UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: {20 /Qb-UBND Kon Tum, ngay(0Y thang ¢ nam 049
QUYET PINH

Vé viéce Phé duyét quy trinh ndi bo trong gidi quyét thi tuc hanh chinh
thugc tham quyén giai quyét ciia S6' Tuw phap tinh Kon Tum

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Can ctr Ludt TH chte chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Can cr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Van phong Chinh pha vé Hudng dan thi hanh mét s6 quy dinh cua Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Xét dé nghi ctia Giam ddc S& Tu phép tinh tai T trinh s6 46/TTr-STP ngay
17 thang 5 nam 2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 09 quy trinh ndi bo trong giai
quyét thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia S& Tu phap tinh (C6
danh muc va néi dung quy trinh néi b cu thé cia ting thi tuc hanh chinh kem
theo).

Piéu 2. S& Tu phap tinh ¢6 trach nhiém 14p Danh sach ding ky tai khoan
cho can bg, cong chure, vién chirc dugce phan cong thuc hién cac bude xu ly cong
viéc quy dinh tai cac quy trinh ndi bd ban hanh kém theo Quyét dinh nay, gui Van
phong Uy ban nhédn dén tinh dé thiét 1ap céu hinh dién t; dong thoi t6 chirc thuc
hién viéc cap nhat thong tin, dit liéu vé tinh hinh tiép nhan, giai quyét ho so, tra két
qué thii tuc hanh chinh 1én Hé théng thong tin mot ctra dién tir theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.



Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh, Giam dbc So Tu phap
tinh va céc td chitc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Van phong Chinh phu;

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tinh Kon Tum;
- Vin phong Uy ban nhan dan tinh;

+ Lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan tinh;

+ Cac phong thudc Vin phong Uy ban nhén dan tinh;
- Luu: VT, NCXDPLg




QUY TRINH NOI BOQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA GIAI QUYET
CUA SO TU PHAP TINH KON TUM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 I{M/QD~UBND ngayQlthding 6 nam 2019
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Kon Tum)

A. Danh muc tha tuc hanh chinh:

STT Tén thu tuc hanh chinh

1 | Tha tuc thay d6i ndi dung dang ky hoat dong cho vin phong cong chimg

2 | Thu tuc Pang ky tap su hanh nghé cong chimg

Thu tuc Thay noi tap su hanh nghé cong chung tu t6 chirc hanh nghé
cong ching nay sang t6 chire hanh nghé cong ching khac trong cting mot |
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong

Pang ky hanh nghé va cip thé cong chimg vién

Thu tuc cap chiing chi hanh nghé luat s doi voi nguoi duge mién dao

Thu tuc Cép thé dau gia vién

Thu tuc Pang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san

Thu tuc Cép lai gidy dang ky hoat dong ctia doanh nghiép dau gia tai san

O | o |3 |||~

Thu tuc cip phiéu ly lich tu phap s 1, s6 2 cho ca nhén ﬁ#




B. Noi dung cu thé ciia tirng quy trinh ndi bd thi tue hanh chinh:

Quy trinh 56 1:

Thi tuc: Thay doi nji dung dang ky hoat dong cho van phong cong chirng

Trinh tyw N§i dung cong viée Trach nhiém thue | Thoi gian Két qua/san pham

cac bude hi¢n thue hién

thue (ngay/ngay
hién lam viée)

Bube 1: | - Tiép nhan va kiém tra hd | Cong chuc, vién| 4hgio, | Giay tiép nhan ho so
SO. chic tiép nhan hd | ngay/mgay |va hen tra két
- Quét (scan), nhdp dir liéu | so cua don vi lam | lam viéc qua/Phiéu yéu cdu bd
trén phin mém mot cira | viée tai Trung tdm sung hoan thién ho
dién tir ciia don vi tai Trung | Phuc vu hanh chinh so/Phiéu tir chdi tiép
tim Phuc vu hanh chinh cong tinh/B0 phan nhan giai q_u_\fét ho
cong tinh/BO phdn tiép | tiép nhan va tra két so/Phiéu  kiém soat
nhan va tra két qua. qua. quy trinh giai quyét ho

so (kém theo toan bo
hé so ciia TTHC).

Buéc2 | Tiép nhén ho so tir Trung | Lanh dao phong 4h gio. Phiéu kiém soat quy
tam Phuc vu hanh chinh | xem xét phén cong | ngay/ngay | trinh giai quy ét ho so
cong tinh/B§ phéan tiép | cho cong chuc | lamviée | (kém theo toan bo ho
nhin va tra két qua. Duyét | chuyén mon  cua so cua TTHC).
hd so va chuyén phong B | phong truc tiép thu
trg tu phéap xu ly. ly giai quyét.

Bude 3 - Kiém tra, tham dinh cic | Cong chtc phong 02 Phiéu kiém soat quy
thanh phin, ndi dung hd so | Bb tro tu phap duoc | ngay/ngdy | trinh giai quyét ho so
phit hop véi quy dinh cua | giao xir ly. lam viéc | (kém theo toan bg ho
vin ban phap ludt hién so cua TTHC).
hanh.

- Soan thao Gidy dang ky
hoat dong cta Vin phong
cong chimg dugce cdp lai.

Budce 4 Trinh lanh dao phong xem | Lanh dao phong 1,5 Phiéu kiém soat quy
xét, phé duyét Gidy dang | BO tro tu phap ngay/ngay | trinh giai quyét hd so
ky hoat dong cua Vin lam viéc (kém theo toan bo ho
phong cong ching dugc so cua TTHC).
cap lai

Budc 5 Lanh dao S& c6 trach | Lanh dao So Tu 1.5 Phiéu kiém soat quy
nhiém xem xét va ky vao | phap ngay/ngay | trinh giai quyét ho so
Gidy dang ky hoat dong lam viée | (kém theo toan bo ho
cla Vin phong cong ching so cua TTHC).
dugc cap lai

Budc 6 Chuyén két qua giai quyet Cong chic dugc 2h gio, Phiéu kiém soat quy
th tuc hanh chinh cho van | giao xur ly/Van thu | ngay/ngay | trinh giai quyét hd so
thu vao sd van ban, luu trit | don vi lam viéc (kéem theo toan bo ho
hd so. so cua TTHC)

Buéc7 | Chuyén tra két qua vé | Cong chirc duoc 2h gid, Giay dang ky hoat
Trung tdm Phuc vu hanh | giao xur ly/Van thu | ngay/ngay | dong cua Van phong
chinh cong tinh/B phén | don vi. lam viéc | Cdng chimg.

tiép nhan va tra két qua.

