Quy trinh ndi bd trong giai quyét thi tuc hanh chinh trong linh vuc cong chim

PHU LUC |

véan phap luit, giam dinh tw phap, 1y lich tw phap

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 166/0D-STP ngay17/8/2021 ciia S6 Tuw phdp)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

SOTT

LINH VUC/TEN TTHC

GHI CHU

LINH VUC CONG CHUNG

1.| 1. | Pangky tap sy hanh nghé cbng ching

2. o | Pang ky tap su lai hanh nghé cong ching sau khi
cham dut tap sy hanh nghé cong chiing

3. | 3 | Thay doi noi tap sw hanh nghé cong chang tir to chic
hanh nghé cong ching nay sang té chiic hanh nghé
cdng chiing khac trong cuing maot tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong

4. | 4 | Thay doi noi tap su tir to chirc hanh nghé cong chang
tai tinh, thanh phé truc thugc Trung wong nay sang to
chic hanh nghé cong chang tai tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong khac

5.| 5. |Cham dut tap su hanh nghé cong ching

6.| 6 |DPingky tham du kiém tra két qua tap su hanh nghé
cong ching

7.1 7. | Pang ky hanh nghé va cip Thé cong ching vién

8.| 8. |Cap lai Thé cong chuang vién

9 | 9 |Xoa ding ky hanh nghé cua cong ching vién va thu
hdi thé cong chimg vién trong trudng hop cong ching
vién khong con hanh nghé tai té chirc hanh nghé cong
chung

10, 10. | bang ky hoat dong Van phong cong chung

11/ 11 | Thay doi noi dung Pang ky hoat dong Vin phong

cong chung




12| 12. | bang ky hoat dong Vin phong cong chirng hop nhat

13/ 13. | Thay d6i noi dung Pang ky hoat dong Vian phong
cdng chirng sap nhap

14| 14 | Thay doi noi dung Pang ky hoat dong Vin phong
cdng chang dugc chuyén nhuong

I LINH VUC TU VAN PHAP LUAT

15. | 1. | Pang ky hoat dong cua Trung tAm tw van phap luat

16. 2. | bang ky hoat dong cho chi nhanh cta Trung tam tu
van phép luat

17.| 3. | Thay doi noi dung dang ky hoat dong cua Trung tam
tu van phap luat, chi nhanh

18.| 4. | Cp the tw van vién phap luat

19. 1 5. | Thu hdi thé tu van vién phap luat

20. | 6. | Cép lai thé tu vAn vién phap luat

i GIAM PINH TU PHAP

21. 1 | PBang ky hoat dong van phong giam dinh tu phap

29 2 | Cap lai Giay dang ky hoat dong cua Van phong gidm
dinh tu phap trong truong hop thay doi tén goi, dia chi
tru s&, ngudi dai dién theo phép luat, danh sach thanh
vién hop danh cua Van phong giam dinh tu phap

23 3 | Cap lai Giay dang ky hoat dong cua Van phong gidm
dinh tu phap trong truong hop Giay dang ky hoat dong
bi hu hong hoac bi mat

\Y; LY LICH TU PHAP

25 1 | Cap Phiéu Iy lich tu phap cho cong dan Viét Nam,

nguoi nudC ngoai dang cu tru tai Viét Nam




PHAN II.

QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TYC HANH CHINH
I. LINH VUC CONG CHUNG ‘
1. Quy trinh ngi b§ giai quyet tha tuc Pang ky tap sw hanh nghe cong

chirng

Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca
nhan thuc
hién

Théi han

Budc 1

Cong chiic Mot cira tiép nhan ho so theo quy
di,nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap

Cong chuc
Mot cira

1 ngay

Budc 2

Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu
phap tham dinh ho so:

- Néu hd so hop 18 thi soan thao théng béo vé
viéc da ghi tén vao danh sach nguoi tap sy
cua S¢ tu phap trinh 1anh dao phong xem xét.
- Néu khdng hop 1& thi huéng dan bd sung,
hoan chinh hd so.

Chuyén vién
Phong Hanh
chinh - B4
tro tu phap

3 ngay

Budc 3

Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo tro tu
phap xem xét, kiém tra hd so:

- Néu hd so hop 1¢ thi trinh 1anh dao S& ki
duyét thong bao.

