop dong, giao dich ¢6 ndi dung phire tap
thi thoi han cong chimg c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viée.

12.Quy trinh s6:12

Thii tuc: Cap bdn sao van ban con

chirng.

Trinh ty cdc
budc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sin phim

Nhan vién t6 chirc hanh nghé

Buée 1 Tiép nhan hd so A ;
cong chirng
Budc 2 Thuly hd so Cong chirng vién
Bude 3 Trd ket quit Nhén vién t6 chirc hanh nghé

cong

Trong ngay

Vao so theo doi

S cong ching; Lai chimg clia CCV

Lo1i ching cua CCV

Téng Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khong qua 02 ngay lam viéc; dbi voi hop ddng, giao dich c6 ndi dung phuc tap
thi thoi han cong chumng cé thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.

13. Quy trinh so: 13
Thii tuc: Tam ngumng tdp sy hanh nghé cong chirng

Trinh ty cac
bwdec thue hién

Ngi dung cong viéc

Trach nhiém xi ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phiam

Bude 1

Tiép nhén vin ban
thong bao

TS chirc hanh nghé cong
chirng

Budc 2

Thuy Iy hd so

S¢ Tu phép

Chim nhit 5
ngay

Vao sb theo ddi; phiéu hen

Vin ban théng béo chim dirt

Tong Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)giai quyét TTHC: Khong quy dinh
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14. Quy trinh so: 14

Thii tuc: Chitng thiec ban sao tir ban chinh gidy to vin bin do co quan c6 thim quyén ciia Viét Nam cip hodc chirng nhin

3 2 e A > 2r A Th(‘).i . ) i
Tl:mh o g Ndi dung cong viéc Dk nhlgfl.l xirly cong s gla]i Keét qui/sin pham
buéc thue hién : viée (ngay lam viéc)
Budc 1 Tiép nhan hd so U BRI B bt Vio sb theo doi
nghé cong ching
. Kiém tra hd so va . Trong ngay
B i i " r ~
uoc 2 Ko clifng thire Cong chung vién

PN Béan sao duoc chimg thue tir ban chinh
Nhan vién t6 chirc hanh - gt

Budc 4 Tra két qua ngh! céng it

Téng thoi han Trong ngdy co quan, t6 chire tlep nhan yeu cau hoic trong ngay lam viéc tiép theo, néu uep nhén yéu ciu sau 15 gio. Trong
gidi quyét TTHC | trudng hop phite tap c6 thé kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)thém khong qua 02 ngay

15. Quy trinh sé: 15
Thii tuc: Chieng thyc bdn sao tir ban chinh gmy 10, vin ban do co quan, 1 chirc co thim quyen ciia nwéc ngoai; co quan, 16 chirc cé thim
uyén ciia Viét Nam lién két véi co quan, 15 chike cé thém quyén ciia nwde ngodi cdp hodc chieng nhin

T A A oA 4 . - - A . A Thm lan A e i R
1:mh e czch: Noi dung céng viéc Trach nhiém xir Iy cong viéc s 2 i Keét qui/sin pham
buwéc thuce hién (ngay lam viéc)

Nhan vién té chirc hanh nghd cong

, Vo s theo doi
ching

Budc 1 Tiép nhén hd so

Kiém tra hd so va Ky Trong ngay

il chimng thuc

Cong ching vién

—3 z Ban sao dugc chirng thuc tir ban chinh
Nhén vién t0 chtrc hanh nghé cong ' e

chiing

Budc 4 Tra két qua

Tf‘)ng thoi han
giai quyét
TTHC

Trong ngay co quan, to chirc t1ep nhan yéu cau hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cdu sau 15 gio. Trong
trudng hop phie tap 6 thé kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay 1am viéc)thém khdng qua 02 ngay
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16. Quy trinh so: 16

Thii tuc: Chitng thuc chit ky trong cdc gidy 1o, van bén (dp dung cho ci truong hop chitng thuc diém chi va truong hop nguwoi yéu cdu
chitng thiec khong ky, khong diém chi dwoc)

Trinh tw cic
bwée thwe hién

Thoi gian . 2
No§i dung cong viéc Trach nhiém xi ly cong viéc T . ", Keét qua/sian pham
(ngay lam viéc)

Nhan vién té chirc hanh nghé cong

Budce 1 Tiép nhan hé so iz Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

Kiém tra hd so va Ky
chung thuc

i Trong nga
Bude 2 Cong chiing vién g rgdy

- : Ban sao duoc chimg thuc tir ban chinh
Nhén vién t§ chirc hanh nghé cong ' Lre

chung
Téng thoi han gii | Trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viée tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gidr. Trong
quyét TTHC truong hop phire tap c6 thé kéo dai Thoi gian (ngay lam viéc)(ngay lam viéc)thém khong qua 02 ngay

Budc 4 Tra két qua

VI. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI POAN LUAT SU TINH
1. Quy trinh s6: 01
Thii tuc: Thu hoi chieng chi hanh nghé lujt sw

i A g 2 ich nhiém xir ly Thoi gian e
Txinhroy gde N¢i dung cong viée LRI U S B i Két quii/sén pham
bwére thue hién cong viec (ngay lam viéc)

Ban hanh van ban dé nghi Bo trudng
Buédce 1 Bo Tu phép thu héi Chirng chi hanh
nghe luat su

Ban chi nhiém

Boin ludt s Khéng quy dinh | Vin ban dé nghi thu hoi chirng chi hanh nghé

Buéc 2 Xem xét, ky duyét Bo Tu phap 15 ngay Quyét dinh; Vin ban thong bao

Téng thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay

2. Quy trinh sb: 02



Thii tuc: Cip lai Chitng chi hanh nghé luit su trong

Ludt Luit sw
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trieong hop bi thu hoi Chitng chi hanh nghé luit su theo quy dinh tai Picu 18 ciia

Trinh tw cac
bwdc thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

tiép nhan va tra két qua

chinh

Budc 1 Tiép nhin hd so, thim dinh hd | Ban chii nhiém Doan | 07 ngay Phiéu hen, hd so, gidy xdc minh du diéu kién
s0, cip glay xdc minh dd diéu | luat su Néu hb so thuoc | hanh nghé
kién, chuyén hd so sang S¢ Tu truomg hop dat
phap yéu clu kiém tra
béi véi truong hop hé so khong két qua tdp su
dugc mién tap su hanh nghé hanh nghé luét
sur
Budc 2 - Tiép nhan hd so Cong chirc tai Bo phan | Trong gi hanh | - Mau 01; MAu 02; MAu 03
- Chuyén hd so tiép nhan va tra két qua | chinh - M3u 05
Budc 3 Thém dinh hd so Chuyén vién Phong B6 | 3 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, hd so
tro tu phép
Bude 4 Phé duyét két qua thdm dinh, | Lanh dao Phong Bé tro | 2 ngay T& trinh, dy thao quyét dinh, hd so
trinh Lanh dao S¢& tur phép
Budc 5 Xem xét, ky trinh Bd Tu phap Lanh dao S¢& 2 ngay T& trinh, dy thao quyét dinh, hd so
Budce 6 Xem xét, ky duyét B Tu phéap 20 ngay Quyét dinh b6 nhiém hodc viin ban tir chdi
Budc 7 Tra két qua Cong chirc tai Bo phén | Trong gid' hanh | - Thuc hién Miu 06, tra két qua ky nhan két

qua.
- Trudng hop qua han glri vin ban xin 15i (Mau
04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

27 hodc 34 ngay

3. Quy trinh sé: 03
Thil tuc: Ci Chieng chi hanh nghé luit sw di véi nguoi dat yéu cau kiém tra két qua tdp suw hanh nghé luit sw

Trinh tw cac
bwée thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong
viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sian phim

Buée 1

Tiép nhén hd so, thim

Ban chi nhiém Poan luét su

07 ngay

Phi€u hen, hd so, gidy xac minh du didu kién hanh
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dinh hod so, cap giféy nghé

xdc minh du diu

kién, chuyén ho so

sang S& Tu phap

, - Tiép nhan ho so Cong chirc tai B& phan tiép | Trong gis hanh | - Mu 01; MAu 02; Mau 03

Buaoc 2 - o oz Tl : ; J

- Chuyén ho so nhéan va tra két qua chinh - Mau 05

. S \ Chuyén vién Phong Bé tro \ . , 3 5

Budc 3 Théam dinh ho so fur pihfp 3 ngay T& trinh, du thado quyét dinh, ho so

Phé duyét két qua|, . . 2

x .y = L P . o £ p
Budc 4 tham dinh, trinh Lanh ar’1h 4au Bhoug Bo toy B 2 ngay To trinh, du thao quyét dinh, ho so
b phap
dao S&
: v tri 0 - ) % i . o X
Budce 5 ?[(em )fet’ ey winh By Lanh dao S& 2 ngay T& trinh, du thao quyét dinh, ho so
u phép
Budc 6 Xem xét, ky duyét Bo Tu phép 20 ngay Quyét dinh bd nhiém hodc van ban tir chéi
X A i . ey i ik By y " T *A i 2 1 A 2 r A A 5
Buse T Trd két qua CoPg (fhu? teku B(% phén tiép Trf)ng gi¢  hanh huf: hién Mau’06, tra k'et qua }<y nhari .ket qua.
nhén va trd két qua chinh - Trudmg hop qua han giri van ban xin 161 (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

34 ngay

4. Quy trinh sé: 04
Thii tuc: Ciip lai Chitng chi hanh n

hé lugt su trong trweong hop bi miit, bi rdch, bi chdy hodc vi Iy do khdc khong cb y

Trinh ty cdc

, o Néi dung cong viéc
budc thye hién ; g cong vie

Trach nhiém xir Iy cong
viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Tiép nhén ho so, tham
dinh ho so, cap gidy

Phiéu hen, hé so trinh Bo

Budec 1 xac minh i dua ‘diéu Ban chu nhiém Poan ludt su | 07 ngay
kién, chuyén ho so
sang B6 Tu phap
Budc 2 Xem x€t, ky duyét Bd Tu phap 20 ngay Quyét dinh; Vian ban théng bdo

Tong thoi han gidi quyét TTHC

27 ngay
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VIL QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUC HIEN TAI UBND CAP HUYEN

1.Quy trinh s6: 01
Thi tuc: Thii tuc chitng thiec bén sao tiv ban chinh gidy to vin ban do co quan té chirc cé thim quyén cia Vigt Nam cdp hodc chirng nhin

Trinh tw cac
bwéc thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong
viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/san phim

B¢ phén tiép nhén va tra két

Trong gid hanh

qua

Buée 1 Tiép nhén ho so am chinh Vao S6 Chirng thuc
Burde 2 S U DO SV | s i eliinybi s “rong glot bANR | g v o dvge 5 chika dng Vel ban chinh
thuc hién chinh
Bude 3 Ky ching thue Léanh dao Phong tu phap I;?rif 5 Hank Bén sao dugce chimg thuec tir ban chinh
Bl e 8 bt e b Trong gio hanh | - Vo Sé chimg thuc; S6 theo miu 06, tra két qud, ky
Budc 4 Tra két qua 2 plgn Hep hgn v fra ket | qerpy nhén

- Trudng hO’p qua han gfri vin béan xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

Trong ngdy co quan, t chirc tlep nhén yéu cdu hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio

2. Quy trinh sé: 02

Thii tuc: Chitng thuc chir ky trong cdc gwy 10, vdan bdin

chieng thuc khéong ky, khong diém chi diroc)

(dp dung cho ca truong hop chitng thuc diém chi va truwong hop ngwoi yéu ciu

Trinh tw cac
buéc thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Bo phan tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

Budc 1 Tiép nhén ho so o chinih Vao s6 chitng thuc
. Kiém tra hd so va| .. , S Trong git hanh | ,, N By el e e
Buéce 2 - Cong chirc chuyén mén : Ban sao da dugce d6i chiéu ding v4i ban chinh
thuc hién chinh
Trong gid hanh
Budce 3 Ky ching thuc Léanh dao Phong tu phéap chinh Bén sao dugce chiing thue tir ban chinh
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-

Budc 4

Tra két qua

B phan tiép nhan va tra két
qua

Trong giod hanh

chinh

- Vio sb ching thuc; S6 theo doi MAu 06 -Tra két
qua va ky nhan
- Trudng hop quéa han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giii quyét TTHC

Trong ngdy co quan, to chirc tiép nhan yéu cau hodc trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu céu sau 15 gio