- Trudong hop hd so trude

Cong chic  duoc

Gidy dang ky hoat

]




hodc ding han: Xdac nhén
trén phdn mém mot cua
dién tir va thong bao t6
chirc, ca nhan dén nhén két
qua.

- Truong hop hé so qud
han: Chdm nhit mét ngay
lam viée trudc ngay hét
han, cong chire, vién chuc
dugc giao xu ly co trach
nhiém gui thong bao hoac
van ban xin 16i dén t6 chire,
ca nhan (chuyén cho cdn bo
cua don vi lam viéc tai
Trung tdm/bé phdn tiép
nhdn), trong do néu rd ly
do qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian hen
lai thuc hién khong qud
mét lan). Cap nhat hd so
trén phin mém mot cia
dién tur.

giao xu ly/Cong
chic tiép nhan hod
so cia don vi lam
viéc tai Trung tadm
Phuc vu hanh chinh
cong tinh/B§ phéan
tiép nhan va tra két
qua.

dong cua Van phong
cong chimg/Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra
két qua. Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so.

Budc8 | Trakét qua cho to chie, ca | Cong  chue  tiép | 4hgio, | Gidy dang ky hoat
nhén va thu 1¢ phi 500.000 | nhan hd so cua don | ngay/ngay | dong cia Vin phong
ddng/hd so. vi lam viéc tai | lamviéc |cong chimg/Phiéu xin

Trung tdm Phuc vu 16i va hen lai ngay tra
hanh chinh cong két qua. Phiéu kiém
tinh/B6 phan tiép soat quy trinh giai
nhén va tra két qua. quyét ho so.

Téng thoi gian giai quyét TTHC: 07

ngay/ngay
lam viéc
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Thi tuc: Pdng ky tdp sw hanh nghé cong chirng

Quy trinh s6 2:

Trinh tw Noi dung cong viée Trach nhiém thuwe | Thoigian | Két qua/sin pham

ciac bwde hién thue hién

thue (ngay/ngay
hién lam viéc)

Budc 1: |- Tiép nhan va kiém tra ho | Cong chic  tiép 4h gio, Gidy tiép nhan ho
sO. nhan hé so cua don ngay/ngay so va hen tra két
- Quét (scan), nhap dir liéu | vi lam vidc tai lam viéc qua/Phiéu yéu ciu
trén phan mém mot ctra dién | Trung tdm Phuc vu bd sung hoan thién
tir cua don vi tai Trung tam | hanh chinh cdng ho so/ Phiéu tir chdi
Phuc vu hanh chinh céng | tinh/B6 phén tiép tiép nhan giai quyét
tinh/B& phén tiép nhan va tra | nhan va tra két qua. hd so/Phiéu kiém
két qua. soat quy trinh giai

quyét hd so (kem
theo toin bé ho so
cua TTHC).

Budc2 | Tiép nhan hé so tir Trung | Lanh dao phong 4h gio, Phiéu kiém soat
tim Phuc vu hanh chinh | xem xét phan cong | ngay/ngay | quy trinh giai quyét
cong tinh/Bo phan tiép nhén | cho  cong  chuc lam viée hé so (kém theo
va tra két qua. Duyét hd so chuyén moén cua toan bé ho so cua
va chuyén phong Bo trg tu | phong truc tiép thu ITHC).
phap xir Iy ly giai quyét.

Bude 3 - Kiém tra, tham dinh cic | Céng chirc phong | 02 ngay/ngay | Phiu kiém soat
thanh phan, ndi dung hd so | B tro tu phap duoc lam viéc quy trinh giai quyét
phu hgp véi quy dinh cta | giao xur ly. hd so (kém theo
van ban phap luét hién hanh. toan bj hé so cua
- Soan thao cong van ddng ¥ TTHC).
ghi tén vao danh sach tap su
hanh nghé cong chimg va
ghi tén nguoi dang ky tap su
vao Danh sach nguoi tdp su
hanh nghé céng chimg.

Budoc 4 Trinh lanh dao phong xem | Lanh dao phong 1.5 ngay/ngay | Phiéu kiém soat
xét, phé duyét cong vin dong | B tro tu phép lam vige quy trinh giai quyét
y ghi tén vao danh sach tap hd so  (kém theo
s hanh nghé cong ching va toan bé ho so cua
ghi tén nguoi dang ky tap su TTHC).
vao Danh sach nguoi tap su
hanh nghé cong chimg.

Bude 5 Lanh dao S& c6 trach nhiém | Lanh dao S& Tu | 1.5 ngay/ngay | Phicu kiém soat
xem xét va ky vao cdng vin | phap lam viéc quy trinh giai quyét
dong ¥ ghi tén vao danh sach hdé so  (kém theo
tap sw hanh nghé cong ching toan bé hé so cia
va Danh sach nguoi tdp su TTHC).
hanh nghé cong chimg.

Budc 6 Chuyén két qua giai quyét | Cong chic duoge 2h gity Phiéu kiém soat
thu tuc hanh chinh cho van | giao xtr ly/Van thu | ngay/ngady | quy trinh giai quyét

thu vao s6 van ban, luu tril
ho so.

don vi.

lam viéc

ho so (kém theo
toan bo ho so cua

TTHE).




Buéc 7 | Chuyén tra két qua vé Trung | Cong chuc  dugce 2h gio, Cong van thong
tdim Phuc vu hanh chinh | giao xur ly/Van thu | ngay/ngay nhit ghi tén vao
cong tinh/Bo phén tiép nhén | don vi. lam viéc danh sach tap su
va tra két qua. hanh nghé cong

chumg. .
- Truomg hop hdé so trude | Cong chic  dugce Cong van thong
hoic ding han: Xdc nhén | giao xu ly/Cong nhat ghi tén vao
trén phdn mém mot ctra dién | chuce tiép nhén ho danh sach tap su
tir va thong bao to chire, c4 | so cia don vi lam hanh nghé cong
nhén dén nhan két qua. viéc tai Trung tdm chimg/Phiéu xin 13i
- Truong hop hé so qua han: | Phuc vu hanh chinh va hen lai ngay tra
Chém nhit modt ngay lam | cong tinh/Bo phén két qua. Phi¢u kiém
vide trudc ngay hét han, tiép nhan va tra két soat quy trinh giai
cong chire, vién chic dugce | qua. quyét ho so.
giao xur ly c6 trach nhiém
guri thong bao hodc vin ban
xin 13i dén t6 chirc, cd nhin
(chuyén cho cdan b cua don
vi lam viéc tai Trung tam/bé
phdn tiép nhdn), trong do6
néu rd 1y do quéa han va hen
lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thiee hién khong
qua mot Idn). Cap nhat hd so
trén phan mém mdt cira dién
tu.