- Néu khéng hop 1¢ thi chuyén lai chuyén
vién huéng dan t6 chuc, ca nhan bo sung,
hoan chinh ho so.

Lanh dao
Phong Hanh
chinh - B6
tro tu phap

1,5 ngay

Budc 4

Lanh dao So xem xét:

- Néu ho so hop 1¢ thi ki théng bao

- Néu khong hop 1¢ thi chuyén lai Phong
Hanh chinh - B6 trg tu phap huong dan t6
chtrc, c4 nhan b sung, hoan chinh hd so.

Lanh dao So
TP

1 ngay

Budc 5

Sau khi ¢6 van ban Thong bao, Chuyén vién
Phong Hanh chinh - B trg tu phap chuyén
vin thu dong dau va phat hanh, sau do
chuyén Bo phan tiép nhan va tra két qua

Chuyén vién
Phong Hanh
chinh - B4
trg tu phap

1/2 ngay

Budc 6

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan
van ban thong bao va tra ket qua cho TCCN
yéu cau.

Bo phan tiép
nhan va tra
ket qua

Gio hanh
chinh

Tong thoi gian giai quyét

7 ngay




2. Quy trinh ngi bj giai quyét thi tuc ding ky tap sw lai hanh nghé cang
chirng sau khi cham dirt tdp sw hanh nghe céng chirng

Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Cong chiic Mot ctra tiép nhan ho so theo quy o . | 1ngay
. . . A e WA Ao 2 LA ong chuc
Buéc 1 d;rnh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu | Chuyén vién | 3 ngay
phap tham dinh ho so: Phong Hanh
- Néu hd so hop I¢ thi soan thao Quyét | chinh - B
, dinh vé viéc dang ki tap sy hanh nghé | tro tu phap
Budc 2 - . NN \
cong chung trinh 1anh dao phong xem
Xét.
- Néu khodng hop 1& thi huéng dan bo
sung, hoan chinh ho so.
Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 tro tu | Lanh dao 1,5 ngay
phap xem xét, kiém tra ho so: Phong Hanh
- Néu ho so hop 1¢ thi trinh 1anh dao S& | chinh - Bo
Budc 3 ky duyét Quyét dinh. trg tu phap
- Néu khong hop 1& thi chuyén lai
chuyén vién huéng din t6 chirc, ca
nhan bo sung, hoan chinh ho so.
Lanh dao S& xem xét: Lanh dao So | 1 ngay
- Néu ho so hop 18 thi ki quyét dinh. TP
Budc 4 - Néu khong hop 1¢ thi chuyén lai cho
Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap
huéng dan to chirc,cd nhan bod sung,
hoan chinh hd so.
Sau khi c6 Théng bao, chuyén vién Phong | Chuyén vién | 1/2 ngay
Buse 5 Hanh chinh - BO trg tu phap chuyén van thu | Phong Hanh
dong dau va phat hanh, sau d6 chuyén B¢ | chinh - B
phan tiép nhan va tra két qua trg tu phap
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Bo phan tiép | Gio hanh
Budc 6 | Thong béo va tra két qua cho TCCN yéu cau. | nhanvatra | chinh
két qua
Tong thoi gian giai quyét 7 ngay




3. Quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc thay ddi noi tap sw hanh nghé cong
chirng tir td chirc hanh nghé cong ching nay sang té chiric hanh nghe cong chirng
khéac trong cung mét tinh, thanh pho truc thugc Trung wong

Thir tw . n i Do:n viica .
. : Noi dung cong viéc nhan thuc Thoi han
cac buoc : : At :
hién
Tong thoi han giai quyét 5 ngay
Cong chic Mot cua tiép nhan ho so theo
, uy dinh va cap nhat ho so dién ti; | Cébng chuc .
Bude 1 (C:th}J]yén hd so dén Phong Hanh chinh - B6 | Mét cira 1/2 ngay
tro tu phéap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro
Budc 2 | tu phap nghién ctu hd so, soan thao van | Chuyén vién 2 ngay
ban trinh 1anh dao phong xem Xxet.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo tro tu N
. . . .2 A - \ Lanh dao .
Budc 3 | phap xem xét, kiém tra ho so van ban, hon 1 ngay
trinh lanh dao S ky duyet phong
Lanh dao S¢ ky duyét théng bao bang van
ban cho Nguoi tap sy, té chac hanh nghé
Bugc 4 | cong chung nhan tap su va té chac hanh | Lanh dao So 1 ngay
nghé cong ching ma Ngudi tap su xin
chuyén dén vé viéc thay doi noi tap su.
Sau khi c6 van ban Thong bao, Chuyén
. vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu pha A .
Bude 5 chuyén Vé?l thu dong dau, sau do chﬁyéﬁ Chuyen vien 1/2 ngay
B6 phan tiép nhan va tra két qua.
Buge 6 | BO phan tiep nhan va tra ket qua tiep nhan | Cong chic | Gio hanh
Thong béo va tra két qua cho TC yéu cau. | Mot ctra chinh
Tong thoi gian giai quyét 5 Ngay