3. Quy trinh s6: 03
Thii tuc: Chirng thuc viée sita dbi, bo sung, hiiy bé hgp dong, giao dich

Trinh tw cde
bude thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

B6 phan tiép nhan va trd két

Trong gid hanh

qua

chinh

Budc 1 Tiép nhan ho so qul ity Vao s6 chimg thuc
. Kiém tra hd so, néu| .. > 5 5 ! A N : .
Budée 2 du didu kién Cong chirc phong Tu phap 01 ngay Du thao Hop dong, giao dich
, Xem xét, ky ching | . 5 . . A : .
Bude 3 e Lianh dao Phong tu phép 01 ngay Hop dong, giao dich
o . e wm a iy - Vao sb chimg thuc; S6 theo doi Mau 06 -Tra két
Budc 4 Tra két qua Bo phan tiép nhén va tra ket | Trong gi0 hanh qué va ky nhan

- Trudmg hop qué han giri vin ban xin 16 (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khong qua 02 ngay lam viéc

4. Quy trinh sb: 04
Thii tuc: Thii tuc sica 16i sai sét trong hop dong, giao dich

Trinh tu cac
bwée thue hién

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sin phim

Bo phén tiép nhén va tra két

Trong gi¢ hanh

Vao s chimg thuc

131 sai sot can stra

chinh

Budc 1 Ticp nhén ho so qué chinh
Bude 2 Kiém tra ho 50, gach | 0 e phong Tuphap | 1on8 819 D300 1y thao Hop déng, giao dich da duoe sita
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; Kiém tra hd so kV |+ = . . Trong gio hanh A ; . " N
’ k t
Budec 3 chiting thige Lanh dao Phong tu phéap slifiih Hop dong, giao dich da duogc stra 161 k¥ thué
. vk ik ~ . ...z | Trong gid> hanh | - Vao sb ching thuc; Sb theo doi Mau 06 -Tra két
Budc 4 Tra két qua Bl(i)é phin tiep nhén va trd ket chinh qua va ky nhan
b - Truomg hop qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng théi han gidi quyét TTHC

Trong ngay co quan, td chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam vi¢c
ticp theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gio

5.Quy trinh sé: 05
Thii tuc: Cép béin sao cé chitng thuee tie ban chinh hop dong giao d

ich da dwoc chieng thuc

; ; Thoi i . 2
Trinh g cdc | \os ding cong viée | Tréch nhiém xit Iy cong vige | .o BAn Két qua/san phim
budc thye hién (ngay lam viée)

Budc 1 Tiép nhan hd so Bo, phén ticp nhén v tré ket Trf)ng Bl mh Vao s chimg thuc

qua chinh

. Kiém tra hd so, néu | . \ . . 5 ; A . .
Budéce 2 db didu kién Cdng chirc phong Tu phap 01 ngay Du thao Hop dong, giao dich
Budc 3 f}(;rcl;l Xt Ky <hing Lanh dao Phong tu phap 01 ngay Hop dong, giao dich
P .. .., |- Vao sb chimg thuc; Sb theo doi MAu 06 -Tra két

Bt 4 Tra két i BQ, phén tiép nhin va tra két Trgng gio hanh qua va ky nhan

qua chinh . x DN .

- Trudmg hop qud han guri vdn béan xin 161 (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Khéng qua 02 ngay lam viéc

6. Quy trinh s6: 06

Thii tuc: Chirng thuc hop dong, giao dich lién quan dén tdi sin la dong sdn

Trinh tw cac

= - Noi dung cong viéc
bwée thuwe hién : S CONEVIY

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

B6 phan tiép nhan va tra két

Tiép nhan hd so
qua

Budce 1

Trong gio hanh
chinh

V2o s6 chitng thuc
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Kiém tra ho so, néu

Budc 2 di didu kien Cong chirc phong Tu phap 01 ngay Du thido Hop dong, giao dich
Bude 3 i‘:: xét, ky chimg |y . 0h dao Phong t phép 01 ngay Hop ddng, giao dich

R |- Vao sb chimg thuc; Sb theo doi Mau 06 -Tra két
Bude 4 Tra két qua Bo phén tiép nhan va tra két | Trong gi¢ hanh qué va ky nhan

qua

chinh

- Trudng hgp qua han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khéng qua 02 ngay lam viéc

7.Quy trinh so: 07

Thii tuc: Chikng thwe bin sao tir bin chinh gtay 10, vdn ban do co quan, 16 chirc co thdm quyén ciia nuwdc ngodi; co quan, 16 chikc c6 tham
quyen ciia Viét Nam lién két voi co quan, 16 chikc c6 thim quyén ciia nudc ngodi ciip hodc chitng nhin

Trinh tw cac
bwde thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

B phan tiép nhan va trd két

qua

. B e Trong gi¢ hanh | (,. 2 ..
Budée 1 Tiép nh4n ho so e hisile Vao s0 ching thuc
Budc 2 S em .Era B & Cong chirc chuyén mon Tr?ng el hidh Ban sao da dugc dbi chiéu ding voi ban chinh
thue hién chinh
Trong gi¢ hanh | Ban sao d hirng thyce tir ban chinh
Budce 3 Ky chirng thuc Lanh dao Phong tu phap ckﬁinhg a e
. |Trong giv hanh |- Vao sb chimg thuc; S6 theo ddi Mau 06 -Tra két
Budc 4 Tra két qua BG phiin ticp nhn v trd ket | oy, qua va ky nhén

- Trudng hop qué han gfri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngay co quan, td chirc tlep nhan yéu ciu hodc trong ngay lam viéc

tiép theo, néu tiép nhén yéu cau sau 15 gio

8.Quy trinh s0: 08
Thii tuc: Ching thuc chit ky ngwoi dich ma ngwoi dich la cong tic vién dich thudt ciia phong Tw phdp

Trinh tu cic

Néi dung cdng viéc

Trach nhiém xit ly cong viée

Thoi gian

Két qui/sin phim
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bwéc thye hién

(ngay lam viéc)

B§ phén tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

Buée 1 Tiép nhén hd so ! , Vio s6 chirng thuc
qua chinh
. Kiém tra hd so, thuc | .. o i Trong gio hanh | Ban dich duge ky; Van ban stra dbi, bd sung, hily bo
B .
o 2 hién chimg thuc Cong chuc phong Tu phap chinh hop dong, giao dich duoc kiém tra
Kb ez b5 so. ks Trong gio hanh | Ban dich dugc chimg thue chit ky; Vin ban sira doi,
Budc 3 . » | Lanh dao Phong tu phap chinh bd sung, hiy bé hop ddng, giao dich dugc ching
chimng thuc
thuc
5 il e i o 0 Trong gio hanh | - Vao sb ching thuc; Sé theo ddi Mau 06 -Tra két
Buéce 4 Tra két qua © phaf fep mhdn va Ird Xt ) ohinh qua va ky nhén

qua

- Tru:(‘mg hop qua han gfri van ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay co quan, tb chirc tlep nhin yéu ciu hoic trong ngay lam viéc
tlep theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gi¢

9. Quy trinh $6:09
Thii tuc: Chieng thuc chit ky ngwoi dich ma ngieoi dich khong phdi la cong tdc vién dich thuiit ciia phong Tw phdp

Trinh tw cac
bwéc thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xit ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

B6 phén tiép nhan va tra két

Trong gio hanh

Budéce 1 Ti€p nhén ho so qui chinh Vao so chirng thuc
. Kiém tra hd so, thuc | ., . . " Trong git hanh | Ban dich dugc ky; Vin bén stra d6i, bd sung, hiy bd
Bufed hién chung thuc Cong chire phong Tu phép chinh hop déng, giao dich dugc kiém tra
Kiém tra hd so k¢ Trong gi¢ hanh | Ban dich dugc chimg thuc chit ky; Vin ban sta ddi,
Bude 3 . ’ Lanh dao Phong tu phép chinh b6 sung, hily bo hop ddng, giao dich duogc chimg
chimg thuc .
B5 phin tio nhin va a kit | LONE & hanh | - Vao s6 ching thue; S6 theo doi MAu 06 -Tra két
Budc 4 Tra két qua O phan Uep nhan va tra ket | o qué va ky nhan

qua

- Truong hop qua han gri viin ban xin 18i (Mau 04)

T(:mg thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cau hoic trong ngay lam viéc
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| tiép theo, néu tiép nhén yéu cu sau 15 gioy

10. Quy trinh s6: 10
Thii tuc: Chikng thuc vin bin théa thudn phan chia di sin ma di san la djng sin

Trinh tu cac
bwée thwe hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

qua

chinh

. g Tk Bo phén tiép nhan va trd két | Trong gio hanh | - Maéu 01; Méu 02; Mau 03
Budc 1 Ti€p nhéan ho so o chinh My 05
, Kiém tra hd so, néu| ., ; 5 . y A . .
Budce 2 du didu kien Cong chire phong Tu phap 01 ngay Hop dong, giao dich
Bude 3 fﬁi‘g xét, ky ching | ;. b dao Phong tw phap 01 ngay Hop ddng, giao dich
T |- Vao sb ching thuc; S5 theo doi MAu 06 -Tra két
Budc 4 Tré két qua BQ, phan tiép nhan va tra két | Trong gid hanh qua va ky nhan

- Trudmg hop qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khong qua 02 ngay lam viéc

11. Quy trinh sé: 11

Thii tuc: Chitng thue vin bin khai nhin di san ma di san la dong san

Trinh tw cic 2 . . N SR S i Thoi gian " e 2
birére thre hign Noi dung cong viéc | Trach nhi€ém xir ly cong viéc (ngay lam viée) Két qua/sén phim
2 ; 5 phén tiép nhan va tra ké i hanh | - MAu 01; Mau 02; Ma
Bude | Tiép nhn hb so BQ, phén tiép nhan va tra ket Tr?ng gio hanh ; au au 03
qua chinh - Mau 05
) Kiém tra hd so, néu| .. N ; . ) N 156, 1
Budc 2 dn didu kién Cong chirc phong Tu phép 01 ngay Dur thao Hop dong, giao dich
, Xem xét, ky chung | . . g . ; A o iatie
Bude 3 shiiie Lanh dao Phong tu phap 01 ngay Hop dong, giao dich
Budc 4 Trakét qua BQ, phén tiép nhdn va tra két Tr?ng gid hanh | - Yao‘ so chlfng thue; SO theo doi Mau 06 -Tra ket
qua chinh qua va ky nhén
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- Trudng hop qua han giri van ban xin 161 (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khdng qué 02 ngay lam viéc

12. Quy trinh sé: 12
Thi tuc: Thii tuc gidi quyét boi thuwong tai co quan truc tiép quin Iy ngwoi thi hanh cong vu gdy ra thiét hai

Trinh ty cac
buéc thue hién

Noi dung cong viéce

Trach nhiém xir ly cong viée

Thaoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phfim

Budce 1

Tiép nhén ho so

B§ phén tiép nhén va trd két
qua

Trong gi¢ hanh
chinh

- MAu 01; Mau 02; M4u 03
- M&u 05

Bude 2

Tham dinh hd so

Cong chirc chuyén moén/Lanh
dao UBND

02 ngay

Buéce 3

Thu 1y hd so, cur
nguoi giai quyét boi
thudng

Cong chtc chuyén mén/Lanh
dao UBND

01 ngay

Budce 4

Dé xuét tam ung kinh
phi

Cong chirc chuyén moén/Lanh
dao UBND

01 ngay

Vin ban dé xuat

Budce 5

Vin ban d& nghi co
quan tai chinh c¢o
thdm quyén tam rng
kinh phi d& chi tra cho
ngudi yéu ciu bdi
thudng

Cdng chirec chuyén mén/Lanh
dao UBND

02 ngay

Van ban guii co quan Tai chinh

Budc 6

Co quan tai chinh ¢6
trach nhiém cép kinh
phi cho co quan giai
quyét bdi thudng

Cong chirc chuyén mén/Lanh
dao UBND

07 ngay

Vién ban cap kinh phi

Bude 7

Xac minh thiét hai

Cong chirc chuyén mén/Lanh
dao UBND

15 ngay

Vin ban xac minh

Budc 8

Bao cdo x4c minh

Céng chirc chuyén mén/Lanh
dao UBND

02 ngay

Béo cdo xac minh
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Coéng chirc chuyén moén/Lanh

qua

trong ngay

Budc 9 Thuong luong dao UBND 10 ngay Bién ban thuong lugng
Du thao quyét dinh | ., ; % .
, 3 " e Cong chirc chuyén moén/Lanh 5 F Ae s
Budc 10 boi ‘t'huno'ngk gui cho dao UBND 05 ngay Quyét dinh boi thudng
ngudi yéu cu
, ¢ GBI Bo phan tiép nhan va tra két | Gio hanh chinh, | - $6 theo ddi MAu 06 -Tré két qua va ky nhan
Budc 11 Tra két qua