Budce 8 Tra két qua cho to chirc, ¢4 | Cong  chirc tiép 4h gio, Cong vin thong
nhan va khong thu 1€ phi. nhan hd so cta don | ngay/ngay | nhat ghi tén vao

vi lam viéc tal lam viéc danh sach tap su

Trung tam Phuc vu
hanh chinh cbng
tinh/By phan tiép
nhan va tra két qua.

hanh nghé cong
chang/Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra
két qua. Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

07 ngay/ngay
lam viéc
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Quy trinh so 3:
3. Tha tuc: Thay dbi noi tip sw hanh nghé cong chirng tiv 6 chirc hanh nghé

cong chirng nay sang 16 chirc hanh nghé cong chirng khdc trong cing mgt tinh, thianh
pho triee thupe Trung wong

Trinh Noi dung cong viée Trach nhiém thwe | Thoi gian K&t qui/sin phf\m
fur cac hién thue hién
bude (ngay/ngay
thue lam vi¢e)
hién
Budce 1: | - Tiép nhén va kiém tra ho so. Coéng chirc tiép 4h gio, Gidy tiép nhan ho so
- Quét (scan), nhdp dir lieu trén | nhan hd so cua don | ngay/mgay | va hen wa két
phan mém mot clra dién tr cua | vi lam vigc tai lam viéc quz’t/l’hiéu yéu cau
don vi tai Trung tdm Phuc vu | Trung tim Phuc vu bd sung hoan thién
hanh chinh cong tinh/Bo phén | hanh chinh cong hd so/Phiéu tir choi
tiép nhan va tra két qua. tinh/Bo phan tiép tiép nhan giai quyét
nhén va tra két qua. hd so/Phiéu  kiém
sodt quy trinh giai
quyét hd so  (kem
theo toan bé ho so
cua TTHC).

Bu6c 2 | Tiép nhan ho so tir Trung tém | Lanh dao phong 4h gio, Phi¢u kiém soat quy
Phuc vu hanh chinh cong tinh/Bo | xem xét phin céng | ngay/ngay | trinh giai quyét hd so
phén tlep nhin va tra két qua. | cho cong chuc | lam viee | (kem theo toan bo ho
Duyét ho so va chuyén phong B6 | chuyén moén cuia so cua TTHC).
tro tu phép xtr ly. phong truc tiép thu

Iy giai quyét.

Budc 3 | - Kiém tra, thdm dinh céc thanh | Cong chiic phong 01 Phiéu kiém sodt quy
phin, ndi dung hé so phi hop véi B& tro tu phap duge | ngay/ngay | trinh giai quy éthd 50
quy dinh cta van ban phap luét | giao xur ly. lam viéc (kém theo toan b ho
hién hanh. socua TTHC).

- Soan thao van ban thong bao
cho ngudi tép su, td6 chirc hanh
nghé cong ching nhan tap su va
to6 chic hanh nghé cong chimg
ma nguoi tdp su xin chuyén dén
vé viéc thay ddi noi tap su;
trudng hop tir chdi thi phai soan
thong bao tir chdi c6 néu rd 1y do. e

Budc 4 | Trinh lanh dao phong xem xét, | Lanh dao phong 01 Phiéu ki¢m sodt quy
phé duyét védn ban thong bao cho Bb tro tu phap ngdy/ngay | trinh giai quyét ho so
ngudi tap su, to chirc hanh nghe lam viée | (kém theo toan bé hé
cong ching nhan tap su va to so cua TTHC).
chitc hanh nghé cong ching ma
ngudi tip su xin chuyén dén vé
viéc thay ddi noi tap su; hodc van
ban tir chdi. -

BuécS | Lanh dao S¢ c6 trach nhiém | Lanh dao So Tu 01 Phiéu kiém soat quy
xem x¢ét va ky vao vin ban thong | phap ngay/ngay | trinh giai quyét ho so

bdo cho ngudi tdp su, to chic
hanh nghé cong ching nhin tip

lam vi¢e

(kém theo toan bo ho
socua TTHC)
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su va t6 chirc hanh nghé cong
chimg ma ngudi tdp su Xin
chuyén dén vé viéc thay dbi noi
tap su; hodc vin ban tir chéi.

Budc 6

Chuyén két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh cho van thu vao so
vin ban, luu trit ho so.

Cong chuc duoc
giao xur 1y/Vin thu
don vi.

2h gio,
ngay/ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kem theo toan bo ho
so cua TTHC)

Bude 7

Chuyén tra két qua vé Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng tinh/Bo
phén tiép nhan va tra két qua.

Coéng chire duoc
giao xu ly/Van thu
don vi.

2h giov,
ngay/ngay
lam viéc

Van ban Thong bao
vé viée thay déi noi
tap su hodc van ban
thong bao vé viée tir
chdi.

- Truong hop ho so trude hodc
dung han: Xac nhan trén phf‘m
mém mdt ctra dién tir va thong
béo tb chirc, ca nhan dén nhén két
qua.

- Truong hop ho so quid han:
Chdm nhit mot ngay lam viéc
trude ngay hét han, cong chirc,
vién chuc duge giao xu ly co
trach nhiém gt thong bao hodc
van ban xin 18i dén td chiwc, cé
nhén (chuyén cho cdn b cia don
vi lam viée tai Trung tam/bo phdn
tiép nhén), trong dé néu rd 1y do
qua han va hen lai ngay tra két
qua (thoi gian hen lai thuc hién
khong qud mét lan). Cap nhét ho
so trén phan mém mot cta dién
tur.

Coéng chuc duoc
giao xu ly/Cong
chic tiép nhan ho
so cua don vi lam
viéc tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh
cong tinh/BO phéan
tiép nhén va tra két
qua.

Van ban Thong bao
vé viée thay déi noi
tap su hodc van ban
thong bao vé viée tir
chdi/Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét
hé so.

Budce 8

Tra két qua cho t6 chirc, cé nhéan
va khong thu 1€ phi.

Cong chuc tiép
nhan ho so ctia don
vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
tinh/Bd phan tiép
nhdn va tra két qua.