4. Quy trinh ndi b giai quyét tha tuc thay ddi noi tap sw hanh nghé cong
chieng tai tinh, thanh pho truc thugc Trung wong nay sang to chirc hanh nghe
cdng chikng tai tinh, thanh pho truc thugc Trung wong khac

Thir ty . o Bon vi/ca .
. : Noi dung cong viéc nhan thwc | Thai han
cac buoc : : hien : :
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy cona chirc
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyen ho so Métgcfxa 1/2 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B tro tu
Budc 2 | phap nghién ciu hd so, soan thao van ban | Chuyénvién | 2 ngay
trinh 1anh dao phong xem xét
Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 trg tu N
. . e 12z A . 1. N Lanh dao .
Budc 3 | phap xem xét, kiém tra ho so van ban, trinh hon 1 ngay
l&nh dao So ky duyét pnong
Lanh dao S ky duyét thong bao bang vin
ban cho t6 chirc hanh nghé cong chang nhan
tap su va Nguoi tap su Vé viée rat tén Nguoi
Budc 4 | tap su khoi Danh sach nguoi tap su cia S¢ | Lanh dao So | 1 ngay
Tu phap, d6ng thoi xac nhan thoi gian tap su,
noi tap sy va sé lan tam ngung tap su (néu
c0) cuia Nguoi tap su tai dia phuong minh.
Sau khi c6 van ban Thong bao, Chuyén vién
. Phong Hanh chinh - Bo6 trg tu phap chuyén A X
Bude 5 van thu dong dau, sau d6 chuyén Bo phan Chuyen vien | 1/2 ngay
tiép nhan va tra két qua.
Bugc 6 | BO phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc | Gio hanh
Thong bao va tra két qua cho TC yéu cau. Mot cura chinh
Tong thoi gian giai quyét 5 ngay




5. Quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc chdm dit tdp sw hanh nghé céng

chirng
Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy Cong chitc
Budc 1 di,nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cia 1/2 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budc 2 | phap nghién ciu hd so, soan thao van ban | Chuyén vién | 2 ngay
trinh 1anh dao phong xem Xxet.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~
. ) . - 2 A < 5 N Lanh dao \
Budc 3 | phap xem xeét, kiém tra ho so van ban, trinh hon 1 ngay
lanh dao S& ky duyét phong
Buoc 4 ﬁ?‘nh dao S ky Quyet dinh cham dattap su | | =1 4005 | 1 ngay
anh nghé céng ching
Sau khi c6 van ban Quyét dinh cham dut tap
. su, Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro A in X
Buge 5 tu phap chuyén vin thu dong diu, sau do Chuyén vien | 1/2 ngay
chuyén Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc | Gid hanh
Bugc 6 | Quyét dinh cham dut tap su hanh nghé cong | Mot cira chinh
chtiing va tra két qua cho TC yéu cau.
Tong thi gian giai quyét 5 ngay




6. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc ding ky tham dw kiém tra két qua
tap sw hanh nghe cong chirng

Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy Cong  chic
Budc 1 di,nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budc 2 | phap nghién cau hd so, soan thao van ban | Chuyén vién | 7 ngay
trinh 1anh dao phong xem Xxet.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~
. ) . - 2 A < 5 N Lanh dao \
Budc 3 | phap xem xeét, kiém tra ho so van ban, trinh hon 4,5 ngay
lanh dao S& ky duyét phong
Lanh dao S¢ ky van ban thong bao chi dinh
Busca | Mot to ch}ﬁfc Ahanh nghéq cong chfx,ng khac | |~ o 42056 | 2 ngay
nhan Nguoi tap sy va cu cong chang vién
huong dan tap su.
Sau khi c6 Thong bao, Chuyén vién Phong
. Hanh chinh - B6 tro tu phap chuyén van thu A in .
Bude 5 déng dau, sau do chuyéﬁ BIS) phan tiép nhan Chuyen vien | 1/2 ngay
va tra két qua.
Busc 6 | BO phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Céng chitc | Gio hanh
Thong bao va tra két qua cho TC yéu cau. Mot cura chinh
Tong thai gian giai quyét 15 ngay




7. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Piang ky hanh nghé va cip Thé cong

chirng vién
Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién

Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy Cong chitc

Budc 1 di,nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cia 1 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu

Budc 2 | phap nghién cau hd so, soan thao van ban | Chuyén vién | 3 ngay
trinh 1anh dao phong xem Xxet.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~

. ) . - 2 A < 5 N Lanh dao \

Budc 3 | phap xem xeét, kiém tra ho so van ban, trinh hon 1,5 ngay
lanh dao S& ky duyét phong
Lanh dao So ky duyét viéc ghi tén nguoi

Budc 4 | duogc dang ky hanh nghé vao danh sach cong | Lanh dao S¢ | 1 ngay
chtng vién va Cap Thé cong chiing vién
Sau khi c6 Thé cong ching vién, Chuyén

. vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu phép A 5

Buge 5 Chuyen van thu dong dau, sau d6 chuyén Bo Chuyén vien | 1/2 ngay
phan tiép nhan va tra két qua.
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chicc | Gid hanh

Bugc 6 | Thé cong chung vién va tra két qua cho TC | Mot cira chinh
y&u cau.

Tong thai gian giai quyét 7 ngay




8. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc cip lai Thé cong chikng vién

Pon vi/ca

Thir ty N@i dung cong vigc nhan thec | Thai han
cac buoc hien
Cong chirc Mot cura tiep nhan ho so theo quy con .chfrc
Budc 1 di’nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so M(Ag cia 1/2 ngay
dén Phong Hanh chinh - B6 trg tu phép ¥
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Buéc 2 ph?p nghien ¢ u’u.AhO P d.e xquatA lanh fiao Chuyén vién | 2 ngay
phong xem xét viéc cap lai thé cong ching
Vién
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~
, ) p - 2 A \ ~ Lanh dao \
Budc 3 | phap xem xét, kiém tra ho so, trinh 1anh dao R 1 ngay
" Lt Tha A . A phong
S Ky Thé cdng ching vién.
Buagc 4 | Lanh dao S¢ ky Thé cong chirng vién Lanh dao S6 | 1 ngay
Sau khi cé Théng bao, Chuyén vién Phong
. Hanh chinh - Bo trg tu phap chuyén vin thu A .
Bude 5 doéng d€'1’U, sau d6 chuyén Bo phan tiép nhan Chuyen vien | 1/2 ngay
va tra két qua.
B phan tiep nhan va tra ket qua tiep nhan | Cong chuc Gio hanh
Bugc 6 | The cong chung vién va tra ket qua cho TC | Mot cua chinh
yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 5 ngay




9. Quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc x6a ding ky hanh nghé cia cong
chieng vién va thu hoi thé cong chirng vién trong trwong hegp céng ching vién
khéng con hanh nghe tai to chirc hanh nghe cong chirn

Thir ty . o Bon vi/ca .
. : Noi dung cong viéc nhan thwc | Thai han
cac buoc : : hien : :
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy cona chirc
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyen ho so Métgcfxa 1 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B tro tu
phap nghién cau hd so, du thao Quyét dinh
. x6a dang ky hanh nghé cia cong ching vién A in .
Bude 2 va thu hdi thé cdng chang vién trong trudng Chuyeén vien |3 ngay
hop cong chiing vién khdng cong hanh nghé
tai t6 chac hanh nghé céng chiing
Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 trg tu N
. . 1R A . 1 s Lanh dao .
Budc 3 | phap xem xét, kiem tra ho so van ban, trinh non 1,5 ngay
lanh dao S ky duyét phong
Lanh dao So ky van ban théng bao xoa tén
Budc 4 | cong ching vién khoi Danh sach dang ky | Lanh dao S¢ | 1 ngay
hanh nghé.
Sau khi c6 Thong bao, Chuyén vién Phong
. Hanh chinh - B6 trg tu phap chuyén van thu A N
Bude 5 dong dau, sau dé chuyén Bo phan tiép nhan Chuyén vien | 1/2 ngay
va tra két qua.
Buse 6 | BO phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chiic | Gid hanh
Thong bao va tra két qua cho TC yéu cau. Mot cura chinh
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




10. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Ping ky hoat dong Viin phong cong chiing

Thir tw

Pon vi/ca

. : Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hien
Cong chirc M6t cira tiép nhan ho so theo quy | 4 ,
. . A Ap oA A PO Cong chtc .
Buéc 1 d;rnh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
den Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu
Budgc 2 | phap nghién cau hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 4,5 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu
Buge 3 | AP xem xét kiém tra ho so van ban, trinh | Lanh dao 2.5 ngay
lanh dao S¢ ky Giay dang ky hoat dong cho Phong ’
Vian phong cong chiing
Busc4 | anh dao saAky Gig}y dang ky hoat dong cho | . 42056 | 15 ngay
Vin phong cong chiing
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Bugc 5 | Vien Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén BJ phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta
TCCN yéu cau.
Tong thi gian giai quyét 10 ngay




11. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Thay déi ndi dung ding ky hoat
dong Van phong cong chirng

The tw Pon vi/ca
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac budc .
hién
Cong chuc Mot cura tiep nhan ho so theo quy | . ,
. . . A e WA Ao 2 LA Cong chac .
Budéc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyéen ho so Mot cira 1 ngay

dén Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.

Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu
Bugc 3 | phdp xem xét, kiém tra hd so van ban, trinh
lanh dao So ky duyét.

Lanh dao So ky Giay ding ky hoat dong cho

Lanh dao

Phong 1,5 ngay

Buéc 4 | . A o , Lanh dao S6 | 1 ngay
van phong cong ching.
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Bude 5 vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap

chuyén van thu déng dau va chuyén Bo phan

tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc

Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta

TCCN yéu cau.
Tong thoi gian giai quyét 7 ngay




12. Quy trinh ni b§ giai quyét thi tuc Ping ky hoat ddng Vin phong cong
ching hop nhat

Thi tw . o Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Coéng chirc Mot cira tiép nhan ho so theo quy o ,
. . . A e WA Ao 2 LA ong chuc .
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so di¢n tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 4,5 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu
Bugc 3 | Phap xem xét kié_m tra hd so van ban, trinh | Lanh dao 2.5 ngy
lanh dao So ky Giay dang ky hoat dong cho Phong ’
Vin phong cong chitng hop nhat
Buoc 4 | LAnh da0 S6 ky Gidy ding kj hoat d0ng cho | | - v 4.0 55 | 15 ngay
Van phong cong ching hop nhat
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Buge 5 | Vien Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén B phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 10 ngay




13. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Thay d6i ndi dung ding ky hoat
dong Vin phong cong chirng sap nhap

The tw Pon vi/ca
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac budc .
hién
Cong chuc Mét cura tiep nhan ho so theo quy | . ,
. . . A e WA Ao 2 LA Cong chac .
Budéc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyéen ho so Mot cira 1 ngay

dén Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.

Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu
phap xem xét, kiém tra hd so vin ban, trinh | Lanh dao

BudC3 | 120h dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho | Phong | 1> "9
VPCC sap nhap

Busc 4 | L-anh dao So ky Gié}y dang ky hoat dong cho | | - 42056 | 1 ngay
Van phong cong chirng sap nhap.
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay

Buge 5 | Vien Phong Hanh chinh - BO tro tu phap

chuyén van thu dong dau va chuyén Bo phan

tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc

Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta

TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




14. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Thay déi ndi dung ding ky hoat
dong Van phong cong chirng chuyén nhwong

The tw Pon vi/ca
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac budc .
hién
Cong chuc Mét cura tiep nhan ho so theo quy | . ,
. . . A e WA Ao 2 LA Cong chac .
Budéc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyéen ho so Mot cira 1 ngay

dén Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.