- Trudng hop qué han giri van ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

45 ngay lam viéc

13. Quy trinh so: 13
Thii tuc: Phuc héi danh du

i 5 Thoi gian . %
Fbizlcnt];l:;lc’ :‘i;n N&i dung cong viéc | Trach nhiém xir Iy cong viéc . l:‘ngn vio) Két qua/san phim
) o oyl B6 phan tiép nhan va tra két | Trong giv hanh | - Mau 01; MAu 02; Mau 03
Bude 1 Tiep nhén ho so qué chinh - MAu 05
- Budi truc tiép xin 161 va cai chinh céng khai;
- Diing bdo xin 18i va cai chinh cong khai trén 01 to
bao trung wong va 01 to bao dia phuong noi ngudi bi
z ; 3 Coéng chirc chuyén mon, lanh thiét hai cu tra trong trudng hop ngudi bi thiét hai la
, Tham dinh hoé so, . . ; L _ . . " L
Budc 2 st phé By dao phong, ban, Lanh dao | 15 ngay ca nhan hodc noi dat try s¢ trong trudng hop ngudi bi
i i UBND thiét hai la phap nhan thuong mai trong 03 so lién
tiép; dang tai n6i dung xin 18i va cai chinh cong khai
trén Cbng thong tin dién tir (néu ¢6) cua co quan truc
ti€ép quan 1y nguoi thi hanh cdng vu gy thiét hai.
. Y Bo phan tiép nhan va tra két | Gio hanh chinh, | - S6 theo doi Mau 06 -Tra két qua va ky nhan
Budc 3 Tra ket qua . A . . I - " e
qua trong ngay - Trudong hop qua han giri vén ban xin 161 (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 15 ngay lam viéc




14. Quy trinh s6: 14
Thi tuc: Pdng ky khai sinh c6 yéu 16 nuwéc ngodi
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Trinh tr cac
bwéc thwe hién

Ndi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Bo phén tiép nhan va tra két

Trong gio hanh

Budce 1 Tiép nhén ho so qud clilils Vao So6 déng ky khai sinh

X o % A B — " - Trong gid hanh | ... .
Buéce 2 Kiém tra, xt Iy ho so | Chuyén vién phong Tu phap elitils Giay khai sinh

: Thém dinh, chuyén | _ . ; Trong gio hanh | .. o
Budc 3 hd so Lanh dao phong Tu phap shst Gidy khai sinh

" e i % ~ Trong gid hanh | .. .
Budc 4 Xem xét, ky duyét Léanh dao UBND chinh Gidy khai sinh

; ~ ~ <A A < 2 A = 3 T

Bude 5 Tra két qua B6 phén tiCp nhan va trd két | Trong gid hanh | Vao sd dang ky khai sinh; Sb theo ddi MAu 06 -Tra

qua

chinh

két qua va ky nhén

Téng thoi han gii quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhan hd so: truong hop nhén hé so sau 15 gio ma
khéng gidi quyét duoc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép theo

15. Quy trinh sé: 15
Thii tuc: Ding ky két hon c6 yéu 16 nuée ngoai

Trinh tw cic
bwéc thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thoi gian
(ngay Iam viéc)

Két qua/san phim

B phan tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- Mau 01; M&u 02; MAu 03

Buée 1 Tiép nhén hoé so qud <hiiih - M3u 05
. Nghién ciru,thim tra, TP ) 10 ngay B
Budéc 2 5 kit 1A s Chuyén vién phong tu phap Ho so dang ky
Budc 3 Thim dinh h so Lanh dao phong Tu phap 03 ngay Du thdo Gidy chimg nhén
Buéc 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 02 ngay Gidy ching nhan
Buéc 5 Tid két qua B phan tiép nhédn va tra két | Trong gid hanh | - Phéi hop Phong Tu phap td chirc trao Glay chirng

qua

chinh

nhén két hén cho hai bén nam, nir; Vao sb dang ky
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két hon; SO theo ddi MAu 06 -Tra két qua va ky nhan

Téng thoi han gisi quyét TTHC

- Trudng hop qué han giri viin ban xin 16i (Méu 04)
15 ngay

16. Quy trinh s0: 16
Thii tuc: Ding ky khai tit ¢o yéu tb nwéc ngodi

Trinh tu cac
bwde thire hién

No6i dung cong viéc | Trach nhiém xir 1y cong viéc

Thaoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

. vp | T 8 Bo phan tiép nhan va tra két | Trong gio hanh | - Mau 01; Mau 02; Méu 03
Budc 1 Ti€p nhén ho so aud chifsk M 05
Buréc 2 Kiém tra, xir Iy hd so | Chuyén vién, lanh deo Phong | Trong gi& hanh | ) 56 rich Iye khai ti
tu phap chinh
B3 Xem xét, ky Lanh dao UBND e B hAoh | ot oh T Khind i
. . |Trong gio hanh |- Vao s dang ky khai ti; SO theo doi Mau 06 -Tra
Bubc 4 Tra két qua Bo phén tiep nhan va trd ket | iy két qué va ky nhén

qua

- Trudng hop quéa han giri vin bén xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhéan hd so; truong hop nhan h so sau 15 gi ma
khong giai quyét dugc ngay thi tra két qua trong ngay lam viée tiép theo

17. Quy trinh s6:17
Thii tuc: Pdng ky nhin cha, me con ¢ yéu 16 nwéc ngodi

Trinh tw cic
bugc thue hién

Néi dung cong viéc | Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qui/san phim

Bo phén tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

Budce 1 Tiép nhén ho so ol Shifiil My 05

Budc 2 Kiém tra hd so t(irh;gg; ¥ién, ol dgg Pliing 12 ngay Du thao Gidy ching nhén

Bude 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 03 ngay Gidy chimg nhan

Budc 4 Tra két qua Bo phéan tiép nhan va tra két | Trong gid hanh | - Vao sb ding ky nhéan cha, me, con; Sb theo ddi Mau
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qua

chinh

06 -Tra két qua va ky nhan
- Truong hop qud han giri vin ban xin 161 (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

15 ngay

18. Quy trinh s6: 18
Thii tuc: Ding ky khai sinh két hop ding ky nhin cha, me con cé yéu t6 nwéc ngoai

Trinh tw cac
bwrdc thwe hién

Noi dung cong viéc | Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thaoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/sian phim

B phén tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- M4u 01; Mau 02; Mau 03

Buée 1 Tiép nhan ho so i chinh - MBuy 05
Buée 2 Kiém tra hd so E;h;ﬁfﬁ vitn, [l Ggor PHOVE | 1y o Dy théo Gidy chimg nhén
Budc 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 03 ngay Gidy chimg nhin
e gl wa e .. .. |-Vao sb dang ky khai sinh; S theo ddi MAu 06 -Tra
Bude 4 Tra két qua Bo, phén tiép nhén va tra két | Trong gid hanh két qua va ky nhén

qua

chinh

- Truwdmg hop qua han gtri vin ban xin 16 (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

15 ngay

19. Quy trinh sé: 19
Thii tuc: Ddng ky gidm h cé yéu 1o nuwdc ngoai

Trinh tw cic
bwéc thyue hién

Noi dung céng vi¢e | Trach nhiém xir Iy cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

. s 6 phan tiép nhan va tra ké i hanh | - Mau 01; Méu 02; Mau 03
Bt 1 Tidp nhan hd so B('), phéin ti€p nhin va tra két Trf)ng gi®¢ hanh im a u
qua chinh - M4u 05
Burée 2 Kiém tra hd so Erh;‘ggg vién, lanh dao Phong |\, 4 nosy | Dyr thio Trich luc
Bude 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 01 ngay Trich luc
Buéce 4 Tra két qua Bo phén tiép nhan va tra két Trong gid hanh | - Vao sb ding ky giam ho; Sé theo doi Mau 06 -Tra
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qua

chinh

két qua va ky nhén
- Truong hop quéa han giri vin bén xin 15 (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

3 ngy dbi voi ding ky gidm hd duong nhién; 5 ngay doi véi ding ky

giam h¢ cu

20. Quy trinh s0: 20
Thii tuc: Ding ky chém diet giam hj c6 yéu t6 nuwéc ngodi

Trinh tu cac
bwéc thwe hién

Néi dung céng viée | Trach nhiém xir Iy cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sian phim

Budce 1

& R ik B6 phan tiép nhan va tra két
Tiép nhén ho so il el TP Ao v

Trong gi¢ hanh
chinh

- MAu 01; Mau 02; Mau 03

qua - Mau 05
Budce 2 Kiém tra hd so Chuyt?n vitn; 1nh a6 Plrong 01 ngay Du thao Trich luc
tu phap
Budce 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 01 ngay Trich luc
- | -Vao sb dang chédm dit giam hd; SO theo ddi Méu 06
Badiod Tra két qua BQ, phan tiép nhén va tra két | Trong gio hanh _Tra két qua va ky nhan

qua

chinh

- Trudong hop qué han giri van ban xin 15i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

2 ngay

21. Quy trinh sé: 21
Thii tuc: Thay dbi, cii chinh, b sung h tich, xdc dinh lgi dan thc

Trinh tu cic
buéc thywe hién

N¢i dung cong viéc | Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/san phim

B6 phan tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- MAu 01; Mau 02; M4u 03

Buéce 1 Tiép nhén hd so qui ek i U

Budce 2 Kiém tra hd so Chuyf:n vién, lnh dgo Phong | 01-05 ngay Trich luc
tu phap

Budce 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 01 ngay Trich luc
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Buéc 4

Bo phan tiép nhan va tra két

Tra két qua
qua

Trong gi¢ hanh
chinh

- Vao sb diang ky céi chinh; S6 theo ddi Mau 06 -Tra
két qua va ky nhén
- Trudng hop qua han giri vin ban xin 18i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay lam viéc dbi vdi viéc bd sung théng tin hd tich; truong hop nhan hd so sau 15 g1 ma khong
giai quyct dugc ngay thi tra ket qua trong ngay lam viéc tiép theo; 3 ngay do6i vai viée thay dodi cai chinh xéac
dinh lai dén tc, truong hop cin phai xac minh thi thoi han kéo dai khong qua 6 ngay lam viéc

22. Quy trinh s6: 22
Thii tuc: Ghi vio Sé hé tich viéc két hon ciia cong din Viét Nam di dwge gidi quyét tai co quan cé thim quyén ciia nwdc ngodi

Trinh tw cac
bwéce thue hién

Ngi dung cong viéc | Trach nhi¢m xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két quéi/sén phim

Buéce 1

ié A A B6& phan tié A d 12 LA
Tiép nhén ho so 0 phén ti€p nhén va tra ket

Trong git hanh

- MAu 01; MAu 02; MAu 03

qua chinh - MAu 05
Budc 2 Kiém tra hd so Chuyf::n ¥ién, 1k dgo Phobng 09 ngay Trich luc
tu phap
Budce 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 03 ngay Trich luc
o e el e i e . .. |- Vao sb ding ky két hon; Sb theo ddi MAu 06 -Tra
Bisige 4 Tra két qué BQ’ phén tiép nhan va tra két Trong gio hanh két qua va ky nhan

qua

chinh

- Truong hop qué han gt vin ban xin 16i (MAu 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

12 ngay

23. Quy trinh sé: 23
Thii tuc: Ghi vao S6 h tich vige ly hon, hily viéc két hon ciia cong din Vigt Nam da dwoc gidi quyét tai co quan c6 thim quyén ciia nuwéc ngodi

Trinh ty cac
bwéc thwe hién

NGi dung cong viéc | Trach nhiém xir Iy cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Bo phan tiép nhén va tra két

Trong gio hanh

- Méu 01; Mau 02; M4u 03

Budce 1 Ti€p nhéin ho so o chifks - M 05
Budce 2 Kiém tra hd so Chuyén vién, lanh dao Phong | 09 ngay Du thao Trich luc
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tu phap
Budc 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 03 ngay Trich luc
I R R . . | -Vaosb ghi chu ly hon; S6 theo doi Mau 06 -Tra két
Buéc 4 Tra kit qua ];(l_)éphan tieép nhan va tra ket Z}rl:)r?hg 210 hanh qué va ky nhén
- Trudng hop qué han giti vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC 12 ngay