4h gio,
ngay/ngay
lam viéc

Vian ban Thong bao
vé viéc thay doi noi
tdp su hodc van ban
thong bdo vé viée tir
chdi/Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét
hd so.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

05

ngay/ngay
lam viéc
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Thi tuc: Pding ky hanh nghé va cip thé cong chirng vién

Quy trinh sb 4:

Két qui/sin

Giay tiép nhan

Trinh tw N§i dung cong viée Trach nhiém thue | Thoi gian
cac buée hi¢n thue hién phiam
thuce (ngay/ngay
hién lam viéce)
Budge 1: | - Tiép nhan va kiém tra hé so. Coéng chuac tiép | 4h gio,
- Quét (scan), nhdp dit li¢u trén | nhdn ho so cua don | ngay/ngay |

phdn mém moét cua dién tor cua
don vi tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh/B$ phan
tiép nhan va tra két qua.

vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
tinh/Bd phan tiép
nhan va tra két qua.

lam viée

ho so va hen
tra két
qua/Phiéu  yéu
cdu bo sung
hoan thién ho
so/ Phiéu tu
chéi tiép nhan
giai quyét ho
so/Phiéu  kiém
sodt quy trinh
giai qu}'él ho
so (kem theo
toan bé ho so

cua TTHC)

BuGc2 | Tiép nhdn hd so tir Trung tdm | Lanh dao phong | 4hgio, | Phiéu  kiém
Phuc vu hanh chinh cong tinh/Bg | xem xét phan cong | ngay/ngay | sodt quy trinh
phan tiép nhdn va tra két qua. |cho cdong chuc lam viée "giai quyét hd
Duyét ho so va chuyén phong B6 | chuyén mén  cua ’ S0 (kém theo
trg tu phéap xu y. phong truc tiép thu | toan bé ho so

ly giai quyét. ciia TTHC).

Budc3 |- Kiém tra, tham dinh céc thanh | Cong chirc phong 04 Phicu  kiém
phéan, ndi dung hd so phi hop vai | Bé tro tu phip duge | ngay/ngay | sodt
quy dinh cta van ban phap luat | giao xtr ly. lam viéc | quy trinh giai
hién hanh. quyét hd  so
- Ghi tén nguodi diang ky hanh (kém theo toan
nghé vao danh sach céng chimg b ho so ciia
vién hanh nghé tai dia phuong. TTHC).

- Soan thao Quyét dinh cip thé
cong ching vién.
- In thé cdng chimg vién. -

Buéc 4 | Trinh lanh dao phong xem xét, | Lanh dao phong 02 Phiéu kiém
phé duyét danh sach cong chimg Bb tro tu phép ngay/ngay | soat quy trinh
vién hanh nghé tai dia phuong; lam viéc | giai quyét hod
Quyét dinh cdp thé cong chimg so  (kém  theo
vién, toan hé ho so

cua TTHC).

Bude 5 Linh dao S& co trach nhiém | Lanh dao S¢ Tu 02 Phiéu kieém
xem xét va ky vao danh sich | phap ngay/ngay | soat quy trinh
cong chimg vién hanh nghé tai lam viéc | giai quyét hod
dia phuong; Quyét dinh cip thé so (kem theo
cong chimg vién; thé cong chimg toan b ho so
vién. cua TTHC).

Budc 6 Chuyén két qua giai quyét thu tuc | Cong  chie  duoc 2h gio, Phiéu kiém
hanh chinh cho van thu vao sd | giao xu ly/Van thu | ngay/ngay | sodt

vin ban, luu trir ho so.

don vi.

lam vi¢e

quy trinh giai
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quyet ho  so
(kem theo roan
bo ho so cua

u I'THC)

Budce 7 Chuyén tra két qua vé Trung tdm | Cong chic  dugce 2h gio, - Danh sach
Phuc vu hanh chinh cdng tinh/Bd | giao xtr ly/Vén thu | ngay/ngdy | cong  ching
phan tiép nhan va tra két qua. don vi. lam viée | vién hanh nghé

tai dia phuong:

- Qu_\'ét dinh

cip thé cong

ching vién;

- The cong

chimg vién. |
- Truomg hop ho so trude hodc | Cong  chie  duoce - Danh sach
dung han: Xac nhan trén phan | giao xuir 1y/Cong cong  chung
mém mét cira dién tir va théng | chire tiép nhan hd vién hanh nghé
bdo td chiic, ca nhan dén nhan két | so cua don vi lam tai dia phuong;
qua. viéc tai Trung tdm - Quyét dinh
- Truomg hop ho so quéd han: | Phuc vu hanh chinh cip the cong
Chdm nhit mot ngay lam viéc | cong tinh/Bg phén chirmg vién;
truée ngay hét han, cong chirc, | tiép nhan va tra két - Thé cong
vién chuc dugc giao xur ly cé | qua. chimng vién
trach nhiém gui thong bio hoic (Hoac  Phiéu
vin ban xin 181 dén o chirc, ca xin 16i va hen
nhan (chuyén cho cdn bé ciia don ( lai ngay tra
vi lam viéc tai Trung tam/b¢ phdn két qua. Phicu
tiép nhan), trong d6 néu 1o 1y do kiém sodt quy
qua han va hen lai ngay tra két | trinh giai quyét
qua (thoi gian hen lai thuc hién hé s0).
khong qud mét lan). Cap nhat hd
SO trén phé"m mém mot cira dién
tur.

Budc 8 | Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan | Cong  chuc  tiép | 4hgio. |- Danh sich

va thu 1& phi 100.000 dong/Hb so. | nhan hod so ctia don | ngay/ngay |cong  ching
vi lam viéc tai| lamviéc | vién hanh nghé
Trung tdm Phuc vu tai dia phuong;:
hanh chinh cong | - Quyét dinh
tinh/Bo phan tiép cip the cong
nhan va tra két qua. chung vién:
- The  cong
chung vién
(Hodc Phiéu
xin 16i va hen
lai ngay tra
két qua. Phiéu
kiém soat quy
trinh giai quyét
hoso).
Téng thoi gian giai quyét TTHC: 10
ngay/ngay
lam viéc
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Quy trinh so 5:

- A - > \ A A A r» Ae o . A g
Thu tuc: Cap chirng chi hanh nghé luat sw doi voi nguwoi dwoc mién dao tao
nghé ludt sw, mién tdp sw hanh nghé ludt sw