Ldnh dao Phong Hanh chinh - Bo tro tu
phap xem xét, kiém tra hd so vin ban, trinh | Lanh dao

BudC3 | 120h dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho | Phong | 1> "9
VPCC chuyén nhuong

Busc 4 | L-anh dao So ky Gié}y dang ky hoat dong cho | | . 42056 | 1 ngay
Van phong cong chirng chuyén nhugng.
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay

Buge 5 | Vien Phong Hanh chinh - BO tro tu phap

chuyén van thu dong dau va chuyén Bo phan

tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc

Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cua

TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




Il. LINH VU'C TU VAN PHAP LUAT
] 1. Quy trinh ngi b giai quyet tha tuc Pang ky hoat dong ctia Trung tam tw
van phap luat

Thir ty . o Bon vi/ca .
. : Noi dung cong viéc nhan thwc | Thai han
cac buoc : : hien : :
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy Cong chic
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyen ho so Mot cira 1/2 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budgc 2 | phap nghién ciru hd so, tham tra, dé xuat 1anh | Chuyén vién | 2,5 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo tro tu phap
Busc 3 | €M xét,,kié_m tra hd so van ban, trinh lanh Lanh dgo 1 ngay
dao So ky Giay dang ky hoat dong cho Trung Phong
tam tu van phap luat
Bugc 4 | L-anh dao Soky Giéy dang ky hoat dong cho | | . 420 S | 1/2 ngay
Trung tam tu van phap luat
Sau khi c6 Gidy dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Bugc 5 | Vien Phong Hanh chinh - Bo tro tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén BJ phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mot cua
TCCN yéu cau.
Tong thoi gian giai quyét 5 ngay




2. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Ping ky hoat ddng cho Chi nhanh
cia Trung tam tw van phap luat

Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy Cong  chic
Budc 1 di,nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1/2 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budc 2 | phap nghién ciru ho so, tham tra, dé xuat 1anh | Chuyén vién | 2,5 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 tro tu phap
Bugc 3 | X€M Xét, kiér_n tra ho so van ban, trinh lanh | Lanh dao 1 ngay
dao So ky Giay dang ky hoat dong cho Chi Phong
nhanh cua Trung tim tu van phap luat
, Léanh dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho | | . . .
Bude 4 Chi nhanh cua Trungytﬁm ‘:gu \?]én phap luat Lanh dao So | 1/2 ngay
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Bugc 5 | ViEn Phong Hanh chinh - Bo tro tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén Bo phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 5 ngay




3. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc thay déi ndi dung Ping ky hoat dong
cia Trung tam tw van phap luit, Chi nhanh

Thi tw . L Bon vi/ca .
. 2 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hién
Coéng chirc Mot cira tiép nhan ho so theo quy o ,
. . . A e WA Ao 2 LA ong chuc .
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so di¢n tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budgc 2 | phap nghién ciru ho so, tham tra, dé xuat 1&nh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo tro tu
phap, kiém tra ho so, xem xét ghi noi dung Lanh dao
Budc 3 | thay doi vao Giay dang ky hoat dong cua Ph(‘)n(j 1,5 ngay
Trung tdm, Chi nhanh Trung tam tu van phap
luat trinh 1anh dao So duyét
Lanh dao duyét viéc ghi noi dung thay doi
Budc 4 | vao Gidy dang ky hoat dong caa Trung tam, | Lanh dao Sé | 1 ngay
Chi nhanh Trung tim tu van phap luat.
Sau d6, chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 | Chuyén vién | 1/2 ngay
trg tu phap chuyén lai ban chinh Gidy ding
Budc5 | ky hoat dong cua Trung tam, Chi nhénh
Trung tdm tu van phap ludt cho bo phan tiép
nhan va tra két qua.
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




4. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Cap Thé tw van vién phap luat

Thir tw

Pon vi/ca

. : Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hien
Cong chirc M6t cira tiép nhan ho so theo quy | 4 ,
. . A Ap oA A PO Cong chtc N
Buéc 1 d;rnh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1/2 ngay
den Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 2 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~
. . Y ez A . 1 s Lanh dao .
Bugc 3 | phap xem xet, kiem tra ho so van ban, trinh Phong 1 ngay
lanh dao S& ky Thé tu van vién phap luat
Budc 4 | Lanh dao So ky Thé tu van vién phép luat Lanh dao S6 | 1 ngay
Sau khi c6 Thé tu van vién phap luat, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Buge 5 | Vien Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén BJ phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chitc | Gid hanh
Budc 6 | The tu van vién phéap luat va tra két qua cho | Mot cta chinh
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 5 ngay




5. Quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc Thu hdi Thé tw van vién phap luat

Thir tw

Pon vi/ca

. : Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hien
Cong chirc Mot cura tiep nhan ho so theo quy Cong  chic
Budc 1 di’nh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
den Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - Bo tro tu
Budgc 2 | phap nghién ciru ho so, tham tra, dé xuat 1&nh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu
Buge 3 | AP xem xét, kiém tra ho so van ban, trinh | Lanh dao 1.5 ngay
lanh dao S& ky Quyét dinh thu hoi Thé tu Phong ’
van vién phap luat
Bugc 4 | Lanh dao So kyA Quyét dinh thu hoi Thé tu Lanh a0 S6 | 1 ngay
van vién phap luat
Sau khi c6 Quyét dinh thu hoi Thé tu van | Chuyén vién | 1/2 ngay
vién phap luat, Chuyén vién Phong Hanh
Budc 5 | chinh - B trg tu phap chuyen van thu dong
dau va chuyén Bo phan tiép nhan va tra két
qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chitc | Gid hanh
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mét cta chinh
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




6. Quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc Cap lai Thé tw van vién phap luat

Thir tw

Pon vi/ca

. : Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buoc hien
Cong chirc M6t cira tiép nhan ho so theo quy | 4 ,
. . A Ap oA A PO Cong chtc .
Buéc 1 d;rnh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1 ngay
den Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu
Budgc 2 | phap nghién ctu hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 3 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - Bo trg tu ~
. . e o2 A . 1 s Lanh dao .
Bugc 3 | phap xem xet, kiem tra ho so' van ban, trinh Phong 1,5 ngay
lanh dao S& ky Thé tu van vién phap luat
Budc 4 | Lanh dao So ky Thé tu van vién phép luat Lanh dao S6 | 1 ngay
Sau khi c6 Thé tu van vién phap luat, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Buge 5 | Vien Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén BJ phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | The tu van vién phéap luat va tra két qua cho | Mot cta
TCCN yéu cau.
Tong thai gian giai quyét 7 ngay




I1Il. LINH VU'C GIAM DINH TU PHAP
1. Quy trinh ndi bd giai quyet tha tuc Piang ky hoat dong cia Vin phong

iam dinh tu phap
Thir ty . o Bon vi/ca .
. : Noi dung cong viéc nhan thwc | Thai han
cac buoc : : hien : :
Cong chiic Mot cira tiep nhan ho so theo quy | 4 ,
. . A Ap oA AT 2 A Cong chtc .
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyen ho so Mot cira 11 ngay
dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap i
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budc 2 | phap nghién cau hd so, thim tra, d& xuit 1anh | Chuyén vién | 15 ngay
dao phong xem xét.
Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 trg tu
Buge 3 | PAp xem xét kié_m tra ho so van ban, trinh | Lanh dao 9 ngay
lanh dao S¢ ky Giay dang ky hoat dong cho Phong
Vian phong gidm dinh tu phap
. Léanh dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho | . . . i
Budc 4 Van phong giam dinl}ll fr p%épy Lanh dao S¢ | 4 ngay
Sau khi c6 Giay dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1 ngay
Bugc 5 | ViEn Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
chuyén van thu dong dau va chuyén B phan
tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc
Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mot cua
TCCN yéu cau.
Tong thoi gian giai quyét 30 ngay




2. Quy trinh ndi b§ gidi quyét thi tuc Cép lai gidy PKHD ciia Vin phong
giam dinh tw phap trong trwong hep thay doi tén goi, dia chi tru sé, ngwoi dai
dién theo phap luat, danh sach thanh vién hgp danh caa Van phong giam dinh tw
hap

This tu Pon vi/ca
, 4 Noi dung cong viéc nhan thuc | Thoi han
cac buwoc hién
Cong chirc Mot ctra tiép nhan ho so theo quy | ~» ,
. . N A At RA i e X A Cong chuc N
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Mot cira 1/2 ngay

dén Phong Hanh chinh - Bo trg tu phap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu
Budc 2 | phap nghién cau hd so, thim tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 2 ngay
dao phong xem xét.

Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 trg tu
phap xem xét, kiém tra hd so van ban, trinh | Lanh dao

BudC 3 | 12hh dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho |  Phong 1 ngay
Vian phong gidm dinh tu phap
. Lanh dao So ky Giay ding ky hoat dong cho | . . \ .
Budéc 4 Van phong giam dinh tur phap Lanh dao S¢ | 1 ngay
Sau khi c6 Gidy dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Budc 5 vién Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap

chuyén van thu déng dau va chuyén Bo phan

tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc

Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mot cta

TCCN yeéu cau.
Tong thoi gian giai quyét 5 ngay




3. Quy trinh ndi b gii quyét thi tuc Cap lai gidy PKHD ciia Vin phong
giam dinh tw phap trong trwong hop Giay dang ky hoat dong bi hw hong hoac bi
mat

Pon vi/ca

Th“ tl:r Noi dung cong viéc nhan thuc | Thai han
cac budc : * hien : ‘
Cong chirc Mot cira tiep nhan ho so theo quy con ' chire
Budc 1 | dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so Métgcfxa 1/2 ngay

dén Phong Hanh chinh - B6 trg tu phap
Chuyén vién Phong Hanh chinh - B6 tro tu
Budc 2 | phap nghién cau hd so, tham tra, d& xuat 1anh | Chuyén vién | 2 ngay
dao phong xem xét.

Lanh dao Phong Hanh chinh - B6 trg tu
phap xem xét, kiém tra hd so vin ban, trinh | Lanh dao

BudC 3 | 150h dao S¢ ky Gidy dang ky hoat dong cho |  Phong 1 ngay
Vian phong gidm dinh tu phap
, Lanh dao So ky Gidy ding ky hoat dong cho | . . q .
Budc 4 Vian phong gidm dinh tu phap Lanh dao 5o | 1 ngay
Sau khi c6 Gidy dang ky hoat dong, Chuyén | Chuyén vién | 1/2 ngay
Budc 5 vién Phong Hanh chinh - B6 tr¢g tu phap

chuyén van thu déng dau va chuyén Bo phan

tiép nhan va tra két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan | Cong chuc

Budc 6 | Gidy diang ky hoat dong va tra két qua cho | Mot cua

TCCN yéu cau.
Tong thoi gian giai quyét 5 ngay




IV. LINH VUC LY LICH TU PHAP

1. Quy trinh ndi bd thia tuc cap Phiéu ly lich tw phap cho cong dan Viét
Nam, nguwoi nwéc ngoai dang cu tru tai Viét Nam

két qua cho to chuc, ca nhan

qua

Thl'r tl:l’ Noi dung cong viéc Pon vi/ca nhan B
cac buéc thuc hign Thoi han
Bugc 1 | Cong chiac Mot cua tiép nhan
hd so theo quy dinh va cip nhat
hd so dién tir; chuyén ho so dén | Cong chic Mot cira 1 ngay
Phong Hanh chinh - B6 tro tu
phap
Budc 2 | Chuyén vién Phong Hanh chinh Chuyén vién 1 ngay
- B6 tro tu phap nghién ctu hd
so, thAm tra, d& xuét 1anh dao
phong xem xét.
Trong thoi han
07 ngay lam
viéc, ké tir ngay
nhan dugc Phiéu
xac minh ly lich
tu phép, co quan
cong an cap
tinh thuyc hién
tra ctru théng tin
Trung tdm Ly lich tu phap quéc vé tinh trang an
, gia/Cong an tinh tién hanh xéac o tich cua duong
Budc 3 . A R AP N Chuyén vién s -
minh thong tin vé an tich va su va gui cho So
thong béo két qua cho So TP Tu phép két qua
tra ctu. Truong
hop phai tra ctu
théng tin trong
hé théng hd so,
tang thu cua Bo
Cong an thi thoi
han khbng qua
09 ngay lam
Viéc.
Chuyén vién lap Phiéu Ly lich
Buéc 4 | tu phap trinh 130 dao So xem Chuyén vién 1 ngay
xét ky Phiéu Ly lich tu phap
B6 phan tiép nhan ho so ctia So | Cong chac Bo phan
Budc5 | TP tai Trung thm PVHCC tra | tiép nhanvatrakét | Gio hanh chinh




theo quy dinh

Téng thoi gian giai quyét

10 ngay

(15 ngay: Trong
truong hop
nguoi duoc Yyéu
cau cap Phiéu ly
lich tuv phéap la
cong dan Viét
Nam da cu tru ¢
nhiéu noi hoic
cd thoi gian cu
trd & nudc
ngoai, nguoi
nudc ngoai,
treong hop phai
Xac minh  vé
diéu kién duong
nhién dugc x0a
an tich thi thoi
han khéng qua
15 ngay).
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