24. Quy trinh s0:24
Thii tuc: Ghi vao S h tich vige hd tich khdc ciia cong din Vigt Nam di dwoc gidi quyét tai co’ quan c6 tham quyén ciia nwéc ngoai (khai

sinh; gidm hd; nhin cha, me, con; xdc dinh cha, me, con; nudi con nudi; khai tie; thay doi ho tich)

Trinh tir cac
bwée thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

qua

Budc 1 Tiép nhan hd so PR depaiii A kee | TRNEERC iad Vao s6 ho tich
qua chinh
Budc 2 Elmm sy | e wEn ol dng Rhotg | “Leon g10 bk Du théo Trich luc
tu phap chinh
Budc 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND Tronihgi;(;lhanh Trich luc
ST e S5 SO 4 Trong gidr hanh | - Vo s6 ghi chu cdc vige ho tich khac; S theo doi
Budc 4 Tra két qua @'PAgn liep nign wa. te el chinh MAu 06 -Tra két qua va ky nhan

- Trudng hop qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngay; néu sau 15 gio thi tra két qua vao ngay lam viéc tiép theo

25. Quy trinh sé6: 25
Thi tuc: Dang ky lai khai sinh cé yéu té nuwdc ngodi

Trinh ty cic
bwdre thwe hién

No¢i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qué/san pham

Bude 1

Tiép nhan ho so

Bo phan tiép nhén va tra két
qua

Trong gid hanh
chinh

- MAu 01; Mau 02;: Mau 03
- MAu 05
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Nghién ctru,tham tra,

Budéce 2 T Chuyén vién phong tu phéap 02 ngay Ho6 so dang ky
Budce 3 Thém dinh hd so Lanh dao phong Tu phap 02 ngdy Gidy khai sinh
Budc 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 01 ngay Gidy khai sinh
I .. .. . |- Vao sb dang ky khai sinh; S8 theo doi Mau 06 -Tra
Budc 5 Tra két qua BQ’ phén tiép nhén va tra két | Trong gio hanh két qua va ky nhan

qua

chinh

- Truong hop qua han gtri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

S ngay

26. Quy trinh so: 26
Thii tuc: Ding ky khai sinh cé yéu t6 nuwée ngodi cho nguwoi dii co ho so, gidy to cd nhén

Trinh tw cac
bwéc thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

B phan tiép nhan va tra két

- Mau 01; Méu 02; MAu 03

x T Trong gid hanh
Budce 1 Tiép nhén ho so il dlft My 05

. Nghién ciru,thim tra, A A 1 ; 02- 20 ngay B e o
Buéce 2 wie minh b3 so Chuyén vién phong tu phap Ho so dang ky
Bude 3 Théam dinh hd so Lanh dao phong Tu phéap 02 ngay Gidy chimg nhan
Budce 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 01 ngay Giy chiing nhan

ek .. .. . |- Vao sb ding ky khai sinh; S theo d&i MAu 06 -Tra

Bede 5 Tra két aud B(_)v phén tiép nhdn va tra két | Trong gid hanh két qua va ky nhan

qua

chinh

- Truong hop qué han giri viin ban xin 181 (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

5 ngay trudng hop phai x4c minh thoi han gidi quyét khéng qua 25 ngay

27. Quy trinh s6: 27
Thii tuc: Ding ky lai két hén cé yéu té nuwoe ngoai

Trinh tw cac
bwéc thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thai gian
(ngay lam vige)

Két qua/san phim
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Bo phan tiép nhan va tra két

Trong gio hanh

- MAu 01; Mau 02; Mau 03

Bude 1 Tiep nhan ho so qud chinh B 05
, Nghién ciru,thim tra, p i . . b o
Budc 2 wiis ol e Chuyén vién phong tu phép 03- 20 ngay Ho so dang ky
Budc 3 Thdm dinh hd so Lanh dao phong Tu phép Gidy chirng nhin
Budc 4 Xem xét, quyét dinh | Lanh dao UBND 02 ngay Gidy chimg nhan
- Phéi hop Phong Tu phép t6 chirc trao Giﬁy chirng
S Tré két qué B9 phén tiép nhan va tra két | Trong gid hanh | nhan két hén cho hai bén nam, nit; Vao so déng ky

qué

chinh

két hon; S theo ddi MAu 06 -Tra két qua va ky nhén
- Trudng hop qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay; trudmg hop phdi xdc minh thoi han giai quyét khong qué 25 ngay

28. Quy trinh s6: 28
Thii tuc: Thii tuc déing ky lai khai tiv c6 yéu té nwéc ngodi

Trinh tw cac
bwéc thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

, B B phén Tiép nhan va tra két | Trong gi' hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
Budc 1 Tiép nhén ho so quh chinh Nt 05
Budce 2 Kiém tra hd so Chuys’e:n vifa, Ll dzo Phibng 03- 08 ngay Du thao Trich luc
tu phép
Buéce 3 Xem xét, ky Lanh dao UBND 02 ngay Trich luc
. N s - Vao sb dang ky khai tir; SO theo d&i Mau 06 -Tra
Budc 4 Trd két qui Bo, phén tiép nhan va tra ket | Trong gi¢ hanh két qua va ky nhan

qua

chinh

- Trudng hop qua han g vin ban xin 16i (Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

5 ngay; truomg hgp phai xdc minh thoi han khong qua 10 ngay lam viéc

29. Quy trinh s0: 29
Thii tuc: Cip bin sao trich luc h tich
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Trinh ty cac
bwéc thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phiam

Bo phén tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

qua

Bude 1 Tiép nhan hd so . Vao S6 theo doi M2u 06
qua chinh
Bude 2 Kiém tra, xir Iy hé so Chuyén vién phong Tu phap ;‘rg?;f gib hanh Gidy khai sinh; trich luc khai tir
Buéc 3 T{lam dimb,  chuytn Lanh dao phong Tu phap Trfmg g iy Gidy khai sinh; trich luc khai t&
ho so chinh
Budc 4 Xem xét, ky Lanh dao UBND 1rone #10 MR | Gigy khai sinh; trich luc Khai ti
a4 ek ~  _+ ..z | Trong gi¢ hanh |- Vao sb cz"ip l;én sao trich luc hd tich; Sb theo dai
Buge 5 Tré két qua BO phan ticp nhdn va trd ket | o MB&u 06 -Tr4 két qua va ky nhan

- Trudng hop qud han giri vin ban xin 18i (MAu 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhén hb so; triromg hop nhan hd so sau 15 git ma khong giai quyét dugce ngay thi tra
két qua trong ngay lam viéc ti€p theo

30. Quy trinh so: 30
Thii tuc thuc hién ho tro' khi hoa gidi vién gdp tai ngn hodc riii ro dnh huong dén sirc khée, tinh mang trong khi thurc hién hoat dong hoa

gidi

Trinh tir cac
bwéc thye hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy cong viéce

Thai gian
(ngay lam viéc)

Két qua san phim

Tiép nhin hd so va
chuyén bd phén
chuyén mon xir Iy ho

B0 phan Tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- Mau 01; MAu 02; Miu 03

: - a ”
iaas so, chuyén vé Cong ¢ chinh - Mau 05
chirc  phu  trach
chuyén mén
Budgc 2 Xem xét, tham dinh | Céng chirc phu trich chuyén | 02 ngay du thdo vén ban d nghi ctia UBND cp xa
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ho so. Tham muu du
thdo vin ban d& nghi
cua UBND cép xa
trinh  UBND  cép
huyén

Buédce 3

Xem xét, i phé duyét
van ban dé nghi trinh
UBND cép huyén

Lanh dao UBND cép xa

01 ngay

viin ban d& nghi ciia UBND cép x4

Budc 4

Cha tich Uy ban nhan
din cdp huyén xem
xét, ra quyét dinh ho
trg; truong hop khong
hd tro thi phai tra 1o
bang vin ban va néu
18 ly do

UBND cép huyén

05 ngay

Quyét dinh hd trg hodc vin ban tra 101 khong hd trg

Budc 5

Tra két qua

B phan Tiép nhén va tra két
qua

Trong gid hanh
chinh

- Vao S theo doi MAu 06 -Tra két qua cho UBND
x4 va ky nhan
- Trudmg hop qué han giri van ban xin 16i (Mau 04)

Budc 6

Uy ban nhan dan cap
x4 thuc hién viéc chi
tién ho tro

UBND cép xi

03 ngay

Chi tién hd trg cho hoa giai vién

Téng thoi han gidi quyét TTHC

11 ngay
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VIIL QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN TAI UBND CAP XA

1. Quy trinh s6: 01

Thi tuc: Ddng ky viéc nudi con nudi trong nwoc

Trinh ty e
; ich nhiém xir Iy Th : .
cic buée Noi dung cong vige Lesich nhogon xik Ly e Két qui/sin phim
thue hién cong viee (ngay lam viéc)
s ik Bo phan tiép nhan va b5 43 201 M3 x
- Ti€p nhan ho so s - - Mau 01; Mau 02; Mau 03
Busel |” hp i s > trd két qua tai UBND z;f;lg gi0 hanh Mfu os
- Chuyén ho so chp x& - Mau
. Kiém tra hd so, xac minh, 14y y kién | Cong chirc Tu phap- , Ho so da duge kiém tra, xdc minh, 14y ¥ kién cia
Budc 2 \ - e s ea o 20 ngay - i o AR
cta nhitng ngudi co li€én quan hd tich nhitng ngudi co lién quan
Buéc3 | Ky, xdc nhin Lénh dao UBND 10 ngay Gidy chimg nhin nudi con nudi
B6 phén tiép nhan va T 5 hanh | - Vao 6 nhan nudi con nudi; Sb theo dsi Mau 06 -
Bu6c4 | Tra két qua tra két qua tai UBND C;f;lhg BI04 | Tra két qua va ky nhan
cap xa - Trudng hop qua han giri vin ban xin 16 (Mau 04)

Tdng thoi han gidi quyét TTHC

30 ngay

2. Quy trinh s6: 02

Thi tuc: Dang ky lai viéc nudi con nudi trong nuoc

Trinh ty cac

" - Noi dung cong viéc
buée thwe hién : EPme Y

Trach nhiém xi ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chuc Tiép nhdn va tra

Trong gio hanh

- M&u 01; Mau 02; MAu 03

Buge 1 L Ll két qua thuoc UBND x4 chinh - Mu 05
Buéce 2 Kiém tra hd so Cong chirc Tu phép- hd tich | 3 ngay HO so di dugc kiém tra, xac minh
Bude 3 Ky, x4c nhin Linh dao UBND 2 ngay Gidy chimg nhén nui con nudi
\ R bl .. .. . |- Vao sb nhan nudi con nuéi; S& theo ddi Méu 06 -
Buée 4 Trd kbt qua Coéng chirc Tiép nhédn va trd | Trong gio hanh Tra két qua va ky nhén

két qua thudoc UBND x4

chinh

- Truedmg hop qua han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay




3. Quy trinh s6: 03
Thii tuc: Gidi quyét viéc ngwoi nwdc ngodi cu trii & khu viee bién gigi nwéc ling giéng nhin tré em Viét Nam lam con nuoi
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Trinh tu cic
bwéce thire hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Budce 1

Ti€p nhén ho so

Coéng chirc Tiép nhén va tra

Trong git hanh

- Mau 01; M4u 02; Mau 03

két qua thuoc UBND xa chinh - MAu 05
kiém tra hd so, ldy ¥
Db k1’en' cua nhu‘ngvngu?cn Clige ohiee Tie plidip- libtich 1§ 6 Ho so d? t:;I}r(_)'c ki€m tra;vin ban lay y kién ctia nhiing
c6 lién quan; van ban nguoi ¢o lién quan
gui S6 Tu phéap
. £ s A Chuyén vién, 1anh dao phong y A i 35 o
Budc 3 Tham dinh ho so hanh chinh STP 2 ngay Hb6 so nhan nuéi con nudi
Budc 4 X4c nhan hd so Lanh dao S& Tu phap 10 ngay Hb so nhén nudi con nudi da duge xac nhan
Budc 5 S quet e RS ik dao UBND 5 ngay Gidy chimg nhan nudi con nudi.
con nudi
R 5 ” w0 v Ls s - Vao sb nhén nudi con nudi; S6 theo doi Mau 06 -Tra
Bode & Tra két qui Céng chuc Ti€p nhin va trd | Trong gid hanh két qua va ky nhan thuc

két qua thugc UBND xa

chinh

- Trudng hgp qué han giri vin ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