Trinh tw N§i dung cong viée Trach nhiém thue | Thoi gian Két qua/sin |

cac bude hién thue hi¢n pham

thuc (ngay/ngay
hién lam viéce) -

Bude 1: | - Tiép nhéan va kiém tra ho so. Cong chue tiép 4h gio, Gidy tiép nhan
- Quét (scan), nhap dir li¢u trén | nhan hd so cua don ngay/ngay hd so va hen tra
phé“m mém mot cura dién tr ciia | vi lam  viée tai lam viée két qua/ Phiéu
don vi tai Trung tam Phuc vu | Trung tdm Phuc vu yéu cau bo sung
hanh chinh coéng tinh/B§ phan | hanh chinh cong hoan thién hd
tiép nhan va tra két qua. tinh/BO phén  tiép so/ Phiéu tir chéi

nhdn va tra két qua. tiép nhan giai
quyél hd  sof
Phiéu kiém soat
quy trinh giai
, quyét hd so
(kéem theo toan
bé hé so cua
ITHE),

Buéc2 | Tiép nhan ho so tir Trung tim | Lanh dao phong 4h gio, Phiéu kiém soat
Phuc vu hanh chinh cdng tinh/B | xem xét phén cong | ngay/ngay | quy trinh giai
phan tiép nhan va tra két qua. |cho cong chic | lam viée quyét hd  so
Duyét hd so va chuyén phong B | chuyén mén cta (kem theo toan
trg tu phap xu ly. phong truc tiép thu bé ho so cua

ly giai quyét. ITHC).

Buéc3 | - Kiém tra, thim dinh cac thanh | Cong chie phong 02 Phiéu ki¢m soat
phén, ndi dung ho so phi hop véi Bd tro tu phap duge | ngay/ngdy | quy trinh  giai
quy dinh cua van ban phap ludt | giao xir ly. lam viée | quyét  hd  so
hién hanh. (kéem theo toan
- Soan thao T& trinh dé nghi Bo bo ho so cua
Tu phép cip chimg chi hanh nghé TTHC).
luat sur.

Budc 4 Trinh lanh dao phong xem xét, Lz"inh dao p'h(‘)ng ‘1.5 ‘ Phicu k%ém SOE.’lt..
phé duyét T& trinh dé nghi Bd Tu Bo tro tu phap ngay/n%ay quy, lrlnh; gial
phap cdp chimg chi hanh nghé lam viee | quyet ho  so
. (kem theo toan

i b ho so cua
TTHC).

Budc 5 Lanh dao S& c6 trach nhiém Lﬁr}h dao S¢ Tu \I.S ‘ Phiéu k‘iém soa‘[
xem xét va ky vao T& trinh dé | Phap ngay/ngdy | quy trinh  giai
nghi Bo Tu phép cép ching chi lamivige: | qwet b s
Hanh nghé lsht . (kem !/wu toan

' bd ho so cua
TTHC).

Budc 6 | Chuyén két qua giai quyét thi tuc | Cong chie  duge | 2hgiv, | Phicu kiém sodt

hanh chinh cho vin thu vao sb | giao xtr 1y/Vin thu | ngay/ngay quy trinh giai

vin ban, luu trit ho so.

don vi.

lam vi¢e

quyét hdo  so
(kém theo loan
b ho so cua

ITHC). |
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Budce 7 Chuyén tra két qua vé Trung tdm | Cong chic duoc 2hgid, | To trinh dé nghi
Phuc vu hanh chinh cong tinh/B | giao xr ly/Van thu | ngay/ngay | BO Tu phap cip
phan tiép nhan va tra két qua. don vi. lam viéc | chimg chi hanh

nghé luit su.
- Trudng hop ho so trude hodc | Cong chic  duge Té trinh dé nghi
ding han: Xéac nhan trén phin | giao xu 1y/Cong Bo Tu phép cép
mém mot cira dién tr va thong | chuce tiép nhén ho chimg chi hanh
bao td chire, ca nhan dén nhén két | so cia don vi lam nghé luat
qua. viée tai Trung tdm su/Phiéu xin 16i
- Truong hop hd so qui han: | Phuc vu hanh chinh va hen lai ngay
Chim nhdt mét ngay lam viéc | cdng tinh/Bo phén ra  két qua.
trude ngay hét han, cong chirc, tiép nhan va tra két Phiéu kicém soat
vién chic duge giao xu ly coé | qua. quy trinh giai
trach nhiém gui thong bao hoic quyét ho so.
van ban xin 16i dén t chic, ca
nhén (chuyén cho cdn bé ciia don
vi lam viéc tai Trung tam/bo phdn
tiép nhdn), trong do néu 16 1y do
qua han va hen lai ngay tra két
qua (thoi gian hen lai thuc hién
khong quad mot lan). Cap nhat ho
so trén phin mém mot cira dién
tu.

Bubc8 | Tra két qua cho o chitc, cé nhan | Cong chuc  tiép | 4hgio, | To trinh d¢ nghi

va thu 18 phi 100.000 dong/Hb so. | nhan hd so cuia don | ngay/ngay | BO Tu phéap cap
vi lam viéc tai lam viéc | ching chi hanh
Trung tdm Phuc vu nghé luat
hanh chinh cong su/Phiéu xin 13i
tinh/Bé phéan tiép va hen lai ngay
nhén va tra két qua. tra két  qua.
Phiéu kiém soat
quy trinh giai
quyét ho so.
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 07
ngay/ngay

lam viéc
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Tha tuc: Cip thé diu gid vién

Quy trinh s6 6:

Trinh tw N¢i dung cong viée Trach nhiém thue Thoi gian K¢ét qua/san pham
cac bude hi¢n thue hién
thue (ngay/ngay
hién lam viée)
Budc 1: | - Tiép nhan va kiém trahd | Cong  chuc  tiép 4h gio, Gidy tiép nhan hd so
sO. nhan hd so cua don | ngay/ngay |va hen ta  két
- Quét (scan), nhip dtr|vi lam viéc tai lam viéc qua/Phiéu yéu cau bo
lleu trén phian mém mot | Trung tdm Phuc vu sung hoan thién ho
ctra dién tir cua don vi tai | hanh chinh cong so/Phiéu tur ché} 1iép

Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh/BO phan
tiép nhén va tra két qua.

tinh/Bo phan tiép
nhan va tra két qua.

nhdn giai quyct ho
so/Phiéu  kiém  soat
quy trinh giai quyét ho
SO (kém theo toan bo
ho so cia TTHC)

Budce 2 Tiép nhén ho so tir Trung | Lanh dao phong 4h gio, Phiéu kiém s0dt quy
tdm Phuc vu hanh chinh | xem xét phén céng | ngay/ngdy | trinh giai quyét ho so
cong tinh/B phén tiép | cho céng  chirc lam vige (kém theo toan b ho
nhdn va tra két qua. Duyét | chuyén moén cua so cua TTHC).
hé so va chuyén phong | phong truc tiép thu
Bb tro tu phap xir 1y. Iy giai quyét. o

Bude 3 - Kiém tra, thim dinh cac | Cong chuc phong | 1.5 ngay/ngay | Phiéu kiém acmt quy
thanh phan, noi dung ho | Bé tro tu phap duge lam viéc trinh giai quyét ho so
so phu hgp vdi quy dinh | giao xtr ly. (kém theo toan bo ho
cua van ban phap luat so cua TTHC).
hién hanh.