30 ngay

4. Quy trinh: 04
Thii tuc: Thii tuc gidi quyét boi thwong tai co quan triee tiép quéan Iy nguwoi thi hanh cong vu gdy ra thiét hai

i A Thoi gi : "
T]:mh e cac Noi dung cong viéc Trach nhiém xir Iy cong viéc o L= gla]{, Két qua/san pham
bwée thwe hién (ngay lam viéc)
2 E ek Céng chirc Tiép nhan va tra két | Trong gid  hanh | - Mau 01; Mau 02; MAu 03
Bigac 1 Ticpiige ho:se qué thuéc UBND xa chinh - Mau 05
Budc 2 Thém dinh b so -ong chttc chuyén mon, Lanh 420 | ) gy Hb so
Budc 3 Thy Iy hd so, cir ngudi | Cong chirc chuyén mon, Lanh dao | 01 ngay b so
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giai quyét boi thuong

xa

Cdng chuc chuyén mén, Lanh dao

Buéc 4 Dé xuét tam tmg kinh phi 5 01 ngay Vin ban dé xuét
Vin ban dé nghi co quan
tai chinh c6 thdm quyén | ., - P ~
Busc 5 tam tmg kinh phi dé chi tra | 01& CRe chuyén mon, Lanh dao | 5, opy Vin bén giri co quan TAi chinh
cho nguoi yéu cau bdi
thuong
Co quan tai chinh co6 trach | -, " B spdoee T B
Buéc 6 nhiém cAp kinh phi cho co S;ng A Pt et Lalell | e Vin ban cép kinh phi
quan gii quyeét boi thudong
Buse 7 Xéc minh thiét hai -ong chtc chuyén mon, Lanh 20| 15 oy Van ban xéc minh
Buéc 8 B4o cdo x4c minh Sﬁ(’ng clitee: divyen mon, LAnh 840 | 0 B4o cdo xéc minh
Buée 9 Thuong lugng S;ng eliuee inegen ion, LAl dgo 10 ngay Bién ban thuong lugng
Du thio quyét dinh bdi| .. , b s
Buéc 10 thudng gt cho ngudi yéu S;ng GG ShayaR s, LADAAS | g one Quyét dinh bdi thuong
cau
- Sb theo dai Mau 06 -Tra két qua va ky
B A - A ~ 2 ) A [ < IlhA th
Buée 11 T kbt Copg cPuc Tiép nPan va trd két Trf)ng gi¢  hanh | nhan ‘ uc ’ .
qué thudec UBND xa chinh - Trudmng hop qua han giri vin ban xin

16i (MAu 04)

Tong théi han gidi quyét TTHC

45 ngay lam viéc

5. Quy trinh sé: 05
Thii tuc: Chitng thuc bén sao tic bin chinh gidy to, vin bin do co quan t6 chiec cé thim quyén ciia Viét Nam cdp hodc chitng nhin

Trinh ty cac
bwéce thye hién

No6i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian

(ngay lam viéc)

Két qua/san pham
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Buée 1 Tiép nhéan hd so gl?;tghﬁgg({%f%r;};an wiied kst | Tremgrgty bl shifnh Bén sao di dugc dbi chiéu

Buac 2 Ky chimg thuc Lanh dao UBND Trong gid hanh chinh | Ban sao da dugc ky chirng thuc

_— Tré kbt qua Céng chire Tiép nhan va tra két | Trong gi® hanh chinh Vo SO chimg thye; sO theo d&i Mau 06 -Tra
qua thugc UBND xa ket qua va ky nhén thuc

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngy co quan, t chirc tiép nhan yéu cu hoic trong ngdy lam viée tiép theo, néu tiép nhan yéu cu sau 15 gioy

6.Quy trinh so: 06
Thii tuc: Chirng thyc chi ky trong cdc gidy 10, vin bdn (dp dung cho cd truwong hop chitng thuwc diém chi va trieong hop nguwoi yéu ciu
chirng thuc khong thé ky, khéong thé diém chi dwoc)

Trinh ty cac
bwéc thye hién

Nogi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két quéa/san phim

Cong chic Ti€p nhdn va tra

Trong gid hanh

Budée 1 Ti€p nhan ho so Kt qua thudc UBND xa chinh Béan sao da dugc d6i chiéu

Budce 2 Ky ching thuc Lanh dao UBND Z;?;f g% Sty Béan sao da dugc ky ching thuc

Bidic 3 TRy Cong chirc Tiép nhén va tra | Trong gio hanh | Vao S6 ching thuc; sb theo doi Mu 06 -Tra két qua
4 két qua thuoc UBND xa chinh va ky nhin thye

Tfing thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay co quan, 6 chirc tiép nhan yéu ciu hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gio

7. Quy trinh s6: 07
Thii tuc: Chitng thuc viéc sita doi, bo sung, hily bé hop dong, giao dich

Trinh tw cac
buwdc thue hién

Ndi dung cong viéc

Trach nhiém xir 1y cong viée

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Bude 1

Tiép nhan ho so

Cong chuc Tiép nhén va tra
két qua thudc UBND xa

Trong gi¢ hanh
chinh

Ban sao da dugc doi chiéu

Budc 2

Ky chiung thuc

Lanh dao UBND

Trong gid hanh
chinh

Ban sao da dugce ky ching thuc
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Budce 3

Tra két qua

Cong chire Tiép nhéan va tra
két qua thudec UBND xa

Trong gid hanh
chinh

- Vao S6 chimg thuc; sd theo ddi Mau 06 -Tra két
qud va ky nhén thuc
- Trudng hop qué han gfri vin ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay co quan, t6 chire tiép nhin yéu cau hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gioy

8. Quy trinh s6: 08
Thii tuc: Sika l6i sai sot trong hop dong, giao dich

Trinh tw cac
bwdc thyc hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chirc Tiép nhén va tra

Trong gid hanh

Budc 1 Tieép nhan ho so két qua thude UBND x4 chinh Ban sao di duoc doi chiéu
Budc 2 Ky chimg thyo Lanh dao UBND Lrone €0 bR iy a0 da duge ky chimg thyc

Cone chite Tibo ahin va (g | [FOng gi0 hanh | - Vao Sb chimg thuc; s6 theo ddi Mau 06 -Tra két
Bude 3 Tra két qua ong chuc 1icp nnan va ta | o, qua va ky nhan thye

két qua thuoc UBND x4

- Truong hop qué han gfri vian ban xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngay co quan, to chue tiép nhén yéu cau hoic trong ngay lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu ciu sau 15 gid

9. Quy trinh s6: 09
Thii tuc: Cép ban sao cé chitng thuce tic bin chinh hop dong, giao dich di dwoc chirng thuc

Trinh tw cac
bwrée thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém x& ly cong viéc

Tho1i gian
(ngay lam viéc)

K#ét qua/san pham

Cong chirc Tiép nhin va tra

Trong gi¢ hanh

B « A A A 5 2 ~ A A
udc 1 Ti€p nhén ho so két qué thudc UBND xa cliliin Ban sao da dugc doi chicu
Budc 2 Ky chimng thuc Lanh dao UBND Z;?nrf 1 hisaly Bén sao di dugc ky chimng thuc
Buée 3 Tra két qua Cong chirc Tiép nhan va tra | Trong gio' hanh | - Vao S ching thuc; sb theo ddi Mu 06 -Tra két
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két qua thuéc UBND xi

chinh

qua va ky nhén thuc
- Trudng hop qué han giti van bin xin 16i (Mau 04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Trong ngay co quan, t6 chirc tiép nhan yéu cdu hodc trong ngiy lam viéc
tiép theo, néu tiép nhan yéu cau sau 15 gid

10. Quy trinh sé: 10
Thii tuc: Thii tuc chitng thue hop dong, giao dich lién quan dén tai sin la dong sin, quyén sik dung dit va nha &

Trinh tu cac
bwéc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chue Tiép nhén va tra

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

; . % 1k Trong gi¢ hanh
Ht L Tiepntun ho e két qua thudc UBND xi chinh - M 05
Buc 2 K1.em tra ho so, xac Cne chiis Turplike- 16 tich 1 ngliy DI:I thao Hop dong, giao dich da dugc kiém tra, xac
minh minh
Budce 3 Ky, xdc nhén Lanh dao UBND 1 ngay Hop ddng, giao dich di duoc chimg thuc
A e . . . |-Vao Sé chung thuc; s theo doi Mau 06 -Tra két
Buée 4 Tod kbt gk Cong chuc Tiép nhén va trd | Trong gio hanh qué va k¥ nhan thyc

két qua thuéc UBND xi

chinh

- Trudmg hgp qua han giri viin ban xin 16i (Mﬁu 04)

T(:)ng thoi han giai quyét TTHC

Khéng qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du hd so yéu cau chimg
thyuc hodc c6 thé kéo dai hon theo thoa thudn bing vin ban véi ngudi yéu ciu

chimg thuc.
11. Quy trinh sé: 11
Thii tuc: Chirng thuc di chic
Trinh twr cic Thaoi gian

bwdéce thwe hién

NGi dung cong viéc

Trach nhiém xi¥ ly cong viéce

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Bude 1

Tiép nhéan ho so

Cong chuc Tiép nhin va tra
két qua thudéc UBND xa

Trong gi¢ hanh
chinh

- Mau 01; Mau 02; Méu 03
- Mau 05

Budc 2

Kiém tra ho so, xac
minh

Cong chirc Tu phap- ho tich

1 ngay

Du thao Hop dbng, giao dich da dwoc kiém tra, xac
minh
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Bude 3 Ky, x4c nhan Lanh dao UBND 1 ngay Hop ddng, giao dich da dugc chimg thuc
) ol aE . .. .. . |-Vao S6 chimg thuc; sb theo ddi Mau 06 -Tra két
Biiged Trd 1k qus Cong chic Ti€p nhéan va tra | Trong gid hanh qué va ky nhén

két qua thuéc UBND x3

chinh

- Trudng hop qua han giri vin ban xin 16 (Méu 04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Khong qua 02 (hal) ngay lam viée, ké tir ngay nhén da hd so yéu cau chung
thuc hodc ¢6 thé kéo dai hon theo théa thuan bing vin ban véi ngudi yéu cu

chimg thye.
12. Quy trinh sé: 12
Thii tuc: Chirng thuec viin bin tie choi nhin di sin
Trinh tu cac Thoi gian

bwéce thue hién

Ngi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chtc Ti€p nhédn va tra

Trong gid hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

Bueie | Diepnlign.g st két qua thude UBND x4 chinh - Mu 05
Bude 2 K{em tra hd so, xac Cifiig oliibs Terphifip- 1id tich 1 gy Dt_; thao Hop dong, giao dich di dugc klgm t;a, Xac
minh minh
Budéce 3 Ky, x4c nhédn Lanh dao UBND 1 ngay Hop d@)ng, giao dich di dugc ching thuc
. , i ~ . ., |Trong gio hanh | - Vao S6 chimg thuc; s6 theo ddi Mau 06 -Tra két
Buéc 4 Tra két qua (ong choe Tiep ohin va o8 | pop qué va ky nhan

két qua thudc UBND x4

- Trudng hop qué han giri viin ban xin 15i (Méu 04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Khong qua 02 (hal) ngay lam viée, ké tir ngay nhén du hé so yéu cau chimg
thue hodc c6 thé kéo dai hon theo thoéa thuén bang van ban véi ngudi yéu cdu

ching thuec.

13. Quy trinh 56: 13
Thii tuc: Chirng thirc vin ban théa thu@n phén chia di sdn ma di san la dong sin, quyén sir dung dit, nha &

Trinh tr cac
buéc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Buoc 1

Tiép nhan hd so

Cong chirc Tiép nhan va tra

Trong gid hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03
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két qua thue UBND xa chinh _ Miu 05
Buée 2 KlZém tra hd so, xic Céng chite Tur phiip- b0 tich 1 nggly DL:I thao Hop ddng, giao dich da dwoc kiém tra, xéc
minh minh
Budce 3 Ky, xdc nhan Lanh dao UBND 1 ngay Hop ddng, giao dich da duoc chimg thuc
ol Cong chitc Tiép nhin va wa | 1008 i hituh | - Vo 80 ching thyo; 56 theo d6i Min 06 -Tré ket
Budce 4 Tra két qua ; chinh qua va ky nhén

két qua thudéc UBND xa

- Trudng hop qué han giri vin ban xin 16i (Mé”iu 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Khong qua 02 (hai) ngay lam viée, ké tir ngay nhan da hd so yéu cau ching
thuc hodic ¢6 thé kéo dai hon theo théa thuén bing vin ban véi ngudi yéu cau

chimg thuc.

14. Quy trinh so: 14

Thii tuc: Chirng thwc van ban khai nhin di san ma di sdn la dpng san, quyén sita dung dit, nha é

Trinh ty cdc

bude thie hign No6i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thai gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

i X $1 1k Cong chuce Tiép nhén va tra | Trong gio hanh | - MaAu 01; Mau 02; Mau 03
Buge] Tapahinhose két qua thude UBND x4 chinh - MBu 05
Buée 2 Kl.em tra hd so, xac (g ohte Tu phip- 16 ok 1 nghy Dg thao Hop dong, giao dich da dugc kiém tra, xac
minh minh
Budc 3 Ky, xdc nhin Lanh dao UBND 1 ngay Hop déng, giao dich da dugc chimg thuc
. s . . . |Trong gi®& hanh |- Vao Sb chimg thuc; sd theo doi Mau 06 -Tra két
Bt 4 Trd két qua Cong chiac Tiép nhén va tra chinh qué va ky nhn

két qua thudbec UBND xa

- Trueong hop qué han giri vin ban xin 16i (Méu 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

Khong qua 02 (hai) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hé so yéu cau chimg
thue hodc 6 thé kéo dai hon theo thoa thuin bing vin ban voi ngudi yéu cu

chimng thuye.




15. Quy trinh sé: 15

Thii tuc:Cip ban sao trich luc ho tich
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Trinh tw cac
bwéc thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly c¢dng viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sin phim

Cong chic Tiép nhén va tra

Trong gio hanh

Buée 1 Ti€p nhén ho so két qua thuéc UBND xa dhinkh Vao so theo ddi Mau 06
Budc 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Cong chiic Tu phép- ho tich | o 89 MM | bt thao Trich e
Buéc 3 Ky, x4c nhin Lanh dao UBND zﬁf’;‘f A T
Trong gid hanh | - VéoNSé cép bén’sao trich luc hé tich; s6 theo
S Tré két qua Céng chirc Tiép nhan va tra | chinh ddi Mau 06 -Tra két qua va ky nhin

két qua thuéc UBND x4

- Trudng hop qua han giri vin ban xin 18i (Mau
04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhén ho so; truong hop nhén hé so sau 15 gior ma
khong giai quyét duogc ngay thi tra két qua trong ngay lam viéc tiép

theo.
16. Quy trinh so: 16
Tha tuc: Dang ky khai sinh
Trinh tw cac Thoi gian

bwée thire hién

N6i dung cong viéc

Trich nhiém xir Iy cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chie Tiép nhan va tra

Trong gi¢ hanh

Budc 1 Ti€p nhén ho so kit qué thuc UBND x4 Sl Vao so6 theo doi Mau 06

Budce 2 Kiém tra hd so Coéng chire Tu phép- ho tich Zﬁ?;;g gl anh Gidy khai sinh

Burdc 3 Ky, xéc nhin Lanh dao UBND 1rone 810 hanh | Gigy khai sinh

Budc 4 Tra két qua Cong chitc Tiép nhan va tra | Trong gid hanh | - Vao S ding ky khai sinh; s6 theo d6i MAu 06 -
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két qua thudc UBND x4 chinh Tra két qua va ky nhén
- Trudng hop qua han giri vin ban xin 16i (MAu
04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC Khong quy dinh
17. Quy trinh s6: 17
Thii tuc: Ding ky két hon
Trinh ty cac Thoi gian

bwéc thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chtrc Tiép nhén va tra

Trong gi¢ hanh

Budce 1 Tiép nhan ho so két qué thudc UBND x4 chinh Vao s6 theo doi Mau 06
Budc 2 Kiém tra hd so Céng chirc Tu phép- hd tich ngrll’hg g1 hanh | 1 46 Giky ching nhén két hén
Buéc 3 Ky, xdc nhan Léanh dao UBND Z;fn“hg Bl TR, | s, Shiine vl lbichbn
Trong gi& hanh | - Vao S6 ding ky két hén; sb theo doi Miu 06 -
. 5 tc Tiép nhan va tra | chinh Tra két qua va ky nhé
inlfes i T Bt 8 Cong chtc Ti€p nhédn va tra | chin ra két q ky nhén

két qua thuéc UBND xa

- Truong hop qua han giri vin ban xin 16i (Mau
04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhén yéu cu, truong hop nhén hd so sau 15 gi ma khong giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéce tiép theo.

18. Quy trinh sé: 18
Thii tuc: Ding ky khai tir

Trinh ty cac
bwée thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly ¢cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Buéce 1

Tiép nhin hd so

Cong chirc Tiép nhan va tra
két qua thuoc UBND xa

Trong gid hanh
chinh

Vao sb theo doi Mau 06
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Trong gio hanh

Budce 2 Kiém tra hd so Cong chirc Tu phép- ho tich il Trich luc khai tir
Budc 3 Ky, x4c nhn Lanh dao UBND Lrone &0 B | Triep, jye khai ti
Trong gid hanh | - Vao Sé ding ky khai tir; sb theo doi Mau 06 -
; 5 rc Tié 4n va tra | chinh Tra két qua va ky nha
Buéc 4 Tré két qua Cong chie Ti€p nhén va tra | chi q y nhan

két qua thudec UBND x4

- Trudmg hop qua han gtri van ban xin 16i (Miu
04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhan yéu cu, truong hop nhan hd so sau 15 gio ma khéng giai quyét dugc ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc ti€p theo.

19. Quy trinh sé: 19
Thii tuc: Ding ky nhdn cha, me, con

Trinh tr cac
bwée thue hién

Noéi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

, g 1a Cong chirc Tiép nhan va trd | Trong gis hanh | - Mau 01; Mau 02; MAu 03
Brge ] st b sy két qua thude UBND x4 chinh - MBu 05
Budc 2 Kiém tra hd so, x4c minh Cong chirc Tu phdp- ho tich | 02 ngay Dy thio Gidy x4c nhén
Budce 3 Ky, x4c nhan Lanh dao UBND 01 ngay Gidy xéc nhin
- Vao Sb ding ky nhan cha, me, con; sb theo doi
B n r A A < 5 o " M'R‘ 06 "T 2 k;(t 9 x rnhn
Buée 4 Tra két qué Cong chirc Tiep nhén va tra | Trong gi¢ hanh | Mau ra két qua va ky nhén

két qua thudc UBND x4

chinh

- Trudmg hop qua han gri van ban xin 161 (Miu
04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

03 ngay lam viéc, trudng hop phéi xdc minh thi khéng qua 08 ngay lam viéc.

20. Quy trinh so: 20
Thii tuc: Ding ky khai sinh két hop nhin cha, me, con

Trinh ty cac
budc thuc hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Budce 1

Ti€p nhén ho so

Cong chiic Tiép nhin va tra

Trong gié hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03
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két qua thuoc UBND x4

chinh - M&u 05
Budc 2 Kiém tra h so, xdc minh | Cong chirc Tu phép- h tich | 02 ngay DA Tk Xy et ity Cic Ty bk i, Gty
Bude 3 Ky, xdc nhin Lanh dao UBND 01 ngay Gidy kﬁai sinh; Trich luc ho tich; Gidy x4c nhin
' - Vz‘lo,S(") dang ky khai sinh; s6 theo doi Mau 06 -
Buc 4 Tra két qua Cong chuc Tiép nhdn va trd | Trong gid hanh | Tra két qua va ky nhén

két qua thudc UBND x4

chinh

- Trudng hop qua han giri van ban xin 16i (Mau
04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

03 ngay lam viéc, truong hgp phai xac minh thi khong qua 08 ngay lam viéc.

21. Quy trinh so: 21

Thii tuc: Dang ky khai sinh luu dong

Trinh ty cac
bwée thye hién

Noi dung cong viéc

Trach nhi€ém xi ly cong viéce

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Trong gi¢ hanh

Budc 1 Tiép nhén hd so Cong chirc Tu phap- ho tich Sl Tiép nhén lap danh sach

Budc 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Cong chirc Tu phép- hd tich | 04 ngay Du thao Gidy khai sinh

Budc 3 Ky, x4c nhén Lanh dao UBND 01 ngay Gidy khai sinh

Budc 4 Ted két qué Céng chitc Tu phip- hé tich Trong gio hanh | Vao SO ding ky khai sinh -Trd két qud va ky

chinh

nhan

Téng thoi han gisi quyét TTHC

S ngay

22. Quy trinh sé: 22

Thii tuc: Ding ky két hon lwu djng

Trinh tu cac
bwée thye hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xi Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Budce 1

Tiép nhan ho so

Cong chirc Tu phap- ho tich

Trong gio hanh
chinh

Tiép nhan 1ap danh séch
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Budc 2 Kiém tra hd so, xac minh Cong chire Tu phap- hé tich 04 ngay Du thao Gidy chung nhan két hon
Budc 3 Ky, x4c nhin Lanh dao UBND 01 ngay Gidy chimg nhén két hon
Budc 4 Tra két qua Cong chirc Tu phap- ho tich gﬁfri‘hg Bib DANR | v S g ket bt i ~T8 et o vk ke idn

Tong thoi han gidi quyét TTHC

S ngay

23. Quy trinh sé: 23

Thii tuc: Ddng ky khai tir luu djng

Trinh tw cac
bwdc thyue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Trong gio hanh

Bude 1 Tiép nhan hé so Cong chite Tur phép- ho tich | .~ Tiép nhan l4p danh sach

Budc 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Céng chirc T phap- ho tich | 03 ngay Du théo trich luc khai tir

Budce 3 Ky, x4c nhin Lanh dao UBND 02 ngay trich luc khai tr

Budc 4 Tra két qua Cong chire tu phép - h tich Eﬁfnff Bi6 banh | vy ) 98 diing ky khai tir -Tra két qu va ky nhén

Tong thoi han giai quyét TTHC

S ngay

24. Quy trinh so:

Thii tuc: Ding ky khai sinh cé yéu té nwée ngodi tai khu vwec bién gioi

Trinh tw cac
bwéc thuc hién

Noéi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoti gian
(ngay lam viéc)

Két quéa/sian pham

Buoc 1

Tiép nhan hd so

Cong chic Tiép nhén va tra

Trong gi¢ hanh

Vio sb theo ddi Mau 06

két qua thudc UBND x4 chinh
Budic 2 Kiém tra hd so Cong chitc Tu phap- ho tich Zﬁfﬁ‘f gidr hanh | v - e Gilly Iehat sl
Buéc 3 K, xdc nhin Léanh dao UBND Tole e W) el ol i

chinh
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Budc 4 Tra két qua

Cong chirc Tiép nhén va tra
két qua thudc UBND xa

Trong gi¢ hanh
chinh

- Vo S6 dang ky khai sinh; s6 theo doi Méu 06 -
Tra két qua va ky nhéan

- Trudmg hop qua han giri vin ban xin 18i (Mau
04)

Tong thoi han giai quyét TTHC

Ngay trong ngay tiép nhén yéu cAu, truong hop nhan hd so sau 15 gi ma khéng giai quyét duge ngay thi tra két qua
trong ngay lam viéc ti€p theo.