- Soan thao Quyét dinh
cép thé dau gia vién.
- In thé déu gid vién.

Busc4 | Thnh  1Enh dao phong La}nh dao p’h(‘)ng 01 x}gay/.r.xgéy Phicu kiém soat quy
xem xét, phé duyét Quyét Bo6 tro tu phap lam viée trinh giai quyét hd so
dinh cap thé-din gia vién, (ke.rn, ihe'o‘ 1({(!1? ho hé

so cua TTHC). ]

Budc 5 Lanh dao S& c6 trach L?l!“lh dao S& Tu | 0.5 ‘rlgéy{£1géy Pbiéu _kqi_ém 59:'11 auy
nhiém xem xét va ky vao phap lam viéc [I‘lE’lh glai qu.:}:cl h() 5(3:
Quyét dinh cép thé diu (kem‘ If?(f-{i !({‘cff'r b ho
gia vién; thé dau gia vién. so cua TTHC).

Budc 6 | Chuyén két qua giai quyét | Cong chue  duoe 2h gio, Phiéu kiém sodt qfl_T
thi tuc hanh chinh cho | giao x& 1y/Van thu | ngay/ngay | trinh giai quyét ho so
van thu vao s6 van ban, | don Vi. lam viéc (kém theo toan bé ho
luu trir hd so. so cua TTHC).

Buéce 7 Chuyén tra két qua vé | Coéng chic dugce 2h gio, Quyét dinh cap the
Trung tdm Phuc vu hanh | giao xir ly/Van thu | ngay/ngay | ddu gia vién: the dau

chinh cong tinh/Bd phan
tiep nhan va tra két qua.

don vi.

lam viéc

gia vién.

- Truong hop ho so trude
hodc ding han: X4c nhén
trén phdn mém mot cira
dién tir va thong bdo td
chire, ¢4 nhan dén nhan

két qua.

Cong chuc dugce
giao xu ly/Cong
chie tiép nhan ho
so cua don vi lam
viée tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh

Quyét dinh cap theé
dau gia vién; the diu
gid vién/Phiéu xin 10
va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém sodt

quy trinh giai quyct ho |
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- Trudng hop hd so qua
han: Cham nhat mot ngay
lam viéc trudc ngdy hét
han, cdng chirc, vién chirc
duge giao xu ly co trach
nhi¢m guri thong bao hodc
vin ban xin 16i dén b
chirc, cd4 nhén (chuyén
cho can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tdm/bo
phdn tiép nhan), trong d6
néu rd ly do qua han va
hen lai ngay tra két qua
(thoi gian hen lai thuc
hién khéng qud mét lan).
Cap nhét hd so trén phan
mém mot ctra dién tir.

cong tinh/Bd phén
tiecp nhan va tra két
qua.

SO.

Budce 8

Tra két qua cho to chir,
ca nhian va khong thu 1¢
phi.

Cong chuc tiép
nhan hd so cta don
vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
tinh/Bo phan tiép
nhéan va tra két qua.

4h gio,
ngay/ngay
lam viéc

Quyét dinh cap the
déu gia vién; thé dau
gia vién/Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét hd
50.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

05 ngay/ngay
lam viéc
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Quy trinh so 7:

Thi tuc: DPang ky hoat dpng cua doanh nghiép diu gid tai sin

Trinh tw | Néi dung cong viee | Trich nhiém thue | Thoi gian Két qua/san pham
cic buée hién thue hi¢én

thue (ngay/ngay

hién lam viée) -

Bude 1: | - Tiép nhan va kiém tra | Cong  chiic tiép 4h gio, Gidy tiép nhan ho so va
hé so. nhan hd so cua don | ngay/ngay |hen tra két qua/Phiéu
- Quét (scan), nhdp dir | vi lam viéc tai lam viéc yéu cau bo sung hoan
li¢u trén phﬁn mém mot Trung tdm Phuc vu thién hd so/Phiéu tir
ctra dién tir cua don vi | hanh chinh cdng chéi tiép nhan giai
tai Trung tdm Phuc vu | tinh/BO phan tiép quyét hé so/Phiéu kiém
hanh chinh céng tinh/Bd | nhan va tra két qua. sodt quy trinh giai quyét
phén tiép nhéan va tra két ho so (kém theo toan bé
qua. ho so ciia TTHC).

Budc2 | Tiép nhan hé so tir|Lanh dao phong 4h gio. Phiéu kiém soat quy
Trung tAm Phuc vu hanh | xem xét phan cong | ngay/ngay | trinh giai quyét ho so
chinh céng tinh/Bo phén | cho  c¢dng  chic | lam viéc | (kém theo toan bo ho so
tiép nhén va tra két qua. | chuyén mon ctia cua TTHC).

Duyét hd so va chuyén | phong true tiép thu
phong B& tro tu phéap xir | ly giai quyét.
ly. o

Budce 3 - Kiém tra, thim dinh | Cong chic phong 04 Phiéu kiém soat quy
cac thanh phdn, ndi | B tro tu phip duge | ngay/ngay | trinh giai quyét hd so
dung hd so phi hop véi | giao xir 1. lam viée | (kém theo toan bo ho so
quy dinh cua van ban cua TTHC).
phép luat hién hanh.

- Soan thao Gidy ding
ky hoat dong ctua doanh
nghiép ddu gia tai san. ,

Buéc4 | Trinh lanh dao phong | L4nh dao phong 02 Pl‘liéu .l\;i.ém sodt quy
xem xét, phé duyét Gidy Bo trg tu phap ngay/ngay mph giai quyct ’ho; S0
dang ky hoat dong cua lam viéc (kgm theo ‘mun ho ho so
doanh nghiép diu gi4 tai cua TTHC).
san.

Budc 5 Lanh dao S& c6 trach LEu"ah dao So Tu ‘ 02 ‘ Pl}iéLl -Efi_ém sﬂ_ofll quy
nhiém xem xét va ky phap ng‘ray/n.gﬁay tn{]h giai qL})«'cL ‘ho: SO
Gidy dang ky hoat dong lam viéc (kgm fheofuan bé hé so
ciia doanh nghiégp déu cua TTHC).
gid tai san.