25. Quy trinh sé: 25

Thii tuc: Diing ky két hén c6 yéu o nudc ngodi tai khu viec bién gidi

Trinh tu cac
buéc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoti gian
(ngay lam viéc)

Két qua/sian phim

Bude 1 Tiép nhén - Efg[nc%u ;l:;lrség{?g I\11'1]11)@1;{1@va tréd Z}Ei)élﬁg gi¢ hanh :ﬁgﬁ g;, Mau 02; Mau 03

Budc 2 Kiém tra hd so, x4c minh | Cong chirc Tu phap- hd tich | 02 ngay Gidy ching nhan két hon

Buéic 3 Ky, xac nhan Lanh dao UBND 01 ngay Gidy chimg nhén két hon
- Vao 86 ding ky két hon; Thyuc hign Méu 06,

. e Cong chire Tiép nhan va tra | Trong gid hanh | Tra két qua va ky nhan

Ripea TS keét qgué thude UBND xa chinh i Truc‘)'nc; hop gza han g vin ban xin 161 (Méu
04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC 3 ngay

26. Quy trinh sb: 26

Thii tuc:Thii tuc ding ky nhan cha, me, con co yéu té miréc ngodi tai khu vue bién gidi

Trinh tu cac
bwde thue hién

Néi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thai gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Cong chirc Ti€p nhan va tra

Trong gid hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

Bude 1 JHEREsEhE: b két qua thuéc UBND xa chinh - Miu 05

Budc 2 Kiém tra h so, x4c minh | Cong chire Tu phép- ho tich | 05 ngay D ino Van bao midm yet, 1tieh luc ding ky
nhan cha, me, con.

Budc 3 Ky, xac nhan Lanh dao UBND 02 ngay Trich luc dang ky nhan cha, me, con.
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Buéc 4

Tra két qua

Céng chirc Tiép nhan va tra
két qua thuéc UBND xa

Trong gid hanh
chinh

- VflO, Sé nhén cha, me con; Thuc hién Mau 06,
Tra két qua va ky nhén

- Trudmg hop qua han giri van ban xin 16i (Mau
04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

7 ngay

27. Quy trinh sé: 27
Thii tuc: Ding ky khai tit cé yéu t6 nuwde ngoai tai khu vuc bién gioi

Trinh tw cac
bwéc thue hién

Néi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Céng chirc Tiép nhan va tra

Trong gid hanh

- Méu 01; Mau 02; Miu 03

Bt 1 Tisp nihin bo sor két qua thuoc UBND x3 chinh - M2u 05
Budc 2 Kiém tra hd so Cong chirc Tu phap- ho tich | 02 ngay Dur thao Trich luc khai tir
Budce 3 Ky, xac nhén Lanh dao UBND 01 ngay Trich luc khai tir
- Vao Sb dang ky khai Tir; Thuc hién Mau 06,
, A ’ T A A N 5 o - 2 A 2 ~ k_ , hn
Buéc 4 Tei kbt qui Cong chirc Tiép nhdn va tra | Trong gid hanh | Tra ket qua va ky nhén

két qua thudéc UBND x4

chinh

- Trudng hop qua han giri vin ban xin 18i (Mau
04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

Trong ngay hoiic 03 ngay d6i voi truomg hop cin xdc minh

28. Quy trinh so: 28
Thu tuc: Dang ky giam hd

Trinh tu cac
buwéc thuc hién

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém xit ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Buée 1

Tiép nhén hd so

Céng chirc Tiép nhén va tra

Trong gio hanh

- Miu 01; MAu 02; Miu 03

két qua thudc UBND xa chinh - Mau 05
Budc 2 Kiém tra ho so, xdc minh | Céng chirc Tu phép- ho tich | 2 ngay Du thao Gidy x4c nhén
Budc 3 Ky, x4c nhin Lanh dao UBND 01 ngay - Gidy x4c nhin
Budc 4 Tra két qua Cong chirc Tiép nhan va trd | Trong gid hanh | - Vao S8 ding ky giam ho; Thuc hién Mau 06, Tra két
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két qua thuéc UBND xa chinh qua va ky nhén
- Trudmng hop qua han giii vin ban xin 16i (Mau 04)
Téng thoi han gidi quyét TTHC 3 ngay
29. Quy trinh s6: 29
Thii tuc: Piing kj chim diet gidm hj
Trinh tw cac Thoi gian

bwée thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chire Tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

- Méu 01; Mau 02; Mau 03

Bues | iy uhise Hose qua thude UBND x4 chinh - MAu 05
Budc 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Cong chirc Tu phép- ho tich 02 ngay Du thio Gidy x4c nhn
Budc 3 Ky, xdc nhan Lanh dao UBND 01 ngay Gidy x4c nhan
- Vao S6 chdm dit giam ho; Thuc hién Mau
. & , ok e 3 4 Z oy 5 0 6 T 2 k;( 2 8 ’ A
Budc 4 Tra két qua Cong chuc Tieép nhén va tra két | Trong gid hanh | 06, Tra két qua va ky nhén

qua thugc UBND xa

chinh

- Truong hop quéa han giti van ban xin 161
(Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

3 ngay

30. Quy trinh s6: 30
Thii tuc: Thay déi, cdi chinh, b sung hé tich

Trinh tw cac
bwde thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chirc Tiép nhén va tra két

Trong gi¢ hanh

- Mau 01; MAu 02; Miu 03

Budc 1 Tiép nhén b so qué thudc UBND xi chinh - Méu 05
e Kim tra b so, xdc minh | Cong chtte Tu phép- h tich 02 ngdy S}ig khai sinh;Trich luc hd tich; Gidy xac
I S Lénh dao UBND 01 ngay Giay khai sinh; Trich luc hd Gidy xac nhin

tich;
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Budce 4

Coéng chirc Tiép nhan va tra két

it ek qua thuoc UBND x3a

Trong gi¢ hanh
chinh

- Vao S6 Thay ddi cai chinh, b sung ho tich;
Thue hién Mau 06, Tra két qua va ky nhan

- Trudmg hop qua han giri vin ban xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

3 ngay

31. Quy trinh sé: 31
Thii tuc: Cip gidy xdc nhin tinh trang hon nhin

Trinh tir cac
budéc thue hién

Noi dung cong viéc Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phﬁm

Céng chirc Tiép nhan va tra két

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

: h e X Trong gi¢ hanh
Buge 1 SAEp align o qué thudc UBND xa chinh - Miu 05
Budc 2 Kiém tra hd so, x4c minh | Cong chirc Tu phap- ho tich 5 Du thao Gidy xéc nhin
Budrc 3 Ky, xac nh4n Lanh dao UBND ] Gidy x4c nhan
- Vao Sb cép xac nhén tinh trang hon nhén;
, 5 rc Tiép nhdn va tra ké i hanh | Thue hién Mau 06, Tra két qud va ky nhé
Buée 4 o két qua Cong chirc Ti€p nhén va tra két | Trong gid hanh uc hien Mau U6, Lra KCt qu ky nhén

qué thuge UBND xa

chinh

- Trudmg hop qua han giri vin ban xin 15i
(Mu 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

3 - 6 ngay

32. Quy trinh sé: 32
Thii tuc: Dang ky lai khai sinh

Trinh tw cac
bwdc thire hién

Néi dung cong viéc Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoti gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

B | e Céng chirc Tiép nhan va tra két | Trong gid hanh | - Méu 01; Mau 02; Méu 03
p il qua thuoc UBND xa chinh - Méu 05

Budc 2 Kiém tra hd so, x4c minh | Cong chirc Tu phéap- ho tich 04 Gidy khai sinh

Budc 3 Ky, x4c nhan Lanh dao UBND 01 Gidy khai sinh
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- Vao S6 dang ky khai sinh; Thuc hién Mau

: ik Céng chirc Tiép nhan va trakét | Trong gio hanh | 06, Tra két qua va ky nhén
Budc 4 Tra két qua \ . " . . ) . L
qua thugc UBND x4 chinh - Trudng hop qua han giri van ban xin 16
(Mau 04)
Téng thoi han giai quyét TTHC 5 ngay
33. Quy trinh sé: 33
Thii tuc: Ping kf khai sinh cho nguwéi @i cé hé so, gidy to cd nhin
Trinh tu cac Thoi gian

bwéc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Céng chirc Tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- MAu 01; Mau 02; Mau 03

it L qua thudc UBND xi chinh - M3u 05
Budi 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Cong chirc Tu phap- ho tich 04 Gify khai sinh
Budc 3 Ky, x4c nhén Lanh dao UBND 01 Gidy khai sinh
- Vo S6 ding ky khai sinh; Thyc hién Mau
Buée 4 Tra két qua Coéng chuc Tiép nhén va tra két | Trong gid hanh | 06, Tra két qua va ky nhan

qué thuoc UBND xa

chinh

- Truong hop qué han gii van ban xin 15i
(Mau 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay

34. Quy trinh sé: 34
Thii tuc: Ding kj lai két hon

Trinh ty cac
bwée thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéce

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Céng chirc Tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

- MAu 01; Miu 02; M&u 03

Bauge] R i qua thudc UBND xa chinh - M3u 05
Budr 2 Kiém tra hd so, xdc minh | Cong chirc Tu phap- ho tich 03 Du thao Gidy chimg nhén két hon
Budrc 3 Ky, x4c nhin Lanh dao UBND 02 Gidy chumg nhan két hén




137

Budc 4

Tra két qua

Coéng chirc Tiép nhan va tra két
qua thudée UBND xa

Trong gi¢ hanh
chinh

- Vao Sb dang ky két hon; Thuc hién MAu 06,
Tra két qua va ky nhén

- Trudong hop qué han giri vin ban xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han giai quyét TTHC

5 ngay

35. Quy trinh s6: 35
Thu tuc: Dang ky lai khai tir

Trinh tw cac
bwéc thue hién

No6i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san phim

Cong chirc Tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

- M&u 01; Mau 02; Mau 03

Hde 1 Ticpnhgn hasa qua thudéc UBND xa chinh - MAau 05
Buéce 2 Kiém tra ho so, xdc minh Cong chirc Tu phap- ho tich 03 Dur thao trich luc khai ti¥
Buéce 3 Ky, x4ac nhan Lanh dao UBND 02 Trich luc khai tir
- Vao S6 dang ky khai sinh; Thuce hién Méu
. A ’ A A \ ” A v " 06 T 9 k’:t 2 ~ , hn
- Tes kbt qus Cong chure Tiép nhén va tra két | Trong gid hanh , Tra k€t qua va ky nhan

qua thuoc UBND xa

chinh

- Trudmg hop qué han giti vdn ban xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

5 ngay

36. Quy trinh so: 36
Thii tuc: Lién théng cdc thil tuc hanh chinh ding ky khai sinh, ding ky thuong tri, cip thé bdo hiém y té cho tré em dwdi 6 tubi

Trinh ty cac
budc thue hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qui/san pham

Tiép nhan hd so, ding ky - Mau 01; Méu 02; Mau 03
BT khai sinh, 1dp ho so cap | Cong chirc Tiép nhan va tra két | Trong gio hanh | - Méu 05
Thé Ubéo h’iém ¥ té;lé}p hd | qua thuoc UBND xa chinh Gidy khai sinh; H so @& nghi cdp thé bao
so dang ky thudng tra hi€ém y t¢;H6 so déng ky thudng tri cho tré em
. ; 5 .z | Co quan Cong an c6 thAm quyén, | ... £
Budce 2 Dang by thitig taledp cu thé: Pia ban huyén thi chuyén o e O Ding ky thuong tria; cip thé bao hiém y té

Thé bao hiém y té

cho Céng an x3, thi trin thudc

ngay
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huyén; dia ban thi xd Mudng
Lay, thanh ph6 Pién Bién Phu,
thi chuyén cho Céng an thi xa;
Bao hiém x4 hoi

Budce 3

Tra két qua

Coéng chirc Tiép nhan va tra két
qué thudc UBND xa

Trong gio hanh
chinh

- Vao S6 dang ky khai sinh; Thuce hién Mau
06, Tra két qua va ky nhan ( Gidy khai sinh
(ban chinh); S6 ho khiu da diang ky thuong tra
cho tré em; Thé bao hiém y té cho tré dudi 6
tudi)

- Truong hop qua han giri vin ban xin 16i
(Méu 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC

15 ngay

37. Quy trinh so: 37
Thii tuc: Lién thong cdc thii tuc hanh chinh vé ding ky khai sinh, cdp Thé bio hiém y té cho tré em dwdi 6 tubi

Trinh tw cac
bwérc thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua/san pham

Budc 1

Tiép nhén hd s0, dang ky
khai sinh, lap hd so cép

Cong chirc Tiép nhén va tra két

Trong gi¢ hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03
- MAu 05

Thé béo hiém y t& qua thupe UBND xa chinh Gidy khai sinh; HO so dé nghi cdp thé bdo
hiém y té
Bud 2 E;iph?é}ﬁny 1:2 50 ¢4p The | ps ' hidm x4 hoi % sinky Thé béo hidm y t&
- Vao Sb dang ky khai sinh; Thyc hign Mfiiu
Bue 3 e I Céng chirc Tiép nhan va tra két | Trong gio' hanh gg: g:jfgq%‘fvzakglffn” ¢ IR g R

qua thuoc UBND xa

chinh

- Truong hop qua han giri vin ban xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

15 ngay




38. Quy trinh sb: 38
Thii tuc: Cong nhdn hoa gidi vién
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Trinh tw cac
bwrée thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir Iy cong viéc

Thaoti gian
(ngay lam viéc)

Két qua san phﬁm

Tiép nhén hoé so, chuyén

SR b6 chin chuvén mén g | CON8 Chie Tiép nhan va tra két | Trong gié hanh | - Mau 01; Mau 02; Méu 03
g P y qué thudc UBND x4 chinh - Méu 05
Xem xét, thdm dinh hé so.
Budéc 2 Du thao Quyét dinh cong | Cong chic chuyén mon 03 ngay Du thdo Quyét dinh c6ng nhdn hoa giai vién
nhin Hoa gidi vién
Phé duyét, ky ban hanh ) )
Buéc 3 Quyét dinh cong nhén hoa | Lanh dao UBND cép xa 02 ngay Quyét dinh cdng nhdn hoa gii vién
gidi vién
Céng chirc Tiép nhan va tra két 7 —_ Thue hién MAu 06, Tra két qua va ky nhan
) B n s g & rong gi¢ han 5 gl
Budc 4 Tra két qua tra qua thugc UBND xa = & - Truong hop qua han gt van ban xin 16i

chinh

(M&u 04)

Tong thoi han gidi quyét TTHC 05 ngay
39. Quy trinh s6: 39
Thii tuc: Cong nhin Té truwdng To hoa gidi
Trinh tw cic Thoi gian

bwdc thyc hién

Néi dung cong viée

Trach nhiém xi¥ ly cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua san phém

Tiép nhén hé so, chuyén

—— b5 ohan chusén mon gy | COng chtc Tiép nhan va trd két | Trong gio hanh | - Mau 01; Mau 02; Mau 03
5 PRet. Y qua thudc UBND xa chinh - M3u 05
Xem xét, thérr_l dinh hd so.
Budc 2 Dy thao Quyét dinh cong | Cong chire chuy€n mén 03 ngay Du thao quyét dinh
nhan to trudng t6 hoa giai
B DhE et Jof bal MR |y o e TIBNTY ohe 18 02 ngdy OuyBtdink chnenhin 15 toxme 5 b pist

Quyét dinh cong nhin to
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truong tb hoa giai

Coéng chirc Tiép nhén va tra két

- Thyc hién MAu 06, Tra két qua va ky nhin

Bude 4 Tré két qua qua thugc UBND xa gﬁ?rﬁlg el banh | Trudng hop qud han gtri van ban xin 16i
(Mau 04)
Téng thoi han giai quyét TTHC 05 ngay
40. Quy trinh s6: 40
Thii tuc: Thanh todn thu lao cho hoa gidi vién
Trinh tw cac Thoi gian

bwdc thye hién

N§i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua san phax\m

Tiép nhin hd so dé nghi

Cong chire Tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

- M&u 01; M&u 02; M4u 03

Bude 1 thanh toan thu lao cho hoa e e ; "
i vign qua thudéc UBND x3a chinh - Mau 05
Xem xét, thdm dinh ho so.
Dur thdo Quyét dinh/ hodic ] g o e W PRI
Buée 2 vin ban trd 101 trong | Céng chirc chuyén mon 03 ngay Du‘thao Qg (;im}.l hoacavan e !01 beng
treomg hop quy&t djnh truong hop quyét dinh khoéng thanh toan
khong thanh todn
Phé duyét, ky ban hanh
Quyet dinh thanh toan thu ) F—— , \ Ceae
y lao cho hoa giai vién hodc | Lanh dao UBND cap xa . Q_lnl}’eJE dinh Ehﬂﬂh fodn thu lao cho hoa gidi
Bude 3 Vit bin teh 1M troﬁg 02 ngay vién hodc van ban trd 101 trong trudng hop
trudng hop khong thanh quyét dinh khong thanh toan
toan
Chuyén Quyét dinh v& B¢ | Cong chitc Tiép nhan va trd két " B ko - T;l(l;;}l:;n Mau 06, Tra két qua to hoa giai
Bude 4 phan tiép nhén va trd két | qua thuc UBND xa TELE g e ey U , N o
qué tré cho T8 hoa gidi chinh - Truong hop qué han giri van ban xin 16i
(Mau 04)
Buée 5 Thue hién trad thu lao cho T4 Hiw gl 03 gy Chi tién hodc vin bén tra 1o trong trudng hop

hoa giai vién hodc chuyén

quyét dinh khong thanh toan
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vdn ban trd 101 trong
trudong hop quyét dinh

khoéng thanh toan
Téng thoi han giai quyét TTHC 08 ngay
41. Quy trinh s6: 41
Thi tuc: Thoi lam hoa gidi vién
Trinh tw cac Tho1i gian

bwéc thye hién

No6i dung cong viéc

Trach nhiém xir ly cong viéc

(ngay lam viéc)

Két qua san phim

Bude 1

Tiép nhén hd so d& nghi
théi lam hoa giai vién,
chuyén hd so vé Cong
chirc Tu phap - Hf tich xa

Coéng chirc Tiép nhan va tra két
qua thuéc UBND x&

Trong gid hanh
chinh

- M&u 01; Mau 02; Mau 03
- Mau 05

Buédce 2

Xem xét, kiém tra hd so.
Xay dung du thdo Quyét
dinh théi lam Hoa giai
vién trinh Lanh dao
UBND cip x4

Cong chitc Tu phap - Ho tich

03 ngay

du thao Quyét dinh thdi 1am Hoa giai vién

Buéde 3

Xem xét, phé duyét Quyét
dinh thoi lam hoa gidi
vién, chuyén Quyét dinh
vé Cong chic phu trach
chuyén mon

Chu tich Uy ban nhén dan cip xa

02 ngay

Quyét dinh th6i lam hoa gidi vién

Budc 4

Tra két qua

Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua thudec UBND xa

Trong gi¢ hanh
chinh

- Thuc hién MAu 06, Tra két qua va ky nhan
- Trudong hgp qué han giri van ban xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

05 ngay




42. Quy trinh so: 42
Thii tuc: Thuc hién hé tro khi hoa gidi vién gdp tai nan hodc rii ro dnh hieéng dén sivc khde, tinh mang trong khi thuc hién hoat dong hoa gidi
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Trinh tw cac
bwéc thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay lam viéc)

Két qua san phim

Tiép nhan hd so va chuyen bo phan

Céng chirc Tiép nhin

£ iv hanh | - Miu 01; MAu 02; Mau 03
Bude 1 chuyén mén xir Iy hd so, chuyén vé | va tra két qua thudc T;'on},:; g1 it s:u il 13 Maw D
Cbong chirc phu trach chuyén moén UBND x3 chin - Mau 05
Xem xét, thAim dinh hd so. Tham
, muu dy thdo vin ban dé nghi cua | Cong chirc phu trich . O S g
Buéce 2 UBND cfp x& trinh UBND cip | chuyén mén 02 ngay du thdo van ban d€ nghi cia UBND cap xa
huyén
, Xem xét, phé duyét vin ban dé nghi | Lanh dao UBND cép \ ok 5 £
Budce 3 trinh UBND cfp huyén <3 01 ngay van ban d€ nghi ciia UBND cap xa
Cha tich Uy ban nhén dan cép huyén
, xem x€t, ra quyét dinh ho trg; trudng £ n \ Quyét dinh hd trg hodic vin ban tra 1oi khong
Buged hop khong hé tro thi phai tra log | =00 cAp huyén | 05 ngdy b3 trg
bang van ban va néu rd ly do
- Thyre hién Mau 06, Chi tién hd ac tra
Chuy€n Quy€t dinh vé Bo phén tiép | Cong chirc Ti€p nhén T i hanh | van g;n ;i%yi% (t)r6cr ?{hlntlll?; 2wy hojet
Budc 5 nhin va tra két qud tré cho Té hoa | va trh két qui thuge | 1N SO M PR -
i UBND xi chin - T;'ucmg hop qua han gri van ban xin 161
(Mau 04)
Thuc hién tra thu lao cho hoa giai
: vién hodc chuyén vin ban trd 161 |z, ... g Chi tlen hodc van ban tra 161 trong trudng hop
e Ei o A Toh
Bure b trong truong hop quyét dinh khong 0 hoa glal b3 ngay quyét dinh khong thanh toén
thanh toan
Tong thoi han gidi quyét TTHC 11 ngay
43. Quy trinh s6: 43
Thii tuc: Cong nhin tuyén truyén vién phdp luit
Trinh tw cac Noi dung cdong viéc Trach nhiém xir 1y cong viée Thoi gian Ket qua sdn phim
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buwée thye hién

(ngay lam viéc)

Tiép nhén ho so, chuyén

Céng chirc Tiép nhan va tra két

Trong gid hanh

- Mau 01; Mau 02; Mau 03

S | E’? philn chuytn mbn ¥ o s IBND g4 chinh - MAu 05
Xem xét, thim dinh ho so. , ,
Buée 2 Dl{ thao Cguyet dggh cdng (g ehizc huydn mlin 0% nshy Du thac3 Qu}fet dinh cOng nhén tuyén truyén
nhin tuyén truyén vién vién phap luat
phéap luat
Phé duyét, ky ban hanh )
&t di O an | Lanh dao UBND cap xa &t di 5 A 2 &n vié ]
Buée 3 Qu}:et d;nig co.rlg nh:;’m : p 02 gy Qlfyet dinh cong nhén tuyén truyén vién phap
tuyén truyén vién phdap luat
luét
Cong chite Tiép nhin v tra kit . - -I;I;Ihuc hién Mau 06, trd két qua ky nhén ket
Bugc 4 Tré két qua qué thuge UBND xa e Rl e

chinh

- Trudng hop qué han gii van ban Xin 16i
(Mau 04)

Tf‘mg thoi han gidi quyét TTHC 05 ngay
44. Quy trinh so: 44
Thii tuc: Cho thdi lam tuyén truyén vién phdp luit
Trinh ty e
; Thoi gian = "
cac bude No¢i dung cdng viéc Trach nhiém xir ly cong viéc € Keét qua sin pham

thuce hién

(ngay lam viéc)

Tiép nhan ho so, chuyén bd

Céng chirc Tiép nhan va tra két

Trong gi¢ hanh

- MAu 01; Mau 02; Mau 03

B | phén chuyén mon xir ly qué thuéc UBND xa chinh - Mau 05
Xem xét, thdm dinh hd so. Du . 2 i i . A
Budc 2 thao Quyét dinh cho théi lam | Cong chirc chuyén mon 03 ngay Du tha9 Quyet Siah-ele dhG1:lom fagtn Bgen
% B e vién phéap luat
tuyén truyén vién phap luét
& duyét, ky &t dinh | Lanh dao UBND cip x 5t di 2 in vié
Buée 3 Phé duyét, ky ban Quyét dinh ao cap xa 02 gy Quyet dinh cho théi lam tuyén truyén vién

cho théi lam tuyén truyén vién

phap luét
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phép luat

Budc 4

Tra két qua tra cho cong dan

- Thye hién MAu 06, tra két qua, ky nhin két

Cong chirc Tiép nhan va tra két Trong gi¢ hanh | qua.
qua thuoc UBND xa

chinh - Truong hop quéd han gwi vdn ban Xin 16i
(Mau 04)

Téng thoi han gidi quyét TTHC

0S ngay

Luru y: Céc biéu mau thuc hién trong qua trinh ndi bd giai quyét TTHC thyc hién theo Diéu 9, Thong tr 01/2018/TT-VPCP thyc hién tai B
phan tiép nhan va tra két qua cua céc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh va UBND céc cép.

Miu sb 01 Gidly tiép nhan hd so va hen tré két qua ;;’;r)fmg hop hé so ddy di, hop 1& (Néu TTHC trong ngay khéng viét phiéu
Mau s6 02 Phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so Trudng hop hd so con thibu

Mau s6 03 Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét hd so Trudng hop ho so khong hop 18

Miu s6 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua Trudng hop hd so qua han gidi quyét

Mau s 05 Phiéu kiém soat qua trinh gi4i quyét hd so | Trudng hop hd so ddy du chuyén phong chuyén mén

Miu s6 06 $6 theo ddi hd so HO so tré két qua vao sd theo doi
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