Buéc 6 | Chuyén két qua giai | Cong chic duge 2h gio, Phiéu kiém soat quy
quyét tht tuc hanh chinh | giao xir 1y/Van thu | ngay/ngdy | trinh giai quyét hd so
cho van thu vao sb van | don vi lam viée (kém theo tocn bé ho so
ban, luu trir ho so. cua TTHC). )

Budae 7 Chuyén tra két qua vé | Cong chirc, vién 2h gior Gidy dang ky hoat dong
Trung tdm Phuc vu hanh | chirc dugc giao xir | ngay/ngay | cua doanh nghiép diu
chinh céng tinh/B§ phén | 1y/Van thu don vi. lam viéc gia tai san.

tiép nhan va tra két qua.

- Truomg hop ho so | Cong chic dugce Giay dang ky hngl_d(u)g
truéc hodc ding han: | giao xtr 1y/Cong cua doanh nghi¢p dau
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Xac nhan trén phan
mém mot ctra dién tir va
théng bao td chirc, ca
nhan dén nhén két qua.

chirc tiép nhan hod
so cua don vi lam
viéc tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh

- Truong hop hd so qua
han: Cham nhit mot
ngay lam vigc trudc
ngay hét han, cong chiic,
vién chirc dugc giao xu
ly c6 trach nhiém gt
thong bao hoac van ban
xin 16i dén t6 chuc, ca
nhan (chuyén cho cdn bé
cua don vi lam viéc tai
Trung tam/bg phdn tiép
nhdn), trong do néu 1o ly
do qua han va hen lai
ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién
khong qud mot lan). Cap
nhit hd so trén phan
mém mot cira dién tu.

cong tinh/B§ phan
tiép nhén va tra két
qua.

gia tai san/Phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét hd
s0.

Bude 8

Tra két qua cho t6 chure,
c4 nhan va thu 1¢ phi
1.000.000 dong/ho so.

Cong chic tiép
nhén hd so cua don
vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
tinh/Bd phan tiép
| nhén va tra két qua.

4h gio,
ngay/ngay
lam viéc

Gidy dang ky hoat dong
ciia doanh nghi¢p déu
gia tai san/Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra ket
qua. Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét ho
SO

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

10

ngay/ngay
lam viéc
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Quy trinh s6 8:

Thi tuc: Cdp lai gidy ding ky hoat djng ciia doanh nghiép diu gid tai sin

Trinh tu Noi dung cong viéce Trach nhiém Thoi gian | Két qué/sin phim |
cic bude thue hién thuc hi¢n

thue (ngay/ngay

hién lam viéc) -

Budc 1: | - Tiép nhan va kiém tra ho so. Cong chire tiép 4h gio, Giay tiép nhan ho
- Quét (scan), nhap dir liéu trén | nhan hd so cua | ngay/ngay |so va hen tra két
phin mém mot cira dién tr cua | don vi lam viée lam viée qua/Phiéu yéu cau
don vi tai Trung tdm Phuc vu | tai Trung tdm bd sung hoan thién
hanh chinh céng tinh/B§ phén | Phuc vu hanh hd so/Phiéu tir chdi
tiép nhan va tra két qua. chinh cong tiép nhan giai quyét

tinh/Bo  phén ho so/Phiéu kiém

tiép nhén va tra soat quy trinh giai

két qua. quyét hd so (kem
theo toan bé ho so
cua TTHC).

Buéc?2 | Tiép nhan hd so tir Trung tim | Lanh dao 4h gio, Phiéu kiém sodt
Phuc vu hanh chinh cong tinh/Bo | phong xem xét | ngay/ngay | quy trinh giai quyét
phan tiép nhan va tra két qua. | phan coéng cho lam viéc hoé so (kem theo
Duyét hd so va chuyén phong Bé | cong chtre toan bé ho so cua
tro tu phap xu ly. chuyén  mon TTHC).

cta phong truc
tiép thu ly giai
quyet. N

Budce 3 - Kiém tra, thim dinh cac thanh | Cong chie | 03 ngay/ngay | Phiéu  kiém  soat
phén, ndi dung hd so phi hop véi | phong Bo  trg lam viéc quy trinh giai quyét
quy dinh cta van ban phédp lut | tw phap duoc ho so (kéem theo
hién hanh. giao xur ly. toan bé ho so ciia
- Soan thao Gidy dang ky hoat TTHC).
dong cua doanh nghiép déu gid tai
san. o

Budac 4 Trinh lanh dao phong xem xét, Lﬁl:lh dao 01 I?géyllngfly Phiéu‘ kié'nj' sozjt
phé duyét Gidy dang ky hoat phgong , lam vigce quy trinh giai quyet
dong ctia doanh nghiép ddu gi tai Bo6 trg tu phap ho‘ S0 (A'a;m ilvqo
SAm. toan bé ho so cua

TTHC).

Budce 5 Lanh dao S& c6 trach nhiém Lanh ’dao S¢ | 01 l}géy/irﬂlgz‘iy Phiéu‘ kié-n}. S()é}t
xem xét va ky Gidy dang ky hoat Tu phap lam viéc quy trinh giai quyét
dong cta doanh nghiép diu gia tai ho so (kém theo
<. toan bo ho so cua

I'THC). B

Budc 6 Chuyén két qua giai quyét tha tuc | Cong chure 2h gio, Phiéu kiém soat
hanh chinh cho van thu vao sb | duoc giao x| ngay/ngay | quy trinh giai quyét
vin ban, luu trit ho so. ly/Van thu don lam vige hé so (kem theo

vi toan hé hé so ciia
TTHC). .

Bude 7 Chuyén tra két qua vé Trung tdm | Cong chue, 2h gio Giay dang ky hoat

Phuc vu hanh chinh cong tinh/Bé | vién chuc duge | ngay/ngay | dong cua doanh

phan tiép nhan va tra két qua.

giao xur ly/Van
thu don vi.

lam viée

nghi¢p dau gia tai

san,

15
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- Trudong hop hod so trude hodc
ding han: Xac nhan trén phdn
mém mot cira dién tir va thong
béo t6 chirc, c4 nhan dén nhan két
qua.

- Truong hop ho so quéd han:
Cham nhdt mét ngay lam viéc
trude ngay hét han, cong chirc,
vién chic duge giao xur ly co
trach nhiém g thong bdo hodc
vin ban xin 16i dén td chue, ca
nhan (chuyén cho can bo cua don
vi lam viéc tai Trung tam/bé phdn
tiép nhdn), trong d6 néu 18 1y do
qua han va hen lai ngay tra két
qua (thoi gian hen lai thuc hién
khéng qud mét lan). Cép nhét hd
so trén phém mém mot ctra dién
t.

Cong chuce
dugec giao xu
ly/Céng  chuec

tiép nhan hd so
cua don vi lam
vige tai Trung
tam Phuc wvu
hanh chinh
cong tinh/Bd
phan tiép nhén
va tra két qua.

Giay dang ky hoat
dong cua doanh
nghiép dau gia tai
san/Phiéu xin 10i va
hen lai ngay tra két
qua. Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so.

Budce 8

Tra két qua cho to chire, ca nhan
va thu 1€ phi 500.000 dong/ho so.

Cong chure tiép
nhén ho so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
tinh/BO  phén
tiép nhan va tra
két qua.

4h gio,
ngay/ngay
lam viéc

Giay dang ky hoat
dong cua doanh
nghiép déu gia tai
san/Phiéu xin 18i va
hen lal ngay tra két
qua. Phicu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

07 ngay/ngay
lam viéc
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Thi tuc: Cip Phiéu Ly lich Tw phdp so 1, s6 2 cho cd nhin

Quy trinh s6 9:

Trinh
tu cac
buée
thue
hién

Noi dung cdng viée

Trach nhiém thue
hién

Thoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

K&t qui/san phim

Bude 1:

- Tiép nhén va kiém
tra ho so.

- Quét (scan), nhap dir
liéu trén phdn mém
mot cira dién tir cua
don vi tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh
cong tinh/BO phén
tiép nhan va tra két
qua.

Cong chure, vién chuc
tiép nhan hd so cua
don vi lam viéc tai
Trung tdam Phuc vu
hanh  chinh  cong
tinh/B6  phan  tiép
nhén va tra két qua

08
gi0,/ngay
lam viéc

Giéy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/ Phiéu
yéu cau bd sung hoan
thién ho so/ Phiéu t
chdi tiép nhan giai
quyét ho so/ Phiéu
kiém sodat quy trinh giai
quyét hd so (kém theo
toan bo ho  so

TTHC)

cua

Buoc 2:

Tiép nhan hd so tir
Trung tam Phuc wvu
hanh chinh  cong
tinh/B6 phan tiép
nhan va tra két qua.
Duyét hd so va
chuyén phong Hanh
chinh tu phap xur ly.

Lanh dao Phong Hanh
chinh Tu phdap xem
xét phan cong cho
cong chirc chuyén
mon cua phong truc
tiép thu 1y giai quyét.

08 gio/ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bo ho so
cua TTHC)

Bude 3:

Xem xét, thim dinh,
xtr Iy hd so. Dy thao
Phiéu x4c minh thong
tin Ly lich Tu phap;
cac van ban co lién
quan dén 1y lich tu
phap cua duong su
gl cac co quan co
lién quan.

Scan hd so, nhap dir
liéu 1én phin mém
“Kiéng ba chan” dé
xac minh thong tin
LLTP qua dudng di¢n
tu.

Coéng chic Phong
Hanh chinh Tu phap
duoc giao xu ly

Phiéu xdc minh thong
tin Ly lich Tu phap:
van ban co lién quan
dén 1y lich tu phap cua
duong sy gui cac co
quan ¢o lién quan. (kém
theo toan bé ho so cua
ITHC)

Budce 4:

Nhin két qua xéc
minh ctia cac co quan
co lién quan, tra clru
CSDL Ly lich Tu
phap; Du thao Phiéu
Ly lich Tu phap.

Céng chirc Phong
Hanh chinh Tu phap
duogce giao xtr ly

08 gid
/ngay lam
viéc
08 gio,
/ngay lam
viéc

Du thao Phiéu Ly lich
Tu phép (kem theo toan
bé hé so cua TTHC)

Bude 5:

Trinh Lanh dao S¢
xem xét, quyét dinh

Lanh dao Phong Hanh
chinh Tu phap

08 gid/ngay
lam viéce

Phiéu Ly lich Tu ph—lp_

(kem theo toan bo ho so
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cua TTHC)

Budc 6: | Chuyén két qua giai | Cong chic Phong | 08gio/ngay | Phiéu Ly lich Tu phap
quyét thu tuc hanh | Hanh chinh Tu phap | lam viée (kém theo toan b ho so
chinh cho vén thu vao cua TTHC)
sd van ban, luu trir hd
SO.

Budc 7: | Chuyén tra két qua vé | Cong  chic  Phong | 08 Phiéu Ly lich Tu phap
Trung tdm Phuc vu | Hanh chinh Tu phap | gio,/ngay kém theo Phicu kiém
hanh  chinh  cdng lam viéc soat quy trinh giai
tinh/BO  phan tiép quyét ho so
nhan va tra két qua
Truong hop ho so | Cong chice cong chire | 08 Phiéu Ly lich Tu
trude hodc dung han: | Phong Hanh chinh Tu | gio,/ngay phap/Phiéu xin 16 va
Xac nhdn trén phan | phdp dugc giao xir | lam viéc hen lai ngay tra két qua.
mém mot cira dién tir | 1y/Cong  chte, vién Phiéu kiém soat quy
va thong bdo t6 chire, | chire tiép nhan ho so trinh giai quyét ho so
ca nhan dén nhan két | cia don vi lam viéc
qua. tai Trung tdm Phuc vu

- X — hanh  chinh  cong
pan: Chim, nhéy mpt | WIVBO phin _tép
e i . | nhén va tra két qua

ngay lam viéc trudc

ngay hét han, cong

chic  Phong Hanh

chinh Tu phép dugce

giao xur ly co trach

nhiém gui thong bao

hodc van ban xin 1di

dén t6 chic, ca nhan

(chuyén cho cdn bo

cua don vi lam viéc

tai  Trung  tam/bo

phdn tiép nhdn), trong

do néu 16 ly do qua

han va hen lai ngay

tra két qua (thoi gian

hen lai thuc hién

khéng qud mét lan).

Cap nhat hdé so trén

phin mém mot cia

dién tu.

Budc 8: | Tra két qua cho td Cong chtre, vién chie | 08 Phiéu Ly lich Tu phap.
chite, ¢4 nhan va thu | tiép nhin hd so cua | gio,/ngay
phi, 1& phi theo quy | don vi lam viéc tai | lam viéc
dinh (néu co). Trung tdam Phuc vu

hanh  chinh  cong
tinh/Bd phén  tiép
nhén va tra két qua.
Tong thoi gian giai quyét TTHC: 15  ngay

lam viée
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